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Riktlinjer till upphandlingspolicy

Inledning och syfte

Riktlinjer f6r upphandling beskriver det aktuella regelverket for hur en
upphandlingsprocess gar till och ir ett kompletterande dokument till
kommunens upphandlingspolicy. Syftet med dessa riktlinjer ér att fortydliga
hur upphandling av varor, tjanster och entreprenader ska upphandlas i
Osterdkers kommun.

Offentlig upphandling 4r en demokratisk process for en offentlig myndighet att
anskaffa varor, tjdnster och entreprenader med ritt kvalitet till basta mojliga
pris for att verksamheterna ska kunna fullfélja sina uppdrag.

Upphandlingar som genomfors i Osterikers kommun ska bidra till att efterleva
kommunens vision och dess resultat ska frimja kommunen. Upphandlingar ska
handliggas med kunskap, kompetens, saklighet och objektivitet.

Upphandling

Nedan regleras hur upphandlingar ska genomféras 1 Osterikers kommun.
Vilka generella ansvarsférdelningar som giller, beloppsgrinser, krav pa
dokumentation samt diarieféring.

Med upphandling avses upphandlingar 1 enlighet med foljande lagstiftningar:

- lag (2016:1145) om offentlig upphandling (LOU),

- lag (2016:1146) om upphandling inom forsorjningssektorerna (LUF),

- lag (2011:1029) om upphandling pa férsvars- och sikerhetsomradet (LUES),
- lag (2008:962) om valfrihetssystem (LOV) och

- lag (2016:1147) om upphandling av koncessioner (LUK)

Upphandlingar som genomférs genom upphandlingsférfarandet
direktupphandling regleras i anvisningen med rubriksittning riktlinje f6r
direktupphandling.

Riktlinjerna giller dven f6r upphandlingskonsulter som genomfér
upphandlingar pa uppdrag av Osterakers kommun.

Osterdkers mal ir att upphandlingarna ska bidra till att skapa ett mervirde for
Osterdkers kommun genom hég kvalité i de varor, tjanster och
byggentreprenader som inférskaffas. Upphandlingarna ska generera avtal som
bidrar till en bittre totalekonomi samt en utveckling av de hallbarhetsfragor
som aktualiseras i samband med upphandlingsprocessen. Innovativa I9sningar
for att uppna besparing, effektivisering och andra hallbarhetsmal ér viktiga att
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beakta vid genomférandet av inkép och upphandling samt att gillande
lagstiftning efterlevs.

Forutsattningar f6r sma och medelstora foretag ska alltid beaktas vid
utformningen av ett upphandlingsunderlag sa att dessa ges en moijlighet att
limna konkurrenskraftiga anbud. Mojlighet till samverkan med andra
forvaltningar, kommuner, kommunala bolag, regioner, stat och inkoépscentral
sasom exempelvis SKR ska ocksa tas hinsyn till.

Mutor och bestickning

Se policy for Osterdkers kommun avseende mutor och jiv, OFS 2013:32.

Upphandlingar enligt Lag om valfrihetssystem (LOV)
Osterikers kommun har infort LOV nir det gailler:

e Sirskilt boende

e Hemtjinst, ledsagning och avlésning
e Daglig verksamhet

e TFamiljeradgivning

e Sysselsittning for personer med psykiska funktionshinder

Ansvar och Roller
Kommunstyrelsen ansvarar for:

e Overgripande strategiska fragor inom upphandlingsomradet,
e uppfdljning av att upphandlingspolicyn och att riktlinjerna efterlevs,
e att riktlinjer tas fram och faststiller dessa.

