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1. UPPHANDLINGSPROCESSEN

Enligt H66rs kommuns inkdps- och upphandlingspolicy beslutar Kommunstyrelsen om
riktlinjer for kommunens inkdps- och upphandlingsarbete. Dessa riktlinjer forklarar mer
utférligt vad anges i policyn och anger ndrmare vilket férhallningssétt och vilka arbets-
metoder som ska galla for fértroendevalda och tjansteman vid upphandling och inkdp i
HO66rs kommun.

Riktlinjerna revideras vid behov av kommunstyrelse pa férslag av ekonomikontoret.

1.1 ALLMANT

Alla upphandlingar skall l&ggas in pa H66rs kommuns hemsida samt eventuellt tillgéng-
ligdatabas (Tendsign mfl.) . Upphandlare pa enheterna ansvarar for att deras upphand-
lingar laggs in och inkdpssamordnaren ansvarar for att de upphandlingar Lunds kom-
mun gor for H66rs kommuns rikning l1dggs in pa hemsidan. Inképssamordnaren ansva-
rar dven for att upphandlingsinformationen pa hemsidan ar korrekt och uppdaterad.

1.2 FORFRAGNINGSUNDERLAG

Utformningen av forfragningsunderlag &r en viktig del av upphandlingen.

Ett genomténkt och tydligt férfrdgningsunderlag underlattar for leverantéren att ldmna
ett bra anbud vilket senare kan gdra utvarderingen och valet av anbud enklare. De krav
som stalls ska inte vara mer omfattande an nddvandigt for det aktuella inképet av varan
eller tjansten. Ett alltfor enkelt eller ett alltfor komplicerat férfragningsunderlag kan for-
svara utvarderingen av anbuden och foljaktigen leda till att vi missar i kvalitet och kon-
kurrens.

Kravspecifikationen skall innehdlla samtliga krav som den upphandlande myndigheten
har pd den upphandlade varan eller tjansten. Det &r viktigt att kravspecifikationen ar
tydlig. En bristande kravspecifikation kan férsvadra fér anbudsgivare och féljaktligen for
den upphandlande myndigheten vid utvarderingen av anbuden.

1.3 TEKNISKA SPECIFIKATIONER

For att leverantdrerna ska kunna férstd vad den upphandlande myndigheten efterfragar
kravs ofta att myndigheten beskriver féremalet fér upphandlingen i en teknisk specifikat-
ion eller en uppdragsbeskrivning.

Det finns bestammelser for hur en teknisk specifikation i férfrgningsunderlaget ska vara
utformad och i vissa fall ar det obligatoriskt vid upphandlingar dver troskelvardena att
hanvisa till en standard i en upphandling. Upphandlaren &r darfor skyldig att halla sig
informerad om eventuellt existerande standarder pa aktuellt omrdde. Det finns utarbe-
tade standarder vid byggentreprenad-, varu- och tjanstekontrakt. Swedish Standards
Institute (SIS) kan ge en viss vagledning (www.sis.se).

Observera att en upphandlande myndighet far varken i férfragningsunderlaget eller i an-
nat underlag fér upphandlingen beskriva foremalet fér upphandlingen pa ett sddant satt
att enbart en vara eller process kan komma ifrdga. Hanvisning till visst marke eller fabri-
kat far endast ske om det finns sérskilda skl och bara om férfrégningsunderlaget utfor-
mas sa att dven likvardig vara eller process kan komma ifraga.
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1.4 ANNONSERING

Upphandlingsannonser skall publiceras via annonseringsforetaget TendSign (OPIC) samt
speglas pd Ho6rs kommuns hemsida. Genom att samtliga annonser publiceras via
TendSing (OPIC) kommer ocksd samtliga pagdende upphandlingar att visas pa kommu-
nens hemsida. Detta ar viktigt fér den lokala konkurrensen.

1.5 MOTTAGANDE OCH OPPNANDE AV ANBUD

Anbud skall 6ppnas sa snart som méjligt efter anbudstidens utgdng. Minst tvd personer
skall narvara vid 6ppningen och skriftligen - i ett 6ppningsprotokoll dar anbuden noteras
- bestyrka sin narvaro. Utdver det ska dppningsprotokollet minst innehalla: vad som ska
upphandlas, 6ppningsdag, anbudstidens utgang, anbuds I6pnummer allt eftersom de
Oppnas, anbudets ankomstdatum samt antal sidor och antal bilagor fér respektive anbud.
Varje blad ska dessutom férses med signaturer. Anbudskopior signeras endast pa forsta
sidan.

