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1 ALLMANT

Dessa tillampningsanvisningar for inkép och upphandling géller kommunens
samtliga forvaltningar.

Tillampningsanvisningarna ska ge vagledning for anstallda och fértroendevalda
om hur de ska agera nar det galler upphandling och ink6p. Den centrala inkdps-
funktionen uppréttar och reviderar l6pande tillampningsanvisningarna som
fortydligar inkop- och upphandlingspolicyn och regler for inkép och
upphandling. Utdver dessa dokument finns ocksa regler for miljokrav samt en
inkdpshandbok.
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2 HANDLAGGNINSRUTINER VID INKOP OCH
UPPHANDLING

Har foljer en beskrivning av hur du gar till vaga for att
genomfora inkop/avrop.

Behovsanalys

Stall dig foljande fragor:

1. Vad ska kopas/upphandlas? Vad ar verksamhetens mal och syfte? Behovs
en marknadsundersokning?

2. Finns ramavtal som motsvarar behovet ska detta anvéndas och du ska géra
ett sa kallat avrop fran Sollentuna kommuns egna ramavtal (se
ramavtalskatalogen i Tendsign pa Solsidan). Avropa/bestéll i enlighet med
instruktionerna som finns i respektive ramavtal.

3. Kontrollera &ven kommunens rabattavtal som ej ar tvingande men uppréttats
i syfte att underlatta for verksamheterna. Fraga inkopsenheten om du ar
oséker.

4. Om jag vet att jag kommer att ha ett aterkommande behov av viss
vara/tjanst/entreprenad ska kontakt tas med inkdpsenheten for bedémning av
om en upphandling av ramavtal behéver genomféras. Detta for att undvika
att genomfora otillatna direktupphandlingar som kan medfora
skadestandsskyldighet for kommunen.

Om inte ditt behov tillgodoses av nagot av de ramavtal som Sollentuna kom-
mun kan avropa ifran ska du stalla dig foljande fraga:

Vilket varde har det som ska kdpas?

Berakna den totala kostnaden. Téank pa att
monterings/installations/supportkostnader kan komma att inréknas i den totala
kostnaden. Det ar inte tillatet att dela upp kopet i delar for att vardet pa det
enskilda kopet ska bli lagre.

Direktupphandling far genomforas enligt anvisningarna nedan under
forutsattning att ramavtal inte finns och att nedanstaende beloppsgranser inte
éverskrids. Mallar finns att hamta pa Solsidan.

VIKTIGT

All upphandling (kép) enligt nedan ska ske med beaktande av de EU-
rattsliga principerna for offentlig upphandling.
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Av likabehandlingsprincipen och icke-diskriminering foljer att alla
leverantdrer ska behandlas lika, d.v.s. ges lika forutsattningar. Alla maste till
exempel fa samma information vid samma tillfalle. Det &r ocksa forbjudet
att direkt eller indirekt diskriminera leverantorer, framst pa grund av
nationalitet. Den upphandlande myndigheten far t.ex. inte ge ett lokalt
foretag foretrade med anledning av dess geografiska lage.

Principen om émsesidigt erkdannande innebdr bland annat att intyg och
certifikat som utfardats av behoriga myndigheter i nagot medlemsland maste
godtas i de dvriga medlemslénderna.

Av proportionalitetsprincipen foljer att kvalifikationskraven och kraven i
kravspecifikationen maste ha ett naturligt samband med och sta i rimlig
proportion till det som upphandlas. Dessutom maste kraven vara dgnade att
leda till den upphandlande myndighetens syfte med att stalla dem uppnas.

Transparensprincipen innebér att upphandlingsprocessen ska kannetecknas
av forutsebarhet och 6ppenhet. For att anbudsgivarna ska ges samma
forutsattningar for anbudsgivning maste upphandlingsdokumentet vara klart
och tydligt och innehalla samtliga krav pa det som ska upphandlas. De
stallda kraven far inte frangas.

2.1 Direktupphandling

Direktupphandling upp till max 586 907 kr

Om du har behov av en vara eller tjanst som understiger 586 907 kronor har
du mojlighet att sjalv genomfora kopet utan medverkan av inképsenheten.

En direktupphandling far bara genomfdras under forutséttning att ramavtal
inte finns, att det &r ett enstaka kdp och att beloppsgrénserna inte overskrids.

Forfarandet varierar nagot beroende av vardet pa kopet, ju storre inkop
desto mer regler behdver uppmarksammas.