Ekonomiavdelningen genom upphandlingsenheten ansvarar for
upphandlingsprocessen. Som ett led i detta arbete har upphandlingsenheten till
uppgift att bl.a.:

e ta fram forslag pa riktlinje,

e vid behov revidera riktlinjerna,

e arligen utvirdera resultat och processer,

e genomféra en ekonomisk kontroll £6r att sidkerstilla att savil avtalade
leverant6rer som anbudslimnande leverantérer har en tillrickligt god
ekonomisk stillning for avtalsindamalet samt att de inte dr foremal for
skatte- eller kronofogdeskulder,

e omvirldsbevaka och vara en radgivande funktion vid upphandling och
avrop,

e ta fram rutiner for uppfoljning av kommungemensamma avtal.
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kompetensutveckling/ utbildning f6r kommunens medatrbetare
avseende upphandlingsprocessen

ta fram upphandlingsmallar

Respektive nimnd ansvarar for:

kravstillning 1 férvaltningsspecifika upphandlingar samt att dta sig
rollen som bestillare och uppdragsgivare,

att sakerstilla att medarbetare med relevant kunskap och kompetens
bistas till referensgrupp under genomforandet av en
upphandlingsprocess,

att medarbetare foljer upphandlingspolicy och riktlinje,

att inkop sker fran befintliga avtal,

direktupphandlingar f6r den egna forvaltningen (ett helhetsattagande
avseende direktupphandlingsprocessen),

att ta fram rutiner f6r uppfoljning av férvaltningsspecifika avtal.

Respektive forvaltningschef ansvarar {o1:

att forvaltningen ar bemannad med ritt kompetens for att kunna bista
med sakkunniga vid en upphandlingsprocess. Dessa personer maste ges
utrymme tidsmdssigt inom sin tjdnst f6r att fullfolja rollens ansvar och
forvintan,

att utse minst en kontaktperson i inkép- och upphandlingsfragor.

Roller inom upphandlingsprocessen

Varje forvaltning ska tillhandahalla:

minst en inképssamordnare som dr kontaktperson i inképs- och
upphandlingsfragor gentemot bade forvaltningen och
upphandlingsenheten,

en eller flera upphandlingsansvariga f6r arbetsplatsen,
bestillare/kravstillare.

Bestillare ansvarar for:

inventering och identifiering av upphandlingsbehovet

att kompetens om féremalet f6r upphandlingen ér representerad i
referensgruppen, en s.k. sakkunnig/sakkunniga.

att delta aktivt vid utformningen av upphandlingsdokumentet ifraga om
krav pa tjanst, krav pad leverantor samt val av utvirderingsmodell,
utvirdering av inkomna anbud tillsammans med upphandlare
uppfdljningen samt utgor dgare av avtalet.
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Upphandlare ansvarar for:

e upphandlingsprocessen och ska projektleda referensgruppen genom
denna process,

e att bistd referensgruppen med upphandlingsjuridisk kompetens

e upphandlingsdokumentet i sin helhet

e att utviardera inkomna anbud tillsammans med referensgrupp

e uppfdljning av kommunovergripande avtal i samrad med
inképscontroller

Samordnande av metoder och forhallningssatt

Vid genomférande av en upphandlingsprocess i Osterdkers kommun ska
malsittningen vara att processen i storsta mojligaste man ska kunna hanteras
digitalt via sa kallade e-tjanster. Samtliga upphandlingar ska annonseras sé att
respektive annons blir tillginglig via Osterikers kommuns upphandlingsverktyg
samt kommunens hemsida. For det fall det avser en upphandling 6ver
troskelvardet ska dven en annonsering ske 1 TED (Tenders Electronic Daily).
Osterdkers kommun har en skyldighet att avseende dessa upphandlingar
erbjuda anbudsgivare en ESPD l6sning.

Alla upphandlingar som genomf6rs stiller krav pa elektronisk faktura, stim av
kravstillning med Osterikers kommuns ekonomiavdelning. Utéver krav om
elektronisk faktura kommer Osterikers kommun att stilla krav pa SFTLs
standard for E-handel och E-kommunikation.

Ansvarig upphandlare samt respektive forvaltnings upphandlingsansvarige
maste beakta vid genomférandet av upphandlingar att uppfoljning sedermera
kommer att utféras under avtalets livslingd. Alla krav som stélls méste vara
mojliga att f6lja upp.

Osterakers kommuns vision - Samhilleliga mal

Osterakers kommun har en vision for ar 2040 som lyder:

”Med kvalitet, trygghet och valfrihet i fokus skapar vi en hallbar framtid.
Osteraker — mojligheternas skirgirdskommun”.