Anbudsgivare far ej ndrvara vid 6ppningen. Men om anbudsgivare s begar, kan en re-
presentant utsedd av Handelskammare p&d anbudsgivarens bekostnad, narvara vid dpp-
ningssammantradet.

1.6 UTESLUTANDE AV ANBUDSGIVARE

Anbudsgivare skall uteslutas innan anbudsprévning om anbudsgivaren inte uppfyller de
krav som stallts pa leverantoren i forfrgningsunderlaget.

Anbudsgivaren kan uteslutas om denne:
< Ari konkurs eller likvidation, &r under tvdngsférvaltning eller ar foremal for ack-
ord eller tills vidare har instéllt sina betalningar eller &r underkastad naringsfor-
bud.

< Ar foremal for ansdkan om konkurs, tvadngslikvidation, tvangsférvaltning, ackord
eller annat liknande férfarande.

% Ar domd fér brott avseende yrkesutdvningen enligt lagakraftvunnen dom.

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

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

< 1 ndgot vasentligt hdnseende har I3tit bli att 1amna begarda upplysningar eller
lamnat felaktiga upplysningar.

En upphandlande myndighet far begara upplysningar om en leverantdrs tekniska for-
maga, kapacitet och finansiella och ekonomiska stéllning. I férfragningsunderlaget skall
anges vilka upplysningar som dnskas.

Observera att det i LOU numera anges att det ar den upphandlande myndigheten som
sjalv skall kontrollera att skatter och socialavgifter betalts. I férfragningsunderlaget skall
anges hur denna kontroll kommer att ske.

1.7 VAL AV ANBUD

I forfragningsunderlag géller det att man anger pa vilka grunder anbuden kommer att
bedémas och hur bedémningsgrunderna rangordnas och viktas.

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

Vid bedémningen av vilket anbud som ar det ekonomiskt mest fordelaktiga, skall myn-
digheten ta hansyn till samtliga omsténdigheter sdsom pris, leveranstid, driftskostnader,
kvalitet, estetiska, funktionella och tekniska egenskaper, service, tekniskt stéd, miljopa-
verkan mm. Enligt H66rs kommuns inképspolicy skall kommunen prioritera och efterfraga
varor och tjanster med s3 liten miljépaverkan som majligt. Kommunen ska &ven ta hén-
syn till sociala och etiska aspekter nar det ar méjligt.

I forfragningsunderlaget ska det framga vilka kriterier som den upphandlande myndig-
heten tillmater betydelse. Kriterierna bor dessutom i forsta hand viktas och anges i prio-
riterad ordning. Om det enligt den upphandlande myndigheten inte ar méjligt att ange
viktningen av de olika kriterierna, ska dessa anges i fallande prioritetsordning.

1.8 FORVARING AV HANDLINGAR

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

Upphandlingsunderlag skall arkiveras enligt féljande:

< Forfragningsunderlag inkl. kompletteringar, antagna anbud, utvérderingsrapport
samt avtal skall férvaras minst 2 ar efter avtalstidens utgang.

< Ej antagna anbud skall férvaras minst 2 ar.

1.9 TILLDELNINGSBESLUT
Nar beslut om leverantér och anbud fattats skall den upphandlande myndigheten lamna
upplysningar till varje anbudssékande eller anbudsgivare om beslutet och skalen for det.

Syftet med tilldelningsbeslutet &r att leverantéren har ett antal dagar pa sig att éver-
prova till Férvaltningsratten om det finns anledning fér denne att misstanka att allt inte
har gatt ratt till i upphandlingen. Férvaltningsratten kan fatta ett sk inhibitionsbeslut vil-
ket innebér att upphandlingen inte far avslutas innan Férvaltningsratten gjort sin prov-
ning. Férvaltningsratten kan besluta att upphandlingen maste avbrytas och géras om, att
upphandlingen maste réttas 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.

1.9 AVTALSTECKNANDE

Tidigast 15 dagar efter att tilldelningsbeslut skickats per brev till berdrda leverantérer
kan avtal skrivas. Tidigast 10 dagar om tilldelningen skickats via e-post. Under de dagar-

na har leverantdren ratt att dverpréva upphandlingen. Avtalet trader ikraft nar det un-
dertecknats av behériga firmatecknare fér badda parter.