Direktupphandling under 100 000 kr
Vid enstaka kdp da ramavtal saknas och dar inképssumman understiger
100 000 kronor réacker kvitto/faktura som dokumentation. Kontrollera garna
med flera leverantorer for att utnyttja konkurrensen och gora ett battre kop.
Detta kan vara bra att tanka pa:

o Nar ska varan/tjansten levereras eller utféras?

« Be att fa ett totalt pris (exklusive moms) dar alla kostnader ska inga,
som till exempel monterings-/installationskostnad.



i

SOLLENTUNA 4
FORFATTNINGSSAMLING

« Vilka leveransvillkor géller? Sker leveransen fraktfritt? Ingar
bortforsling av emballage och/eller gammal utrustning?

« Sollentuna kommun har 30 dagars betalningsvillkor, ga inte med pa
farre dagar. Sékerstéll att fakturaavgift inte tillkommer.

e Inkopsenheten kan gora en kontroll av leverantorernas ekonomiska
status for att se att de har en stabil ekonomi, maila till
sten.sundberg@sollentuna.se

« Valj den leverantdr som bast uppfyller dina krav (det maste inte vara
lagsta pris)

Direktupphandling mellan 100 000 kr — 586 907 kr

Vid kdp mellan 100 000 — 586 907 kronor &r reglerna striktare. Féljande
moment ska genomforas:

1. Skriv en anbudsinbjudan )
Anvand mall for anbudsinbjudan som finns pa Solsidan. Arendet ska registreras
hos respektive ndmnd/férvaltning.

2. Skicka anbudsinbjudan och anbudsformular till leverantérerna
Anvand mall for anbudsformular som finns pa Solsidan. Det &r
anbudsformularet som leverantorerna fyller i for att svara pa anbudsinbjudan.
Huvudregeln &r att man kontaktar minst 3 leverantorer vid anbudsinbjudan.

3. GoOr en utvardering och utse vinnare

En kontroll av leverantdrernas ekonomiska status ska goras av inképsenheten
(maila till sten.sundberg@sollentuna.se). Utvardering ska ske utifran de kriterier
som finns i anbudsinbjudan. Sekretess géaller enligt offentlighets- och
sekretesslagens regler om upphandlingssekretess, dvs sekretess rader fram till
att beslut skickas.

4. Skriv ett beslut och skicka till alla leverantorer
Anvand mall for beslut som finns pa Solsidan. Beslutet ska meddelas alla som
ldmnat in anbud.

5. Fyll i redovisningsformuléaret och skicka till inképsenheten
Anvand redovisningsformuléret som finns pa Solsidan.

6. Skriv avtal med vinnande leverantor
Anvand mall for avtal som finns pa Solsidan.

7. Dokumentera

Arendet ska alltid dokumenteras skriftligt hos ansvarig enhet. Exempel pa
dokumentation ér tillfragade leverantorer, anbud som kommit in, val av
leverantor, avtal, skriftliga bestéliningar, fakturor etc.
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Om risk finns for upprepade direktupphandlingar av samma vara/tjanst ska
respektive forvaltning/avdelning/enhet ta initiativ till att ramavtal tecknas
genom att kontakta inkdpsenheten. Detta for att undvika att genomfora otillatna
direktupphandlingar som kan medféra skadestandsskyldighet for kommunen.

3 UPPHANDLINGSPROCESSEN

Upphandlingsprocessen &r en noga styrd process som foljer vissa lagar och
regler. En lyckad upphandling kréver noggranna forberedelser samt kunskap
om lagar och regler, bade av den upphandlande myndigheten och av
anbudslamnaren. Det &r viktigt att de olika stegen i processen gors i ratt
ordning, sa att ingen viktig del missas och darmed riskerar att agera i strid mot
likabehandlingsprincipen.

3.1 Forbereda

Nér ett behov konstaterats ska upphandling i forsta hand initieras av
forvaltningen. Upphandlingsarbetet ska paborjas i god tid innan det nya
avtalet ska trada i kraft. En komplicerad upphandling kan ta drygt ett ar
att planera och genomfdra, mindre komplicerade upphandlingar kan
genomforas betydligt snabbare. Under planeringsfasen ska kommunen
ringa in sina behov och analysera hur marknaden ser ut.

