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1 Inledning

All upphandling, avrop samt ink6p i Danderyds kommun ska goras i enlighet med lagen (SFS
2007:1091) om offentlig upphandling (LOU) samt lagen (SFS 2007:1092) om upphandling
inom forsorjningssektorerna (LUF). Lagen omfattar upphandlande myndigheter som bedriver
verksamhet inom omradena vatten-, energi-, transport- och posttjanster. Utover dessa géller
lagen (SFS 2008:962) om valfrihetssystem (LOV) samt évrig for omradet relevant
lagstiftning.

For upphandlingsverksamheten i Danderyds kommun galler styrdokument for upphandling
(KS 2010-0183, beslutad av fullmaktige 27 september 2010) samt dessa riktlinjer.
Styrdokument for upphandling ar 6vergripande och riktlinjerna &r en tillampningsforeskrift
som ska fungera som en mer detaljerad vagledning.

2 Upphandlingsprocessen

Upphandlingsprocessen ar en aterkommande och cyklisk process (se bilaga 1.). Processen
baseras pa en behovsanalys i verksamheterna

2.1 Behovsanalys/forstudie -uppdrag

Alla beslut om anskaffning bor baseras pa en behovsanalys. En sadan ska visa vad
verksamheten vill uppna med upphandlingen, dvs. syfte och mal. Ansvaret for genomférande
av behovsanalysen varierar beroende pa om det &r en forvaltningsspecifik eller
ndmndsovergripande upphandling (se roll- och ansvarsfordelningsdokument bilaga 2).

For att kunna gora en sadan analys kan en marknadsundersokning behdva goras. En sadan
ska goras pa ett sadant satt att ingen leverantor otillborligt gynnas vid en kommande
upphandling. Detta géller dven vid projektering och upprattande av beskrivningar infor och
vid entreprenadupphandlingar. Den svenska upphandlingslagstiftningen bygger pa EU-rétten
och upphandlingar ska ske i enlighet med de principer som géller déar (se upphandlingspolicy).

Kommunledningskontoret har ansvar for samordning i principiellt viktiga upphandlingar

Beddmning bor utga ifran omfattning (varde) och riskbedomning i varje enskilt fall.

2.2. Ramavtal

Finns ramavtal som motsvarar behovet ska detta anvandas, varifran ett s.k. avrop gors.
Danderyds kommun har egna ramavtal (se ramavtalskatalogen pa intranéatet). Ibland
upphandlas ramavtal gemensamt med andra kommuner inom ramen fér UNO (Upphandling



Nord-Ost) - eller NOFI (Norrorts Forenade Inkdpare) — samarbetet. Kommunen dr dven med
pa vissa ramavtal som upphandlas centralt av SKL/Kommentus samt Kammarkollegiet.

2.3 Val av upphandlingsforfarande

Upphandlingsformer dver troskelvardet:
Oppet forfarande

Selektivt forfarande

Forhandlat forfarande

Konkurrenspraglad dialog
Upphandlingsformer under troskelvardet:
Forenklat forfarande

Urvalsforfarande

Bedomning gors i varje enskilt fall av vilket upphandlingsforfarande som ska anvandas. Val
gors utefter vad som ska upphandlas, vardet och hur utbudet pa marknaden ser ut.

Tjanster delas in i tva kategorier; A- och B-tjanster medan varor endast utgér en kategori. Till
A-tjanst raknas sadana tjanster som till sin art lattare kan bli foremal for granséverskridande
handel, t.ex. underhall och reparation av maskinutrustning, landtransporter, datatjanster,
redovisning, revision och bokféring, fastighetsforvaltning, stddning m.m. Till B-tj&nster
raknas tjanster, vilka normalt lampar sig mindre vél for gransdverskridande handel bl.a.
hotell- och restaurangtjanster, sakerhets- och bevakningstjanster och utbildning.

2.4 A- och B-tjanster

LOU skiljer pa A- och B-tjanster. Det &r bara for A-tjanster EU-upphandling (se punkt 2.15)
skall goras, om vérdet pa det som ska upphandlas éverstiger troskelvardet. For B-tjanster
behdver inte EU-upphandling goras oavsett varde. Kontrollera alltid om det géller A- eller B-
tjanst. Troskelvardet ar det varde som anvénds i offentlig upphandling av varor, tjanster och
entreprenader for att avgora om upphandlingen skall genomforas utifran de direktivstyrda
bestammelserna i LOU eller utifran de bestammelser som galler fér upphandlingar som inte
omfattas av direktivet (15 kap. LOU).