Denna vision ska genomsyra allt det arbete som genomférs i kommunen, till
hjalp har man latit uppritta sju (7) stycken inriktningsmal.

o  Osteriker ska vara den bista skolkommunen i linet

o  Osteriker ska erbjuda hogsta kvalitet pa omsorg for dldre och
funktionshindrade.

e Invanarna ska uppleva en professionell service av hogsta kvalitet och ett
gott bemotande i all kommunal service.

o  Osterdkers kommun ska ha en ekonomi i balans
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o Osterikers kommun ska ha en trygg miljo
o Osteriker ska utveckla ett lingsiktigt hallbart samhille dir goda

forutsattningar ges for minniska, miljé och natur att samverka.
e Stark och balanserad tillvixt

Ink6ps- och upphandlingsprocessen ir en viktig del i arbetet med att
forverkliga kommunens vision och pa sa vis uppna sambhilleliga mal. Med
samhilleliga mal avses frimst mal kring milj6- och socialhdnsyn, innovation, att
underlitta for sma och medelstora foretag samt att bidra till att skapa en sund
marknad med en effektiv konkurrens.

Nedan beskrivs hur Osterikers kommun arbetar med att bidra till att uppni
dessa samhalleliga mal 1 samband en upphandlingsprocess. De samhalleliga
malen kan brytas ner till tre (3) delomraden som beskrivs nedan.

Miliomal

Vid genomfoérande av upphandlingar i Osterdkers kommun ska alltid
miljoaspekten beaktas. Den upphandlare/ upphandlingsansvarige som
genomfor upphandlingsprocessen har till uppgift att bedéma nivan pa de
miljokrav som stills i upphandlingsdokumentet samt vilka krav som ar
limpliga. Till hjilp kan exempelvis upphandlingsmyndighetens kriteriebibliotek
anvindas eller dialog féras med kommunens miljostrateg.
Upphandlingsenheten kan vara behyjilplig efter 6verenskommelse och
tillsammans med miljéstrateg bistd med expertis infér och i samband med
kravstillningen, uppfoljningen samt utvirderingen av miljokraven. De krav
som stills maste vara mojliga att f6lja upp, savil tekniskt som praktiskt.

Etiska mail

I varje varuupphandling ska en bedomning goras om det dr lampligt att stilla
etiska krav utifran raidande marknadssituation. I denna avvigning ska
branschférhallanden vigas in, antal maojliga leverantorer samt en bedémning av
om det kan bli kostnadsdrivande. For de fall leverantoren behover tid for att
uppritta ett fungerande system for att hilla ordning pa de fléden som finns
bakat i produktionen kan kravet stillas som ett kontraktsvillkor som ska vara
uppfyllt under kontraktets 16ptid. Det maste dock vara méjligt att flja upp de
krav som stills.

Sociala mil

Diir sd ar mojligt ska sociala krav stillas £or att 1 méjligaste méan bidra till att
exempelvis arbetslosa och langtidssjukskrivna ska fa en sysselsittning med
férhoppning om en anstillning.
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Upphandlingsenheten kan vara behyjilplig med att stélla sociala krav i offentliga
upphandlingar, men det beh6vs nigon som kan erbjuda en motprestation till
kontrakterad leverantor, sisom exempelvis hjilp vid rekrytering,
utbildningsinsatser for att underlitta anstillning eller mentorsutbildning, mm.
Osterakers kommun har idag ingen arbetsmarknadsenhet som kan vara
behjilplig nir sociala krav stillts i en upphandling. Med anledning av det ovan
beskrivna finns det utvecklingspotential, upphandlingsenheten ser dnda ett
stort mervirde i att stilla 6ppna sociala krav iform av bor krav i ett
upphandlingsdokument. Pa sa vis kan vi forbereda marknaden inf6r att vi i
framtiden kommer att stilla sociala krav som ett obligatorium i de
upphandlingsdokument, dir sa ar lampligt, nir det finns en organisation i
kommunen pa plats som kan vara behjalplig.