3.2 Genomfora

Utforma upphandlingsdokument (inbjudan)

Upphandlingsdokumentet styr upphandlingen och det &r darfor viktigt
att underlaget &r ordentligt genomarbetat. Vid en upphandling skriver
kommunen ned vilka behov som ska tillfredsstallas. Utifran dessa
behov specificeras vilka varor, tjanster eller entreprenader som
efterfragas. Det begransade utrymme till forhandling som finns vid de
flesta typer av upphandlingar innebar att det stalls mycket hdga krav pa
att upphandlingsdokumentet ar tydligt, forutsédgbart och tillrackligt
omfattande. | upphandlingsdokumentet anges vad leverantéren ska
lamna anbud pa och vilka krav kommunen har pa vad anbudsgivaren
ska respektive bor uppfylla. | detta steg ska man &ven beakta
skyldigheten att i vissa fall forhandla upphandlingsdokumentet med de
fackliga organisationerna i enlighet med MBL 11 8.

Fram till dess att upphandlingsdokumentet annonserats och gjorts
tillganglig for allmanheten rader sekretess pa materialet. Las mer i
stycket sekretess.

Krav i upphandlingsdokumentet
Kravspecifikationen, som &r en del av upphandlingsdokumentet, ska
utga fran kommunens mal med upphandlingen. Ska-krav betyder att
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kravet &r obligatoriskt. Utvarderingskrav innebdr att det &r en fordel om
leverantoren har detta med i anbudet men det &r inget absolut krav. Nar
underlaget ar klart pabdrjas upphandlingen genom annonsering.

Annonsera, fragor och svar

Né&r upphandlingsdokumentet med kravspecifikationen ar fardigstalld
och beslutat offentliggérs upphandlingen. Inképsenheten annonserar
alltid sina upphandlingar pa www.tendsign.com och den egna
hemsidan. Under anbudstiden finns mgjlighet for anbudsgivaren att
stalla fragor om och be om fortydliganden av upphandlingsdokumentet.
Det finns ocksa majlighet att komplettera upphandlingsdokumentet
under denna tid. Beroende av vilken typ av upphandling som genomférs
varierar anbudstiden fran cirka tva veckor upp till flera manader. Med
anbudstid avses tiden fran annonsering till dess att anbuden senast ska
vara inkomna till kommunen. Ett for sent inkommet anbud far inte
provas.

Sekretess

For upphandlingsarenden géller absolut sekretess fram till dess beslut
om leverantor fattats (tilldelningsbeslut) eller upphandlingen avbrutits.
Det betyder att anbudshandlingarna ska forvaras pa ett betryggande satt
och att uppgifter inte far lamnas ut om exempelvis vilka man véant sig
till, vilka som lamnat in anbud eller hur manga anbud som kommit in.
Detta innebar ocksa att dessa uppgifter inte far delges personer utanfor
den arbetsgrupp som handlagger upphandlingen. Om den upphandlande
myndigheten anlitar en utomstaende konsult for att hjalpa till med
upphandlingen omfattas denna av tystnadsplikt.

En leverantor kan begéra sekretess rorande vissa uppgifter i sitt anbud, om
leverantdren anser sig kunna lida skada om dessa uppgifter blir offentliga.
Sekretessprovningen ska alltid goras innan sadan uppgifter/anbud lamnas ut
som offentlig handling. Sekretess kan aldrig garanteras gentemot de
leverantorer som har begért det. Ink6psenheten prévar sekretessbegéran.
Begard sekretess kan komma att upphdvas av en férvaltningsdomstol.

Mottagande och 6ppnande av anbud

Anbud tas emot av inkdpsenheten. Inkomna anbud ska férvaras o6ppnade
och sekretesskyddade till dess att anbudstiden har gatt ut och anbuden ska
oppnas.

Ansvarig upphandlare samt ytterligare en person ska narvara vid 6ppningen.
Protokoll ska uppréttas vid anbudsdppningen och undertecknas av dem som
varit nérvarande vid 6ppningen. Finns pappersanbud ska originalanbud
kontrolleras mot kopia att de dverensstammer med varandra.
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Provning av anbud (Anbudsutvardering)

Efter anbudsdppningen gors en kvalificering och en utvérdering. Under
kvalificeringen granskas bland annat att anbudsgivaren fullgjort skyldigeter
vad avser exempelvis skatter och avgifter. Detta sker i samarbete med
Skatteverket.

Om ett anbud inte & komplett finns tva alternativ: anbudet forkastas eller en
komplettering begérs in. Mojligheten till komplettering ar begrénsad.
Begérs en komplettering ar det viktigt att det inte med for nagon
sérbehandling och darmed snedvridning av konkurrensen. Om alla
kvalificeringskrav uppfylls gar anbudet vidare for slutlig utvéardering pa det
sétt som beskrivs i upphandlingsdokumentet.

