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TILLAMPNINGSANVISNINGAR FOR ALL UPPHANDLING

1. INKOP / UPPHANDLING OVER TROSKELVARDENA

Inkop over troskelvardena innebar att upphandlingen uppgar till ett belopp som enligt
lagstiftningen tvingar den att ske inom hela EU-omradet.

Vilka troskelvarden som galler finns i Férordningen om tréskelvarden vid offentlig
upphandling. Den finns att hitta pa www.nou.se/lou.html.

Utgangspunkten for inkopsvardet ar upphandlingens totala inkopsvarde oavsett hur den
eventuellt uppdelas i etapper under en langre tid. Vid beréakningen av det totala
inkopsvardet skall vardet for varje avtalsar inklusive eventuell forlangning laggas
samman. Tex ett 2-arigt avtal med ratt till ett ars forlangning = 3 * arsvardet. Alla
ingaende fakturor skall berdknas som tex inkopssumman fér en maskin plus driftsavgifter
for tva ar plus ett ars forlangning.

Vid upphandling 6ver troskelvardena galler formella regler enligt LOU. Blanketter finns pa
Anbudsjournalens hemsida www.ajour.se.

Upphandling enligt LOU omfattar kép, leasing, hyra, hyrkép, byggentreprenad eller
tjanst. Upphandlingen skall vara tillganglig for hela EU-omradet vilket innebar en
obligatorisk plikt att annonsera upphandlingen i Official Journal. Anbudstiden ar langre an
vid traditionell upphandling vilket kraver betydligt battre planering av hela
upphandlingsprocessen. En normal upphandling éver troskelvardet har en minsta
rekommenderad anbudstid pa 52 dagar.

Anbudsforfarande kan, enligt LOU, ske genom;

¢ Oppen upphandling (upphandling dar alla leverantorer, efter annons, far lamna
anbud)

e Selektiv upphandling (upphandling dar en upphandlande enhet, efter annons,
inbjuder utvalda leverantorer att lamna anbud)

e Forhandlad upphandling (upphandling dar alla leverantérer, efter annons, har ratt
att delta, deltagande leverantorer skall lamna skriftliga anbud och den upphandlande
enheten far férhandla med en eller flera anbudsgivare)

Huvuddelen av upphandling 6ver troskelvardena avses sdsom Oppen upphandling enligt
lagstiftningens direktiv. Den 6ppna upphandlingen syftar p& att det ar dppet for alla att
lamna anbud. Ett av malen med de nya reglerna ar att alla som 6nskar skall fa maéjlighet
att lamna anbud.

Vid behov rekommenderas enheterna att vanda sig till kommunens ink6pssamordnare
fore en upphandling dver troskelvardet for att f& rad och information.


http://www.nou.se/lou.html
http://www.ajour.se/
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2. INKOP /7 UPPHANDLING UNDER TROSKELVARDENA

Upphandling av varor, byggnadsentreprenad, tjanster enligt grupp A dar vardet
understiger troskelvardet, samtliga tjanster enligt grupp B samt inom vatten-, energi-,
transport- och telekommunikationsomradena dar vardet understiger faststallt
troskelvarde kan ske genom

e Forenklad upphandling
e Urvalsupphandling
e Direktupphandling

2.1 FORENKLAD UPPHANDLING

Forenklad upphandling forutsatter ett skriftligt och formellt férfarande som staller krav pa
hur upphandlingsprogrammet skall se ut och hur anbuden skall prévas.

Forenklad upphandling skall ske nar anbudssumman 6verstiger fem basbelopp.
Vid férenklad upphandling galler:

e Att det av upphandlingsprogrammet skall framga om ett anbud kan komma att antas
utan foregaende forhandling.

e Att anbud skall lamnas skriftligt.

e Att anbud som lamnas genom telegram, telefax eller e-post ej kan accepteras pa
grund av att anbudssekretessen ej kan garanteras.

Den upphandlande enheten skall begara in anbud genom annons i en elektronisk
databas, som ar allmant tillganglig. Forutom annonseringen kan den upphandlande
enheten rikta inbjudan att lamna anbud till ndgra utvalda leverantorer. Riktad inbjudan
far dock inte skickas ut forran annonsering i en elektronisk databas har skett. Kravet pa
affarsmassighet galler alltid, dvs att tillvarata och utnyttja befintlig konkurrens och att
alla leverantorer som vill och kan har ratt att lamna anbud (skriftliga) samt att kdparen
far forhandla med en eller flera anbudsgivare.

I annonsen och i upphandlingsprogrammet skall alltid anges den dag, da anbudet senast
skall vara inkommet for att kunna provas. Dagen bor faststallas med utgangspunkt fran
att anbudsgivare ges skalig tid (ca fyra veckor) att lamna anbud. Om anbudsférfragan
sker genom riktad skrivelse till utvalda leverantorer skall leverantdrer som inte tillfragas
alltid ha ratt att pa begaran erhalla upphandlingsprogrammet pa samma villkor som
andra leverantorer.