Upphandlingsprocessen

Regelverket f6r en upphandlingsprocess styrs av en procedurlagstiftning som 1
detalj reglerar processens samtliga steg. En vil genomford upphandling kriver
forberedelser 1 form av planering, tid, tydlig kravstillning samt ett gott
samarbete med organisationens bestillare. Det dr av vikt att f6lja de olika
stegen som en upphandlingsprocess bestir av for att inte missa nagon av de
grundliggande upphandlingsrittsliga principerna.

En upphandling bestar av foljande steg:

- Bestillning och planering (inkl. RFI, remiss, marknadsundersokning
mm)

- Framtagande av upphandlingsdokument

- Annonsering

- Anbudséppning

- Utvirdering

- Sekretess

- Tilldelningsbeslut

- Avtalstecknande

- Avtalsuppféljning

En upphandling tar i genomsnitt 3-6 manader att genomféra beroende pa
storlek och komplexitet.

Bestallning och planering

Som ett led i arbetet med upphandlingsenhetens drshjul, inhdmtas en gang per
ar forvaltningarnas kommande behov av upphandlingsstod. Detta for att
upphandlingsenheten ska kunna planera sitt kommande arbete och férdela de
resurser som finns pa enheten. Behovet kan komma att revideras under aret,
var vid ny kontakt tas med upphandlingsenheten.
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Samhillsbyggnadsférvaltningen har en gemensam prioriteringslista 6ver
upphandlingar som behéver genomfoéras som forvaras pa G. Avdelningschef
tor Infrastruktur och anliggning ansvarar for att stimma av prioritering vid
behov med Ovriga forvaltnings- och enhetschefer pa
samhillsbyggnadsforvaltningen. Vid behov av genomférd upphandling ska
denna anges 1 prioriteringslistan.

For 6vriga upphandlingar gors en intern prioritering pa upphandlingsenheten
utifran avtalsvirde, avtalstid och upphandlingens karaktir. Infor bokning av ett
uppstartsmote skickas en uppdragsbestillningsblankett ut tillsammans med
javs- och sekretessblanketten. Infor uppstartsmotet forvintas bestillaren ha
identifierat sitt behov samt last in sig pa eventuellt innevarande avtal.

Upphandlingsdokument

Framtagandet av ett upphandlingsdokument sker genom ett samarbete mellan
upphandlaren och bestillaren. Upphandlaren ansvarar f6r utformandet av
underlaget samt anger vilket upphandlingsférfarande som ska anvindas.
Upphandlaren ska ocksa presentera olika forslag pa mojliga
utvirderingsmodeller. Bestillaren tar fram en kravspecifikation pa den
produkt/tjinst/entreprenad som ska upphandlas. Kravspecifikationen ska utga
fran bestillarens mal med upphandlingen.

Upphandlingsdokumentet styr upphandlingsprocessen, vilket gor att det r av
storsta vikt att underlaget ar tydligt formulerat, genomtinkt och vil
genomarbetat. For de fall medarbetares anstillning berérs av upphandlingen
ska eventuella fackliga férhandlingar dga rum i enlighet med MBL. Kontakta
HR f6r vigledning i god tid innan upphandlingsarbetet paborjas.

Vid upphandling av I'T-produkter/tjinster/system ska I'T-enheten alltid
kontaktas for att delta under framtagandet av upphandlingsdokumentet.

Annonsering

Nir upphandlingsdokumentet ar fardigstillt ansvarar upphandlaren for att
annonsera underlaget i tillgéngligt upphandlingsverktyg samt att de
annonseringstider som anges i gillande lagstiftning efterlevs. Beroende pa
avtalsvirde kan det dven vara aktuellt med annonsering i TED.

Under pagaende annonsering l6per en frage- och svarsperiod, samtliga fraigor
kopplat till upphandlingsdokumentet ska stillas via upphandlingsverktyget f6r
att sikerstilla att de grundliggande principerna beaktas. Det dr ansvarig
upphandlare som har till uppgift att publicera svaren. Det dr dock av vikt att
referensgruppen finnas tillginglie under denna period for att besvara eventuella
fragor eller utforma eventuella fértydliganden.
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Anbudsoppning

Anbudsoppningen sker i férening om tva personer. Direfter upprittas ett
oppningsprotokoll som signeras och bevaras i mappen f6r upphandlingen pa G.