2.5 Varor och A-tjanster over troskelvardet

| nedanstaende fall maste en EU-upphandling goras, dvs. 6ppet, selektivt och forhandlat
forfarande samt konkurrenspréglad dialog.



Vid 6ppet forfarande inbjuds leverantorer att genom annons lamna anbud. Alla leverantorer
far lamna anbud. Forfragningsunderlag laggs in i Tendsign som &r det upphandlingsverktyg
kommunen anvander sig av. Via upphandlingsverktyget annonseras information om
upphandlingen pa olika annonsplatser, bland annat OPIC. Anbudsgivaren ska ha minst 52
dagar pa sig att inkomma med anbud om inte nagot av undantagen i LOU ér tillampliga.

Vid selektivt forfarande inbjuds leverantdrer genom annons att lamna anbudsansokan.
LeverantGrerna ska ha minst 37 dagar pa sig att inkomma med anbudsansokan fran det att
annonsen skickats. Ett visst antal leverantorer valjs sedan ut for att fa Iamna anbud. Valet av
vilka som far lamna anbud baseras pa den information och de krav som angetts i annonsen.
Forfragningsunderlaget sands endast till de utvalda leverantérerna. De ska ha minst 40 dagar
pa sig att inkomma med anbud. Férhandling far inte ske med ndgon anbudsgivare.

Vid forhandlat forfarande bjuds leverantrer ocksa genom annons in att lamna
anbudsansokan. Denna form av upphandling far endast tillampas i vissa fa och i lagen sarskilt
angivna fall. Ett av dessa fall ar att forfragningsunderlag inte gar att uppréattas med tillracklig
precision for att basta val av anbud kan goras. Kontakta upphandlingsenheten for mer
upplysningar.

Konkurrenspraglad dialog far anvandas oavsett om upphandlingen avser byggentreprenader,
varor eller tjanster. Forfarandet &r mojligt att anvénda nédr den upphandlande myndigheten i
stort kanner till vilket slutresultat som ska uppnas, men dar myndigheten inte i forvag kan
faststalla hur resultatet ska uppnas pa béasta satt i form av t.ex. finansiering, rattsfragor eller
tekniska lI6sningar.

2.6. Varor och A-tjanster under troskelvardet samt B-tjanster

Upphandling kan ske antingen genom forenklat forfarande eller genom urvalsférfarande.

Det forenklade forfarandet kédnnetecknas av att ett obegrénsat antal anbudsgivare efter
annonsering far lamna anbud samt att kommunen alltid far férhandla med en eller flera av
dessa anbudsgivare. Anbudstiden ska vara skalig vilket enligt praxis &r ca 4 veckor. Vid
fragor om vad man far férhandla om, kontakta upphandlingsenheten.

Urvalsforfarande innebdr att leverantérer genom annons inbjuds att lamna anbudsansokan.
Skalig tid ska ges for detta, dock inte mindre &n 10 dagar. Vissa av anbudssokanden bjuds
sedan in att lamna anbud. Férhandling far forekomma.

Elektronisk auktion

Med elektronisk auktion avses en upprepad process med hjélp av elektroniska medel for att
presentera nya lagre priser eller nya varden for vissa delar av anbuden och mojliggor en
rangordning pa grund av automatiska utvarderingsmetoder. En elektronisk auktion far
genomfdras efter att en utvardering av anbuden har gjorts. En elektronisk auktion &r inte ett
fullstandigt upphandlingsforfarande utan kan inga som en avslutande del i ett annat
upphandlingsforfarande. Ett av de krav som ska vara uppfyllda for att elektroniska auktioner
ska fa anvandas ar att kontrakt kan tilldelas direkt med ledning av resultatet av auktionen.
Forfragningsunderlaget och tilldelningskriterierna behover darfor faststallas med stor
noggrannhet.



2.7 Berakning av varde pa det som skall upphandlas

Vardet ska berdknas 6ver hela avtalsperioden inklusive ev. optioner mm. Finns
monteringskostnader/installationskostnader ska &ven de rdknas in i den totala kostnaden. Det
ar inte tillatet att dela upp upphandlingen i delar for att vardet pa den enskilda upphandlingen
ska bli lagre.