2.2 URVALSUPPHANDLING

Upphandling dar den upphandlande enheten publicerar en ansdkningsinbjudan genom
annons i en elektronisk databas, som ar allmént tillgénglig. Alla leverantdrer har réatt att
anstka om att fa lamna anbud, den upphandlande enheten inbjuder vissa leverantorer
att lamna anbud och den upphandlande enheten far forhandla med en eller flera
anbudsgivare.

2.3 DIREKTUPPHANDLING

Direktupphandling far endast anvandas vid enstaka tillfallen och om anbudssumman
understiger fem basbelopp (galler bade varor och tjanster) eller om det finns
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synnerliga skal, som bradska orsakad av omstandigheter som inte kunnat forutses och
inte heller beror pa den upphandlande enheten. Upphandling kan i detta fall ske utan
infordrande av skriftliga anbud. Dock galler aven har kravet pa affirsmassighet,
konkurrens och objektivitet, varfér prisjamforelse om mdajligt alltid b6ér géras fore beslut
om leverantdr. Lagsta totalkostnad skall efterstravas. Upphandlingsprocessen skall
dokumenteras skriftligen.

3. TILLAMPNINGSANVISNINGAR
3.1 ALLMANT

Alla upphandlingar skall laggas in p& Ho6rs kommuns hemsida. Upphandlare pa
enheterna ansvarar for att deras upphandlingar laggs in och inkdpssamordnaren
ansvarar for att de upphandlingar Lunds kommun goér for Ho6rs kommuns rékning laggs
in p& hemsidan. Inképssamordnaren ansvarar aven for att upphandlingsinformationen pa
hemsidan ar korrekt och uppdaterad.

3.2 UPPHANDLINGSPROGRAM OCH KRAVSPECIFIKATION

Utformningen av upphandlingsprogrammet och kravspecifikationen ar en viktig del av
upphandlingen.

Ett genomtankt och tydligt upphandlingsprogram underlattar for leverantdéren att lamna
ett bra anbud vilket senare kan goéra utvarderingen och valet av anbud enklare.

Kravspecifikationen skall innehalla samtliga krav som den upphandlande enheten har pa
den upphandlade varan eller tjansten. Det ar viktigt att kravspecifikationen &ar tydlig. Bla
bor man stalla krav pa kvalitet, pris, leveranstid, leveranssakerhet, service, miljo, energi-
och resursanvandning i 6vrigt samt kompetens och erfarenhet. En bristande
kravspecifikation kan férsvara for anbudsgivare och foljaktligen fér den upphandlande
enheten vid utvarderingen av anbuden.

3.3 TEKNISK STANDARD

Om upphandlingsprogrammet innehaller en teknisk beskrivning av foremalet for
upphandlingen skall beskrivhingen gbéras med hanvisning till:

1. svensk standard som 6verensstdmmer med europeisk standard

2. ett sddant europeiskt tekniskt godkannande av en produkts lamplighet som gjorts
av ett organ som godtagits av EES-landerna, eller

3. en teknisk specifikation som utformats enligt ett férfarande som godtagits av EES-
landerna och som publicerats i Europeiska gemenskapernas officiella tidning.

Den upphandlande enheten far hanvisa till kriterier for miljomarken om kriterierna for
market har utarbetats pa grundval av vetenskaplig information.

En upphandlande enhet far varken i upphandlingsprogrammet eller i annat underlag for
upphandlingen beskriva foremalet for upphandlingen pa ett saddant satt att enbart en
vara eller process kan komma ifrdga. Hanvisning till visst marke eller fabrikat far endast
ske om det finns sarskilda skl och bara om upphandlingsprogrammet utformas sa att
aven likvardig vara eller process kan komma ifraga.
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3.4 ANNONSERING

Alla upphandlingar (ej direktupphandling) skall annonseras i en offentlig databas (tex
Anbudsjournalen) och publiceras pa H66rs kommuns hemsida. Vid upphandling éver
troskelvardet skall annonseringen dessutom ske i Official Journal.

Pa Anbudsjournalens hemsida finns majligheter att lagga in en annons elektroniskt via
ett formular.

En upphandlande enhet som har avslutat en upphandling enligt bestammelserna i kap 2,
3 eller 5 LOU skall dessutom inom 48 dagar skicka en annons till Byran for Europeiska
gemenskapernas officiella publikationer hur upphandlingen har avslutats.

3.5 MOTTAGANDE OCH OPPNANDE AV ANBUD

Anbud skall 6ppnas sa snart som mdjligt efter anbudstidens utgang. Minst tva personer
skall narvara vid dppningen och skriftligen — i ett protokoll dar anbuden noteras —
bestyrka sin narvaro. Oppningsprotokollet skall diarieféras med sekretess. Anbudsgivare
far ej narvara vid 6ppningen. Om det i ett anbud foreligger uppenbar felskrivning,
felrakning eller annat uppenbart fel kan medges att rattelse far ske. PA motsvarande satt
far och bor man medge att anbud fortydligas och kompletteras i syfte att géra anbuden
sinsemellan jamforbara om detta kan ske utan risk for sarbehandling eller
konkurrensbegrénsning.