1.10 AVTALSVARD
Alla avtal inklusive tillhérande bilagor ska lagras i kommunens avtalsdatabaser:

Kommunens avtalsdatabas - TendSign (OPIC).
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2. RIKTLINJER FOR DIREKTUPPHANDLING

Direktupphandling far inte ske om det finns kommunévergripande ramavtal eller sektors-
specifika avtal pa omrédet. Huvudregelen &r att det endast &r tilldtet att direktupphandla
da samtliga nedanstadende punkter &r uppfyllda:

e det saknas avtal/ramavtal for det som ska kopas

e upphandlingens varde inte éverstiger beloppsgransen for direktupphandling
(28 % av troskelvardet = 505 800 kr)

« vid bradskande och oférutsedda behov da inget annan upphandlingsférfarande
hinner tillampas (t.ex. vid ersattningsanskaffningar efter brand, stéld, éversvam-
ning, maskinhaveri eller motsvarande) eller om synnerliga skal talar for att di-
rektupphandling skall anvandas. Bedomning skall gbéras i varje enskilt fall och do-
kumenteras.

Brddska pa grund av délig inkopsplanering eller brist pa planering i verksam-
heten i 6vrigt ar inte ett godtagbart skal for direktupphandling.

Innan direktupphandling gérs ska bestallaren alltid géra en kontroll i kommunens avtals-
databas eller kontakta inkdpssamordnaren for att forsdkra sig om att ramavtal inte finns.
Om ramavtal finns ska detta anvandas for avrop.

2.1 GENOMFORANDE AV DIREKTUPPHANDLING

Grundlédggande for direktupphandling ar att upphandling ska géras med utnyttjande av
de konkurrensmdgjligheter som finns och aven i 6vrigt genomfdras affarsmassigt. Kom-
munens inkdps- och upphandlingspolicy géller dven vid direktupphandling.

Direktupphandlingar far genomféras i enlighet med kommunens delegationsordning.

Vid direktupphandling 6éver 100 000 kr ska kommunens inkdpssamordnare informeras
innan direktupphandling sker, detta for att eventuellt kunna samordna upphandlingen.
Samordningen kan ske inom kommunen men ocksa dver kommungrénserna.

Hur direktupphandlingen ska genomféras i dvrigt varierar fran direktupphandling till
direktupphandling, bl.a. beroende pd vardet. I H66rs kommun géller nedanstdende:

Inkopssumma upp till 10 000 kr

Vid enstaka inkdép upp till 10 000 kr kravs ingen skriftlig jamférande prisfbrfré’]gan.
Bestdllare/upphandlare bestammer sjalv om avtal ska tecknas eller inte.
Direktkdp ska alltid ske pa affarsméssiga grunder.

Inképssumma 10 000 kr — 50 000 kr
Enklare skriftliga prisjgmférelser ska infordras fran minst tva leverantérer.
Skriftligt avtal skall tecknas.

Inkopssumma 50 000 kr — 505 800 kr
Skriftligt anbud via fax, post eller e-post ska infordras fran minst tre leverantorer.
Skriftligt avtal skall tecknas.
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2.1.1 SEKRETESS

Som vid andra upphandlingsférfarande galler absolut sekretess d@ven vid direkupphand-
lingar. Den absoluta sekretessen omfattar t.ex. antalet inkomna anbud, anbudspriser,
antal eller namn pa leverantdrer som ldamnat anbud.

2.1.2 DOKUMENTATION

Dokumentation ar viktig av flera skél, inte minst utifran behovet av en vél fungerande
inképsuppfdljning.

Skriftlig dokumentation om direktupphandlingen bér alltid upprattas om det inte handlar
om aterkommande inkép till smabelopp. Vid direktupphandlingar 6éver 100 000 kronor
ska skriftlig dokumentation upprattas enligt LOU: “anteckna skélen for sina beslut och
annat av betydelse vid upphandlingen..”.

Anledningen till att skalen ska dokumenteras ar att den som genomfor en direkupphand-
ling ska vara uppmaérksam pa de atgarder som ska goras i upphandlingen och att det ska
vara mojligt att i efterhand félja upp om upphandlingen gatt ratt till. Dokumentation &r
ocksa viktig vid en eventuell éverprévning, ogiltighetstalan eller talan om upphandlings-
skadeavgift, d@ kommunen kan behéva férklara hur upphandlingen har gatt till och varfor
det var tilldtet att direktupphandla avtalet.