Om en upphandling avser en kombination av varor och tjénster ska den upphandlande
myndigheten/enheten folja de regler som géller for den typ som dominerar vardemaéssigt.
Detsamma géller om det &r fragan om en blandning av A- och B-tjanster. Om upphandlingen
avser bade varor och tjanster och byggentreprenader finns det daremot inte ndgon majlighet
att tillampa en sadan "overviktsprincip”. Istallet maste upphandlingen for de olika typerna
(tjanster eller varor respektive byggentreprenaderna) folja de regler som géller for respektive
typ. Kontakta upphandlingsenheten for mer upplysningar.

2.8 Direktupphandling

Huvudregeln ar att offentlig upphandling (enligt LOU) under troskelvérdet ska géras genom
forenklat forfarande eller urvalsforfarande. Direktupphandling far dock anvandas om kontraktets
varde gar upp till hogst 28 procent av troskelvardet.

Denna riktlinje for direktupphandling ersétter den av kommunfullmaktige tidigare antagna
riktlinjen for direktupphandling (2011-09-05, § 140, reviderade 2014-06-30) som utgar.

Till skillnad fran forenklat forfarande eller urvalsforfarande behdver inte direktupphandling
foregas av annonsering. Daremot ska de EG-rattsliga principer som bar upp offentlig upphandling
foljas. Direktupphandling ska goras med nyttjande av de konkurrensmdgjligheter som finns och
aven i ovrigt genomforas affarsmassigt.

Nér direktupphandlingens vérde éverstiger 100 000 kronor ska skélen for beslut och annat av
betydelse dokumenteras. Dokumentationen ska diarieforas. Vid direktupphandlingar éver och
under 100 000 kr ska kommunens uppréattade rutiner for direktupphandling tillampas.

Annonsering av direktupphandlingar ska goras ndr marknaden &r helt eller delvis okand. Vid
storre belopp eller nér pris ar den viktigaste faktorn for val av leverantdr ska annonsering
Overvagas.

Direktupphandlingsgranserna i LOU géller vid upphandling av saval byggentreprenader som
varor och tjanster.

Direktupphandling far goras aven om det finns synnerliga skal. Med synnerliga skal avses framfor
allt synnerlig bradska som orsakats av oférutsedda omstandigheter som den upphandlande
myndigheten inte sjalv kunnat paverka, forutse eller rada dver, t ex aterstallande av verksamhet pa
grund av skada/brand. Att den upphandlande myndigheten rakat i bradska beroende pa egen
bristande planering grundar inte ratt till direktupphandling. Det finns ingen beloppsgréns for
direktupphandling med synnerliga skél.

Enligt LOU ska den upphandlande myndigheten vid berakning av direktupphandlingsgransen
beakta direktupphandlingar av samma slag gjorda av myndigheten under rakenskapsaret (las
kalenderaret). Kontakta upphandlingsenheten for mer upplysningar.



2.9 Ramavtal

Med ramavtal menas avtal som ingas mellan en eller flera upphandlande myndigheter och en
eller flera leverantorer. Ramavtal bor anvandas vid upprepade och/eller planerade behov av en
vara eller tjanst. Ramavtal kan ha alla villkor faststéllda samt rangordning av leveranttrer dér
man sedan avropar direkt fran avtalet. Hur avropen skall ga till vid rangordning av flera
leverantorer skall framga redan i forfragningsunderlaget till upphandlingen. Ramavtal kan
ocksa goras utan att alla villkor ar faststallda. Da behover en fornyad konkurrensutsattning
goras av ramavtalsleverantdrerna och nytt tilldelningsbeslut sands ut samt nytt kontrakt
tecknas med vinnande anbudsgivare. Fornyad konkurrensutsattning kan vara en lamplig
forutsattning inom omraden dar t ex priser pa varor och tjanster forvantas kunna variera under
ramavtalets giltighetstid.

Ramavtal ska l6pa i maximalt fyra ar (inkl. optioner)om det inte finns sérskilda skal till
forlangd tid.

2.10 Tidplan

Tidplan ska goras och foljas. Det innebér att en tidplan gors for uppréattande av
forfragningsunderlag och kravspecifikation, anbudstid, anbudséppning, utvardering samt
kontraktstilldelning och underskrivande av avtal. Eventuell MBL-information och MBL-
forhandling skall ocksa inga i tidsplanen. Forskjutning i tidplan kan innebéra forsenat
startdatum pa kontrakt och att andra upphandlingar ocksa kan fa forskjuten tidplan p.g.a.
detta.