Grunder for tilldelning av kontrakt

Foérutom uppfyllande av de obligatoriska krav som stalls i
upphandlingsdokumentet, ska kontrakt tilldelas den eller de anbudsgivare
vars anbud &r det ekonomiskt mest fordelaktiga for kommunen. Vilket
anbud som ar det ekonomiskt mest fordelaktiga ska utvarderas pa nagon av
foljande grunder:

1.Basta forhallande mellan pris och kvalitet
2. Kostnad eller
3. Pris

Kommunen maste i upphandlingsdokumentet ange den
grund enligt ovan som den avser att anvénda.

Basta forhallande mellan pris och kvalitet

Exempel pa utvérderingskriterier avseende kvalitet kan vara funktion,
leveranstid, driftskostnader och miljé. Utvérderingsvérderingskriterierna ska
alltid rangordnas och viktas i de fall lagen kréver det.

Kostnad

Nar kommunen utvarderar pa grunden kostnad ska kommunen bedoma
anbudets effekter i fraga om kostnadseffektivitet sasom analys av
kostnaderna under livscykeln for varor, tjanster eller byggentreprenader.

Pris

Om kvalitetskraven &r exakt definierbara savéal som andra krav pa varan
eller tjansten kan anbudspriset ensamt bli utslagsgivande. Denna
utvarderingsmodell &r transparent och enkel att forsta och innehaller endast
ska-krav. Modellen lampar sig bést vid kop av enklare eller mer
standardiserade varor eftersom inga kvalitetsaspekter utdver de som angivits
i upphandlingsdokumentet kan beaktas.

Né&r man upprattar upphandlingsdokument behdver man noga 6vervéga
vilken utvérderingsmodell och vilka kriterier man ska anvanda. Nya eller
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andra kriterier &n de som angivits i upphandlingsdokumentet far ej ligga till
grund vid bedémningen av anbud.

Utvarderingen maste ta hansyn till de grundlaggande
upphandlingsprinciperna (se avsnitt 2). Anbudsgivare ska kunna se om de
uppstéllda kraven kan uppfyllas och hur dessa kommer att varderas.
Utvarderingen kan ske genom en av tre metoder; basta forhallande mellan
pris och kvalitet, kostnad eller pris.

Tilldelningsbeslut

Né&r utvarderingen av anbud &r klar ska ett tilldeIningsbeslut fattas. Beslutet
ska innehalla information om upphandlingen, vilka anbud som inkommit,
kvalificeringen, anbudsutvarderingen och vilken/vilka anbudsgivare som
tilldelas avtal och skalen for detta.

Beslutet skickas till alla anbudsgivare och skickas som huvudregel via e-
post eller upphandlingsverktyget.

En ansdkan om dverprévning av upphandlingen ska ha kommit in till ratten
innan avtalsspérren 16pt ut (tio dagar om tilldelningsbeslut skickats elektro-
niskt).

Teckna avtal
Anbudsgivare som vunnit upphandlingen bjuds in for att teckna avtal. Nar
avtal tecknats etableras éverenskomna kontakter med bestallare/avropare.

Vid objektsupphandlingar tecknar inkdpsenheten avtal tillsammans med
ansvarig handlaggare pa aktuell forvaltning.

Vid ramavtal tecknar inkdpsenheten avtal for kommunen som helhet eller i
forekommande fall tecknas ramavtal tillsammans med ansvarig férvaltning.

4 UPPFOLJNING

Alla medborgare ska fa den kvalitet som kommunen bestéllt och betalat med
skattepengar. De avtal som kommunen tecknar ska foljas upp i syfte att:

o Forebygga ekonomiska oegentligheter och sékra att de offentliga
medlen anvénds kostnadseffektivt

o Sakerhetsstalla att verksamheten drivs enligt de mal, lagar,
forordningar, foreskrifter och krav som ar gallande for varje avtal.

Genomfdrda upphandlingar ska alltid foljas upp. Uppfoljningen sker pa tre
nivaer:

1. Av Inkdpsenhetens arbete och processer vid upphandlingsarbete
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2. Av forvaltningarnas anvandande av avtal
3. Av leverantorenas efterlevnad av avtal

Vid upphandlingar som omsluter betydande varden ska det alltid uppréttas en
uppfoljningsplan.

Vid uppfoljningarna bor foljande punkter tas upp:
o Miljo

Kvalitet

Kvalificeringsvillkor

Avtalsvillkor

Bestallarsynpunkter

Reklamationer

Under hela upphandlings- och avtalsperioden ska dialog foras med saval
bestallare som leverantorer kring uppfoljning. Ansvar, tillvdgagangsséatt och
mojlighet till insyn i verksamheten ska tydligt framga i avtalet. Forvaltningen
ansvarar for uppféljning av att leverantoren levererar enligt avtal.