Utvardering

Utvarderingen inleds med en rittidsprovning, direfter kontrolleras att samtliga
obligatoriska krav dr uppfyllda. Beroende pa vilken tilldelningsgrund som
tillimpats 1 upphandlingen sker den fortsatta utvirderingen av vilket anbud
som kan anses vara det ekonomiskt mest fordelaktiga utifran tilldelningsgrund:

- Pris
- Bist forhallande mellan pris och kvalité
-  Kostnad

Pris

Om det ar mojligt att tillrackligt exakt definiera kvalitetskrav savil som andra
krav pa varan, tjansten eller entreprenaden kan anbudspriset ensamt bli
utslagsgivande. Denna utvirderingsmodell ér transparent och enkel att forsta
och innehaller inga ”bor-krav” som ska utvirderas. Nackdelen med modellen
ar att inga kvalitetsaspekter som inte angivits 1 upphandlingsdokumentet kan
beaktas.

Biista forhallande mellan pris och kvalité

Nir det inte 4r mojligt eller lampligt att folja principen med ldgsta pris for
kontraktstilldelning kan férutom priset andra utvirderingskriterier anges, bor-
krav eller utvarderingskrav. Dessa kan till exempel vara krav pa kvalitet,
funktion, leveranstid, driftkostnader, milj6 m.m. Utvirderingskriterierna ska
alltid viktas. Utvirderingsmodellen ska beskrivas i upphandlingsdokumentet pa
ett tydligt sitt sa att en anbudsgivare forstar hur utvirderingen kommer att ga
till. Ett anbud som uppfyller de obligatoriska kraven men inte uppfyller nagot
av utvirderingskritetierna/borkraven maste alltid vara moijligt att anta.

Kostnad

Kostnader tillimpas nir man vill utvirdera investeringar 6ver tid och for att
jamfora olika alternativ. Det handlar till stor del om att vilja inkGp som ger
mest virde baserat pa en totalkostnad 6ver tid. Vid val av en
utvirderingsmodell som bygger pa livscykelkostnad ska darfor samtliga
kostnader beaktas som ar hanforliga till upphandlingsféremalet under hela dess
livslingd, fran utvinning av ravaror genom tillverkningen tills den tas ur bruk.
Det dr mojligt att ta med samtliga kostnader som ér kopplade till
upphandlingsféremalet under den tinkta anvindningstiden.

Det dr dven mojligt att anvinda LCC-kalkyl under en begrinsad del av hela
livscykeln. Exempelvis fran det att en upphandlande myndighet eller enhet
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anskaffar till exempel en vara och fram till dess att den upphandlande
organisationen sedan siljer varan som sedan anvinds av den nya dgaren.

Sekretess

Anbuden 6ppnas forst efter anbudstidens utgang. Absolut sekretess rader
direfter dnda fram till att ett tilldelningsbeslut ér fattat. Anbudshandlingar ska
forvaras pa betryggande sitt och information om antal anbud eller andra
uppgifter far inte delges personer utanfér den referensgrupp som handliagger
upphandlingen. En leverant6r kan begira sekretess rorande vissa uppgifter i
sitt anbud, om leverantoren anser sig kunna lida skada om dessa uppgifter blir
offentliga. Den upphandlande myndigheten som handhar handlingen
genomfor alltid en individuell sekretessprévning vid en begiran om allméin
handling innan en uppgift/ett anbud limnas ut. Sekretess kan aldrig garanteras
gentemot de leverantorer som har begirt det. For de fall den begirda
sekretessen beviljas kan en forvaltningsdomstol komma att upphiva detta
beslut.