2.11 Kravspecifikation

Tid behdver avséttas for att kravspecifikation tas fram. Det ar det moment som oftast tar
langst tid att gora for att ett bra resultat skall uppnas.

2.12 Miljokrav

Miljokrav skall beaktas vid upphandlingar utifran nationella och kommunalt beslutade mal.
Grundlaggande ar att miljokraven maste ha ett samband med det som upphandlas och att de
EG-rattsliga principerna inte trads for nar. Hjalp for hur miljokrav far stéllas i offentlig
upphandling kan man bland annat fa av Miljostyrningsradet, pa www.msr.se

2.13 Etiska krav

Etiska krav skall beaktas vid upphandlingar utifran nationella och kommunalt beslutade mal.
Kraven maste ha ett samband med det som upphandlas och far inte kranka de EG-réttsliga
principerna. For fylligare information och handledning, se Sveriges Kommuner och
Landstings cirkul&r 09:86.


http://www.msr.se/

2.14 Anbudsutvéardering

Vid upprattande av forfragningsunderlag behéver man noga 6vervaga vilken grund for
tilldelning av kontrakt som ska tillampas och vilka eventuella kriterier, kopplade till
upphandlingsforemalet, som ska utvarderas. Vid tilldelning av kontrakt skall kommunen anta
antingen det anbud som &r det ekonomiskt mest fordelaktiga eller det anbud som innehaller
det lagsta priset. Nar utvarderingsgrunden ekonomiskt mest férdelaktiga anbud anvénds,
anger den upphandlande myndighet i forfragningsunderlaget vilka kriterier som géller for
tilldelning, t ex pris, kvalitet, miljo. Av de anbud som uppfyller alla krav ska det anbud som
bést motsvarar tilldelningskriterierna valjas. Anbud med lagsta pris valjs om samtliga anbud
uppfyller alla krav.

Den grundlaggande behovsanalysen/forstudien, vad man vill uppna med upphandlingen samt
de resurser verksamheten har till sitt forfogande for att gora en utvardering maste ligga till
grund for hur anbudsutvérderingen ska se ut och hur den ska ga till.

Aven vid utvarderingen méste tas hansyn till de grundlaggande upphandlingsprinciperna (se
Upphandlingspolicy). Anbuden maste t ex utvarderas och behandlas pa ett likvardigt satt och
utifran de forutsattningar som angetts i forfragningsunderlaget.

2.15 Annonsering

| princip alla upphandlingar ska annonseras. Direktupphandlingar och upphandlingar som
gors i enlighet med sarskilda undantag i LOU behdver dock inte annonseras.

Upphandling av varor och A-tjanster dver troskelvérdet ska annonseras i EU:s databas for
publicering av offentliga upphandlingar (TED, Tender Electronic Daily). Danderyds
annonserar aven pa egen hemsida via lank fran upphandlingsverktyget www.tendsign.com.
Vid all EU-upphandling, 6ppen, selektiv och férhandlad, ska upphandlingen nér den ar
avslutad, efterannonseras i TED.

Upphandling av varor och A-tjanster under tréskelvardet samt B-tjanster ska annonseras i
Sverige. Danderyds kommun annonserar pa egen hemsida via lank fran www.tendsign.com
som ocksa vidarebefordrar annons till ”Anbudsjournalen”. Efterannonsering &r inte
obligatorisk.

2.16 Anbudstid

Ett tvingande administrativt krav &r att anbud eller anbudsanstkan ska vara inlamnat en viss
tid. Anbud som inlamnas efter den tiden diskvalificeras och far inte tas upp till prévning.

Minimitider for lamnande av anbud eller anbudsanstkan finns fastslagna i LOU. Mérk att
tiderna kan forkortas om annons skickas elektroniskt och ytterligare om forfragningsunderlag
kan hamtas elektroniskt. Minimitid for upphandlingar under troskelvéarde och for dem som
géller B-tjanster finns inte men man ska ge anbudsgivare skalig tid vilket i praxis satts till fyra
veckor. Har bor man ta hénsyn till upphandlingens komplexitet.


http://www.tendsign.com/
http://www.tendsign.com/

2.17 Fragor

Vid svar pa fragor under upphandlingsprocessen maste sekretess iakttas. Det innebar ett
forbud att sprida information eller uppgifter géllande utvarderingen fram till tilldelningsbeslut
skickas ut. Aven i denna del av upphandlingsprocessen galler principen om likabehandling.
Det innebér att alla som anmalt intresse for upphandlingen ska fa del av fraga samt svar dar
innehallet ar av vikt for upphandlingen. Delgivning av fraga samt svar ska ske samtidigt till
alle de som har anmélt intresse for upphandlingen.