Inkdpsenheten ansvarar for uppfoljning av ramavtalstrohet och uppféljning av
kommunens inkopsheteende sa att exempelvis frekventa direktupphandlingar
kan uppmarksammas och nya ramavtal tecknas eller avvecklas.

Vidare sker automatiskt kontroll av kommunens avtalspartners soliditet och
andra faktorer som kan paverka samarbetet.

5 UPPHANDLINGSFORMER

Det finns olika upphandlingsformer och vilken form som ska anvéandas beror
bland annat pa vilket varde som varan eller tjansten har, om upphandlingens
varde Gver- eller understiger troskelvardena. En upphandlande myndighet
maste darfor berakna det totala vardet for varje upphandling for att se vilka
regler som géller.

Troskelvardena revideras vartannat ar och anges i en sarskild férordning.

6 INKOP OCH RAMAVTAL

| forsta hand ska kommunens ramavtal anvandas vid inkdp. Ramavtal finns
tecknade for standardvaror/férburkningsvaror och vanligt forekommande
tjanster. Ramavtalen finns pa kommunens intranat “solsidan”.

Ink6psenheten ansvarar for att de mest frekventa varorna och tjansterna for
kommunens totala behov finns upphandlade i ramavtal. Exempel pa sadana
omraden ar kontorsmaterial, livsmedel och mobler.
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Finns ramavtal, skall bestéllning/avrop ske fran leverantér enligt avtalet.
Avsteg fran denna skyldighet far endast goras efter samrad med
inkOpsenheten.

De allra flesta ramavtal ar utformade sa att kommunen kan bestélla den
aktuella varan eller tjansten direkt fran leverantoren. Inom samma
varugrupp/tjansteomrade kan flera leverantorer finnas. Angiven rangordning
eller fordelningsnyckel som framgar av ramavtalet ska foljas. Ska ett avrop
goras &r det viktigt att den som gor avropet har kdnnedom om villkoren i
avtalet som ska anvandas innan bestallningen gors. Vid avrop fran ramavtal
som slutits med villkor om fornyad konkurrensutséttning kan forvaltningen
ta hjélp av inkdpsenheten for att genomfora den fornyade
konkurrensutsattningen. Vid fornyad konkurrensutsattning ska som
huvudregel samtliga avtalade leverantorer tillfragas och ges mojlighet att
inkomma med anbud. Ramavtalsleverantérer som &r upphandlade av
kommunen uppfyller krav pa bland annat kvalitet, miljo och sortiment.
Saknas nagon vara eller tjanst i ramavtalskatalogen ska kontakt tas med
inkOpsenheten.

Vissa ramavtal som kommunen &r bunden av har tecknats av andra
organisationer som till exempel Kammarkollegiet eller SKL Kommentus
Inkopscentral (SKI). Det ar alltid inkOpsenheten som avgor ndr ett ramavtal
tecknat av en annan organisation ar lampligt att anvanda och som i sadana
fall genomfor avropet fran ramavtalet.

Avrop fran ramavtal dr inte nagon upphandling.

7/ RABATTAVTAL

For mindre, men dock frekventa varugrupper dar ramavtal saknas, tecknar
inkbpsenheten pris/rabattavtal. Rabattavtalen &r ej tvingande att folja.

Rabattavtal &r avtal dér rabatter utverkas utan forbindelse om kop av viss
kvantitet.

Inom samma varugrupp/tjansteomrade kan flera leverantorer finnas.

Forteckning 6ver kommunens rabattavtal finns pa kommunens intranét.

8 ARKIVERING

Handlingar i ett upphandlingséarende ska forvaras inlast pa betryggande sétt.
Under upphandlingens gang far endast de som handlagger arendet ha till-
gang till handlingarna.
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Samtliga originalavtal, undantag for avtal som blivit foljden av en
direktupphandling, dessa arkiveras hos bestallande ndmnd, ska forvaras hos
Inkbpsenheten om inte annat 6verenskommets eller i kommunens arkiv.

| 6vrigt galler att samtliga upphandlade avtal ska forvaras enligt de rutiner
som galler for "Dokumenthanteringsplan for handlingar som uppstar vid
upphandling i Sollentuna kommun”.

9 OVERPROVNING

| de fall nagon av leverantorerna dverprovar en upphandling ska kontakt
omedelbart tas med inkdpsenheten. Inkopschefen har delegation pa att
fora talan i domstol. Byggentreprenader som handléggs av
kommunstyrelsen eller trafik- och fastighetsnamnden &r undantagna dock
ska inkdpsenheten informeras om aktuell dverprévning.
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