Tilldelningsbeslut

Nir beslutet om val av leverantor ér fattat skickar ansvarig upphandlare ut ett
massmeddelande via upphandlingsverktyget dir tilldelningsbeslut samt
individuell rapport finns bilagt. Tilldelningsbeslutet samt den individuella
rapporten ska ge tydlig information om resultatet av utvirderingen och vilken
leverantr som har antagits. Fran det att tilldelningsmeddelandet ar skickat
giller normalt en tio dagars avtalsspirr. Under denna tid far inga avtal tecknas.
Om en leverantor anser att beslutet ar felaktigt har de under avtalsspirren en
mojlighet att begira 6verprovning av den upphandlande myndighetens beslut
hos forvaltningsritten. I och med att tilldelningsmeddelande skickas havs
upphandlingssekretessen. Det betyder att upphandlingens handlingar kan
komma att anses vara en allmin offentlig handling som kan komma att begiras
ut, se stycket ovan med rubrik sekretess. Efter det att avtalssparren 16pt ut kan
avtal slutas med den antagna leverantoren, under férutsittning att ingen har
begirt Gverprovning.

Avtalstecknande

Nir avtalsspirren har 16pt ut och ansvarig upphandlare har sikerstillt att
ndgon Gverprovning inte inkommit kan avtal tecknas. Det avtal som fanns
bilagt vid annonsering av upphandlingen sinds till leverantdr f6r signering.
Diirefter sikerstiller ansvarig upphandlare att avtalet signeras av behorig
person frin kommunens sida utifrin gillande delegationsordning.
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Dokumenthantering

Efter att avtal har tecknats ansvarar upphandlingsenheten for att samtliga
handlingar arkiveras enligt gillande dokumenthanteringsplan samt att signerat
avtal laddas upp i tendsign.

Avtalsuppfoljning

En avtalsuppfoljning har till syfte att bl.a. sdkerstilla att avtalsvillkor efterlevs,
att Osterdkers kommun nyttjar de upphandlande avtal som finns och att ink6p
sker av avtalade produkter. Malsittningen med uppféljningsarbetet 4r att
avtalsvillkoren ska efterféljas av bada parter och att relationen mellan
kommunen och leverantdren ska stirkas.

Uppfoljningsarbetet ska genomféras ur bade ett leverantorstrohets- samt ett
avtalstrohetsperspektiv. Arbetet maste anpassas efter respektive avtal och
aktuell bransch. Anpassningen avser vilka aktiviteter som ska vidtas samt
frekvensen av dessa. Uppfoljningen ska dokumenteras och vid behov ska en
atgirdsplan upprittas som ska undertecknas bide av Osterdkers kommun samt
av aktuell leverantor.

|. Anskaffningsprocess for inkop

Infor ett inkSp ansvarar bestillaren for att nedanstiende punkter genomfors:

1. Definiera vad som ska kopas

2. So6ki avtalskatalogen, som aterfinns pa intranatet,
for att ta reda pa om vi har avtal f6r inkopet som ska genomfoéras.

3. Inkop fran ramavtal med en leverantor:

Bestillaren kan sjilv genomféra inképet, sa linge denne fatt
godkinnande av behorig attestant.

4. Inkop fran ramavtal med rangordnade leverantérer:
Bestillaren kan sjilv genomféra inkopet, sa linge denne fatt
godkinnande av behorig attestant. Bestéllaren ska forst ta reda pa hur
rangordningen fungerar for avtalet.

Tillfraga alltid den leverantor som ar rangordnad hogst, for de fall
denne inte kan leverera tillfragas nummer tva 1 turordningen och sa
vidare.

5. Inkép fran ramavtal med fé6rnyad konkurrensutsittning:
Avrop fran dessa ramavtal far endast genomféras av
upphandlingsenheten. Tillvigagangssitt beskrivs i respektive avtal.

6. Inkop dir inget avtal finns:

Folj rutin f6r direktupphandling, alternativt kontakta
upphandlingsenheten.
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Troskelvarden

Statliga myndigheter, LOU 1427 377 54 938 615
Kommuner, landsting m.m. , 2 197 545 54 938 615
LOU

LUF/LUFS 4 395 089 54 938 615
LUK 54 938 615 54 938 615

Alla, LOU 615 312 615 312
LUF/LUFS 1142723 1142723
LUK 2746 930 2746 930

Upphandlingsenheten ansvarar for anvisningarna och foreslar, efter dialog med
berorda forvaltningar, férandringar.

Bilagor till detta dokument:

- Upphandlingspolicy