2.18 Mottagande och 6ppnande av anbud

Anbud tas emot av upphandlingsenheten. Inkomna anbud ska forvaras o6ppnade och
sekretesskyddat till dess att anbudstiden gatt ut och anbuden ska 6ppnas.

En till tva arbetsdagar efter anbudstidens utgang 6ppnas alla anbud, helst samtidigt. Ansvarig
upphandlare samt ytterligare en person ska narvara vid 6ppning. Protokoll ska uppréattas och
antal dokument antecknas. Finns pappersanbud ska originalanbud kontrolleras mot kopia sa
att de 6verensstammer med varandra. Protokoll undertecknas av dem som varit narvarande
vid 6ppning.

2.19 Proévning av anbud

Provning sker i tre steg; 1) uppfyllande av formella krav samt kvalificering av leverantoren, 2)
uppfyllande av kravspecifikation och 3) anbudsutvérdering.

1) Krav pa formalia samt de krav som stélls pa leverantéren granskas. Krav pa formalia kan t
ex vara att begarda dokument har bifogats anbudet.

2) Utvardering huruvida de krav som stalls pa vara/tjanst ar uppfyllda. De kraven ar de sk.
skall-kraven. De utgdr en grundniva som maste vara uppfylld. Om leverantéren inte uppfyller
skall-krav far de inte ga vidare till utvarderingen. Det ar viktigt att alla krav stélls pa ett
tydligt satt sa att anbudsgivaren kan utlasa ur forfragningsunderlaget om de uppfyller kraven
eller ej. Viktigt ar da aven att ange vilka bevis for kravuppfyllelse anbudsgivare maste ge in.

3) Utvardering gors av de sk. bor-kraven i det fall tilldelningsgrunden det ekonomiskt mest
fordelaktiga anbudet anvénds. De ar krav som ger mervéarde eller 6nskemal utéver
grundnivan. Viktigt har ar att noggrant ange hur bedémningen av bor-kraven kommer att
goras, vilka omstandigheter som kommer att ligga till grund for poangsattning, sa att
anbudsgivare pa forhand vet och dessutom i efterhand eventuellt kan granska att alla anbud
har bedomts och behandlats pa ett likvardigt sétt.

2.20 Komplettering

| vissa sarskilda fall far komplettering av anbud ske. Nagon skyldighet att medge
komplettering finns inte. Vid komplettering far anbudssokande/anbudslamnare inte gynnas i
forhallande till andra. Uppenbar felskrivning/felrakning eller annat uppenbart fel far rattas.
For mer upplysningar kontakta upphandlingsenheten.



2.21 Tilldelningsbeslut

Nar prévningen avslutats ska beslut om tilldelning fattas. Beslutet ska innehalla kort
information om upphandlingen, vilka anbud som inkommit, kvalificeringen,
anbudsutvarderingen och vilken/vilka anbudsgivare som tilldelas avtal och skalen for detta.

Beslutet ska skickas till alla anbudsgivare och kan skickas per e-post eller via
upphandlingsverktyget.

En dverprovningstid borjar I6pa direkt under vilken ansdkan om dverprévning kan lamnas till
forvaltningsratten. Overprovnlngstld ar idag 10 (om skickat med elektroniska medel) dagar
eller 15 (om skickat pa annat satt an elektroniskt) dagar efter dag for tilldelningsbeslut eller
fram tills kontrakt tecknats om den dagen skulle vara senare. Kontrakt far inte tecknas innan
dverprovningstiden har 16pt ut.

2.22 Teckna avtal och inledande av samarbete

Anbudsgivare som vunnit upphandlingen bjuds in att teckna avtal. N&r avtal tratt i kraft kan
samarbete inledas.

2.23 Uppfoljning

Né&r upphandlingen avslutats och under avtalstiden bor uppfoljning samt utvérdering goras av
upphandlingen respektive samarbetet med verksamheten/verksamheterna och samarbetet med
leverantoren. Utvardering av samarbetet med leverantren bor sarskilt ske mot slutet av
avtalstiden da erfarenheten av samarbetet ar vardefull information infor en ny upphandling.