3.6 UTESLUTANDE AV ANBUDSGIVARE

Anbudsgivare skall uteslutas innan anbudsprévning om anbudsgivaren inte uppfyller de
krav som stallts p& leverantéren i upphandlingsprogrammet.

Anbudsgivaren kan uteslutas om han:

% Ar i konkurs eller likvidation, ar under tvangsforvaltning eller ar féremal for
ackord eller tills vidare har installt sina betalningar eller ar underkastad
naringsfoérbud.

% Ar foremal for ansékan om konkurs, tvangslikvidation, tvangsforvaltning, ackord
eller annat liknande forfarande.

% Ar domd for brott avseende yrkesutovningen enligt lagakraftvunnen dom.

% Har gjort sig skyldig till allvarligt fel i yrkesutdvningen och den upphandlande
enheten kan visa detta.

< Inte har fullgjort sina aligganden avseende socialforsakringsavgifter eller skatt i
det egna landet eller i det land dar upphandlingen sker.

< 1 ndgot vasentligt hanseende har Iatit bli att lamna begarda upplysningar eller
lamnat felaktiga upplysningar som begarts.

En upphandlande enhet far begara upplysningar om en leverantors tekniska formaga,
kapacitet och finansiella stallning. 1 annons och upphandlingsprogram skall anges vilka
upplysningar som dnskas.

I upphandlingsprogram skall anges hur denna kontroll kommer att ske.
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3.7 VAL AV ANBUD

Vid ink6p bade med och utan ramavtal galler att man i upphandlingsprogrammet anger
pa vilka grunder anbuden kommer att bedomas och hur bedémningsgrunderna
rangordnas och viktas.

En upphandlande enhet skall anta antingen
1. det anbud som ar det ekonomiskt mest fordelaktiga, eller
2. det anbud som har lagst anbudspris.

Vid beddmningen av vilket anbud som &ar det ekonomiskt mest fordelaktiga, skall enheten
ta hansyn till samtliga omstandigheter sdsom pris, leveranstid, driftskostnader, kvalitet,
estetiska, funktionella och tekniska egenskaper, service, tekniskt stod, miljopaverkan
mm. | upphandlingsprogrammet ska det framga vilka kriterier som den upphandlande
enheten tillmater betydelse. Kriterierna skall &ven viktas och anges i prioriterad ordning.

Anbud med onormalt I&gt pris skall kontrolleras.
3.8 FORVARING AV HANDLINGAR

Upphandlande enhet skall under hela upphandlingsprocessen alltid férvara anbud med
tillhorande bilagor pa ett betryggande satt fram till dess att bindande avtal ingatts med
leverantor. Absolut sekretess galler fram till dess tilldelningsbeslutet ar fattat.

3.9 TILLDELNINGSBESLUT / TILLDELNINGSBESKED

LOU kap 1 8§ 28: Nar beslut om leverantdr och anbud fattats skall den upphandlande
enheten lamna upplysningar till varje anbudssékande eller anbudsgivare om beslutet och
skalen for det. S&ddana upplysningar skall lamnas genast eller s& snart det ar mojligt till
den leverantér som begér det.

Fran och med 1:a juli 2002 galler att den upphandlande enheten i och med valet av
anbud skall fatta ett tilldelningsbeslut. De anbudssdkande och anbudsgivare som inte blir
antagna ska genom ett tilldelningsbesked fa ta del av beslutet. Av tilldelningsbeskedet
skall det framga vilken eller vilka leverantérer som antagits och skalen for detta. Fragor
som kan komma upp i samband med att beskedet skickas ut ar hur mycket upplysningar
den upphandlande enheten ar skyldig att [amna ut. Syftet med tilldelningsbeskedet ar att
leverantoren har 10 dagar pa sig att dverprova till Lansratten om det finns anledning for
denne att misstanka att allt inte har gatt ratt till i upphandlingen. Lansratten kan fatta ett
sk inhibitionsbeslut vilket innebar att upphandlingen inte far avslutas innan Lansratten
gjort sin provning. Lansratten kan besluta att upphandlingen maste avbrytas och goéras
om, att upphandlingen maste rattas innan ett nytt beslut kan fattas och upphandlingen
avslutas eller att upphandlingen kan avslutas och avtal tecknas.

Absolut sekretess galler till dess tilldelningsbeslutet ar fattat.
3.10 AVTALSTECKNANDE
Nar man skickat ut tilldelningsbeskedet ska det ga 10 dagar innan man tecknar avtal.

Under de 10 dagarna har leverantdren har ratt att 6verprova upphandlingen. Avtalet
trader ikraft nar det undertecknats av behdriga firmatecknare for bada parter.
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