Néar upphandlingen avslutats och dven under avtalstidens gang kontrolleras att aktuella
uppgifter finns i ramavtalskatalogen. Férutom eventuella specifika uppféljningsvillkor i
avtalet kontrolleras att avrop gors fran avtalsleverantoren och inte fran andra leverantérer som
vi e] har ramavtal med.

3 Upphandlingssekretess

Upphandlingssekretess géller under hela upphandlingen fram till dess att tilldelningsbeslut
fattats. Det innebdr att ingen information om forfragningsunderlag, vilka som lamnat anbud
osv. far lamnas ut.

Nar tilldelningsbeslut fattats blir de allménna handlingarna i arendet offentliga. Observera att

vissa delar i inlamnade anbud dnda kan vara sekretessbelagda. Om en begédran om utlamnande
av sadan handling inkommer far en bedémning goras i varje enskilt fall.
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4 Overprévning

Upphandlingsenheten svarar pa alla 6verprovningar med bistand av verksamheterna nar det
géaller sakkunskap.

Auvslar forvaltningsratten ansokan om 6verprovning kan avtal tecknas med vald leverantor,
efter det att tidsfristen om 10 dagar for 6verprovning till hogre instans gatt ut. Med hogre
instans avses kammarrétt och regeringsratt.

5 Efter avslutad upphandling

Né&r upphandlingen &r avslutad ska handlingarna i &rendet fardigstéllas och sandas till
namndsamordnare for arkivering.

6 Planering av kommande upphandlingar

For att effektivisera och anvanda kommunens resurser pa basta satt bor kommande
upphandlingar planeras arsvis. Senast i borjan av varje kalenderar gor varje verksamhet en
planering 6ver aret av vilka behov som finns och nar forstudie/upphandling ska starta. Pa det
sattet kan bade verksamheterna och upphandlingsenheten planera effektivt och man kan
undvika tidsnod. For basta majliga planering bor dock sadan planering for kommande ar
goras redan i augusti aret fore upphandlingen ska paborjas. Sarskilt galler det alla stérre
tidskravande upphandlingar som dven ska foregas av forstudie.

Gallande var ansvar for uppfoljning/initiativ for ny upphandling ligger, hanvisas till Roll-

och ansvarsfordelning i den namndsovergripande upphandlingsprocessen samt "Roll och
ansvarsfordelning i den forvaltningsspecifika upphandlingsprocessen”.
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Bilaga 2

Roll- och ansvarsférdelning 1 den namnddévergripande
upphandlingsprocessen

Galler ndmndsdvergripande avtal och ramavtal

Precisering av roll- och ansvarsfordelning:

Namndsdvergripande upphandlingar initieras av upphandlingsenheten. Upphandlingsenheten
ager och ansvarar for upphandlingen. Upphandlingsenheten ansvarar for det slutliga avtalet,
avtalsuppfoljning samt att ny upphandling sker nér avtalet gatt ut. Upphandlingsenheten
ansvarar for att processen genomfors pa mest effektiva satt. Forvaltningarna ansvarar for att

bidra med den sakkunskap som kravs for att upphandlingen ska kunna genomforas.

Forstudie:

Vid behov genomfors en forstudie. Upphandlingsenheten tillsammans med representanter fran
respektive forvaltning bildar vid behov en referensgrupp som genomfor forstudien med
upphandlingsenheten som samordnare. Respektive forvaltningschef utser efter begéran fran

upphandlingsenheten sakkunnig/fackomradesansvarig person till referensgruppen.

Beslut om upphandling:
Referensgrupp/sakkunnig/fackomradesansvarig presenterar resultatet av forstudien till
kommundirektoren alternativt delegerad ansvarig som beslutar om att upphandling skall

paborjas.

Framtagande av forfragningsunderlag:

Upphandlingsenheten ansvarar for framtagandet av formalia. En referensgrupp arbetar fram
kravspecifikation och dvriga kommersiella villkor med upphandlingsenheten som
samordnare. Respektive forvaltningschef utser efter begaran fan upphandlingsenheten

sakkunnig/fackomradesansvarig person till referensgruppen.
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Godkannande av forfragningsunderlag:
Referensgrupp/sakkunnig/fackomradesansvarig presenterar forslag till forfragningsunderlag

till kommundirektoren alternativt till delegerad ansvarig for godkannande.

Annonsering av upphandling:
Upphandlingsenheten annonserar upphandlingen samt svarar pa fragor kring formalia
gallande upphandlingsjuridiska fragor. Fragor kring upphandlingsforemalet vidarebefordras

till den person i referensgruppen som har sakkunskapen géllande varan/tjansten.

AnbudsOppning:
Upphandlingsenheten ansvarar fér 6ppning av anbud samt upprattande av

anbudsdppningsprotokoll.

Granskning, provning och utvardering av anbud:
Upphandlingsenheten granskar och prévar uteslutningsgrunder, formalia och ekonomi.
Sakkunnig/fackomradesansvarig provar och utvarderar teknisk formaga/kapacitet och

kompetens samt kravspecifikationen.

Utformande av tilldelningsbeslut:

Resultatet av granskningen, prévningen och utvarderingen samt forslag till underrattelse om
beslut utformas och tas fram av upphandlingsenheten tillsammans med referensgruppen.
Forslaget ska godké&nnas av kommundirektdren alternativt delegerad ansvarig.

Utskick av tilldelningsbeslut:
Upphandlingsenheten ansvarar for att utskick av tilldelningsbeslut till samtliga anbudslamnare

sker.

Utformande av ramavtal alternativt avtal:

Upphandlingsenheten ansvarar for utformande och framtagande av ramavtal alternativt avtal.

Ramavtal alternativt avtal tecknas:
Ramavtal samt avtal undertecknas av kommundirektoren eller av behérig person enligt

delegation.
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Information om nya ramavtal samt avtal:
Upphandlingsenheten informerar 6vergripande om nya upphandlade ramavtal/avtal till
samtliga berdrda genom global e-postadress. Forvaltningens utsedda samordnare informerar

om upphandlat avtal inom den egna forvaltningen.

Forvaltning av ramavtal/avtal:
Upphandlingsenheten ansvarar for avtalsuppfoljning bade extern och intern uppféljning samt

uppdaterar avtalsinformation i avtalsdatabasen.

Avtalsforlangningar:

Upphandlingsenheten ansvarar for att bevaka avtalsférlangningar. Kommundirektoren eller
behorig person enligt delegation beslutar om férlangning av tecknade ramavtal/avtal samt
undertecknar dessa. Upphandlingsenheten informerar fortldpande om ndr ett avtal forlangs

dels genom global e-postadress dels till forvaltningens utsedda samordnare.
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Bilaga 3

Roll- och ansvarsférdelning i den forvaltningsspecifika
upphandlingsprocessen

Galler forvaltningar och kommunledningskontorets avdelningar

Precisering av roll- och ansvarsfordelning:
Varje upphandling kan ses som ett projekt. Det ska finnas en projektansvarig, dels ifran

upphandlingsenheten, dels ifran aktuell férvaltning.

Forvaltningen initierar att upphandlingen behover goras. Forvaltningen ager darmed
upphandlingen. Forvaltningen tecknar det slutgiltiga avtalet. Forvaltningen ansvarar for

avtalet och att ny upphandling sker nar avtalet gar ut.

Upphandlingsenheten ansvarar for att processen for upphandlingen genomfors pa mest
effektiva satt bade avseende helheten samt delprocesserna. Upphandlingsenheten
kvalitetssakrar hela upphandlingsprocessen, bl.a. genom att ansvara for att upphandlingen i
alla dess delar, fran forstudie till och med avtalstecknande sker i enlighet med géllande
upphandlingslagstiftning (LOU, LOV). Upphandlingsenheten ansvarar ocksa for all

dokumentation av upphandlingen som hanteras i upphandlingsverktyget TendSign.

Ovan angivna gransdragning ska galla. Samtidigt bor understrykas att samarbetet bygger pa
ett delat ansvar mellan upphandlingsenhet och forvaltning for att projektet ska na ett sa lyckat

resultat som mojligt.

Anmalan:
| verksamhetsplanen skall framga vilka upphandlingar som planeras for verksamhetsaret. |
annat fall skall upphandling anmadlas till upphandlingsenheten. Den ska vara beslutad av

forvaltningschef.

Forstudie:
Forvaltningen &r ansvarig for att forstudie gors. Forvaltningen genomfor forstudien.

Forstudien omfattas av behovs-, kostnads- och marknadsanalys samt lamplig
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upphandlingsform. Darutdver ska det finnas en beskrivning av projektorganisationen, tidplan

for genomforande samt kontraktsvarde.

Forvaltningen ger forslag pa projektorganisation, vilken kvalitetssakras av
upphandlingsenheten. | projektorganisationen ingar beroende pa projektets omfattning och
storlek pa upphandling, projektledning, styrgrupp och referensgrupp. Projektledning bestar av
en projektledare fran vardera upphandlingsenheten och forvaltningen. Projektledarna kan inga

i bade styrgrupp och referensgrupp.

Upphandlingsenheten delges forslag pa forstudie for kvalitetsséakring.

Beslut om upphandling:
Namnden/Forvaltningen beslutar om att upphandling skall pabdrjas. Upphandlingsenheten

informeras om beslutet.

Framtagande av forfragningsunderlag:

Forvaltningen ansvarar for utarbetandet och framtagandet av kravspecifikation, vilken ingar i
forfragningsunderlaget. Upphandlingsenheten ansvarar for utarbetande och framtagande av
ovriga delar i forfragningsunderlaget. | detta ingar oftast utformning av ramavtal.

Godkannande av forfragningsunderlag:
Upphandlingsenheten kvalitetssakrar forfragningsunderlaget. Forslag till forfragningsunderlag

lamnas till berdrd ndmnd alternativ till delegerad ansvarig for godk&nnande.

Annonsering av upphandling:
Upphandlingsenheten ansvarar och genomfér annonsering. Under annonseringstiden svarar
upphandlingsenheten pa fragor angaende formalia och ekonomi medan forvaltningen i form

av sakkunnig i referensgruppen svarar pa fragor kring upphandlingsféremalet.

Anbudsbppning:
Upphandlingsenheten ansvarar och genomfér anbudsoppning samt tillser att upprattande av
anbudsoppningsprotokoll sker.
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Granskning, prévning och utvardering av anbud:

Upphandlingsenheten ansvarar och genomfor granskning av formalia samt
leverantorskvalificering. Forvaltningen ansvarar for prévning, dvs. uppfylls kraven pa vara
eller tjanst, samt utvérdering av anbuden. Utvarderingen genomfors av referensgruppen.

Upphandlingsenheten kvalitetsgranskar utvarderingen.

Utformande av tilldelningsbeslut:

Resultatet av granskningen, prévningen och utvarderingen samt forslag till underrattelse om
beslut utformas och tas fram av upphandlingsenheten. Forslaget ska godk&nnas av ndmnd,
forvaltningschef eller enligt delegationsordning.

Utskick av tilldelningsbeslut:
Upphandlingsenheten ansvarar for att utskick av tilldelningsbeslut till samtliga anbudslamnare
sker. Upphandlingsenheten genomfor utskicket.

Utformande av ramavtal alternativt avtal:
Upphandlingsenheten ansvarar for utformande och framtagande av ramavtal alternativt avtal.
Upphandlingsenheten genomfér utformningen. Utformningen av ramavtal finns oftast redan i

forfragningsunderlaget.

Ramavtal alternativt avtal tecknas:
Avtal undertecknas av namnd, forvaltningschef eller av behérig person enligt

delegationsordning. Upphandlingsenheten underréttas om ramavtalet.

Information om nya ramavtal samt avtal:
Forvaltningen ansvar for att information betraffande tecknat ramavtal alternativt avtal nar ut i

den egna forvaltningen.

Forvaltning av ramavtal/avtal:
Forvaltningen ansvarar for avtalsuppfoljning gallande statistik och leveranskontroll,

uppdatering av avtalsinformation, dialog med forvaltningens avropare/leverantorer etc.
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Avtalsforlangningar:
Forvaltningen ansvarar for att bevaka och forlanga egna tecknade ramavtal/avtal.

Upphandlingsenheten informeras fortldpande om nar ett avtal forlangs.

Utvardering av upphandlingsprocessen:
Upphandlingsprocessen ska utvarderas i dess olika steg. Detta gors gemensamt av

projektansvariga fran upphandling och forvaltning.

Ansvarsfordelning mellan forvaltning, F och upphandlingsenheten, U

Galler ej for drifts- och byggentreprenader samt exploateringsprojekt

Upphandlingsfas Ansvar Genomforande | Kvalitetsgranskning | Beslut
Forstudie F F U N/F

Forfragningsunderlag | F/U F/U u N/F

Annonsering U U

Anbudsoppning U U

Utvardering: U

Granskning U U

Provning/Utvéardering | F/U F/U

Tilldelningsbeslut: U

Utformning U U N/F

Utskick U U

Ramavtal/Avtal: U

Utformning U U

Tecknande F F N/F *
Information F F

Forvaltning F F

Avtalsforlangning F F

*) Kopia pa underskrivet avtal delges U for att laggas in i TendSign.
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