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1. INLEDNING

For att de offentligainkOpen skall ske sa effektivt som majligt och bidratill val fungerande
marknader, regleras dei lag. Den ursprungliga LOU, Lagen om offentlig Upphandling, har
gdllt sedan 1994. LOU &r upphévd och fran och med den 1 januari 2008 galler lagen om
upphandling inom den offentliga sektorn (den klassiska lagen) och lagen om upphandling
inom omradena vatten, energi, transporter och posttjanster (forsorjnings agen).

Kommunfullméktige beslutar om Overtorned kommuns inkopspolicy och om revideringar av
denna. Kommunstyrel sens arbetsutskott ansvarar for uppféljning av policyn.

Varje kommunal ndmnd, férvaltning och enhet har ansvar fér den egna verksamhetens
intressen. Beslut om upphandling inom ramen for tillgéngliga medel fattas av
verksamhetsansvariga. Var och en som hanterar upphandlingsfragor skall hdllasig
informerad om géllande avtal samt lagar och regelverk pa upphandlingsomradet.

All upphandling skall ske pa mest fordel aktiga sétt for Overtorned kommun. Resurserna skall
nyttjas effektivt och Overtorned kommuns behov av varor och tjanster skall tillgodoses till
|&gsta majliga kostnad. Sedan 1983 & Overtorned en ekologikommun och stéller darfor hoga
miljokrav och socialakrav pavaror och tjanster i varje upphandlingsforfarande.

Dennainkdpshandbok omfattar inteférvarv eler hyra av fastighet, anstallningsavtal
och uppgifter som innefattar myndighetsutovning. Handboken galler inte heller for
upphandling av bygg- och anlaggningsentreprenader.

1.1 Riktlinjer fér upphandling — allmannaregler
1.1.2 Troskelvardena

Troskelvardena ar bel oppsgranser som avgor vilka upphandlingsformer som skall anvandas.
Det finns sex olika upphandlingsformer, varav tre géller vid upphandlingar éver
troskelvardena. Dessa & Oppen, selektiv och férhandlad upphandling.

Tre former — direkt upphandling, forenklad upphandling och urva supphandling — anvénds vid
upphandlingar under tréskel vardena.

Upphandlingsdirektivens troskel varden anges i Euro och berdknas exklusive mervéardesskatt.
Troskelvardena revideras fortlépande i forordningar som beslutas av EU-kommissionen.

1.1.3 Miljokrav

Overtorned kommun arbetar for hallbar utveckling och ett ekologiskt héllbart samhalle. Redan
1983 utropade sig Overtornea till Sveriges forsta ekologikommun. Vid all upphandling skall,
salangt det & majligt, Miljostyrningsradets EKU-verktygs forslag till miljokriterier
(miljokravspecifikationer) tillampas. Uppstallda miljokrav skall vara med utgangspunkt fran
géllande EU-direktiv och svensk lagstiftning.



1.1.4 Sociala krav

Upphandlande myndighet skall, dér det & majligt utifran gallande lagstiftning och réttspraxis,
stélla sociala krav vid upphandlingar. De krav som upphandlande myndighet stéller pa att
leverantoren skall folja sin nationellalagstiftning ifréga om arbets- och anstélIningsvillkor for
sina arbetstagare, skall som ett minimum vara férenliga med ILO-konventionerna. Vid
anvandning av antidiskrimineringsklausuler i upphandlingskontrakt skall Konkurrensverkets
” Allmanna réd om anvandningen av antidiskrimineringsklausuler i upphandlingskontrakt”
foljas.

1.1.5 Gynnsam konkurrens

Gynnsamma konkurrensforhallanden skall uppnas. Hansyn skall tas till smaoch medelstora
foretags majligheter att [amnaanbud. Nér det & ekonomiskt och kvalitetsmassigt forsvarbart
skall forfragningsunderlagen innehalla positiva formuleringar om majligheternatill delade
anbud.

1.1.6 Ramauvtal

Ramavtal kan ingas mellan en upphandlande myndighet och en eller fleraleverantorer. Syftet
ar att faststélla samtliga villkor for dterkommande bestélIningar under en viss period, sk
avrop. Tre olika slags ramavtal finns:

- ramavtal med en enda leverantor — villkoren i kontraktet skall stmma med villkoren i
ramavtalet (skriftligt samréad).

- ramavta med fleraleveranttrer (minst tre) med alla villkor faststalldai ramavtalet.
Tilldelning av kontrakt genom avrop enligt rangordning.

- ramavtal med fleraleverantorer nér inte alavillkor &r faststéllda (kraver fornyad
konkurrensutséttning).

Ramavtalen &r bindande och skall foljas. Avsteg fran ramavtal medfor ett teoretiskt
skadestandsansvar med belopp som motsvarar kostnaden for varan eller tjansten. Ramavtal
skall dokumenteras och diarieférasi sedvanlig ordning. Samtligaramavtal skall finnas
tillgangligafor var och en i de kommunala verksamheterna som hanterar upphandlingsfragor.

1.1.7 Offentlighet och sekretess

Absolut sekretess géller till dess att tilldelningsbesl ut fattats (anbudsgivare antagits). Darefter
blir anbud normalt offentliga handlingar. Anbud kan dock omfattas av sekretess. Den
upphandlande myndigheten skall prova detta varje gang en handling begérs utlamnad.

OBS! Att en anbudsgivare har begért sekretess for vissa uppgifter & ingen garanti for att
dessa uppgifter sekretessbel &ggs vid provning. Offentlighetsprincipen och sekretesslagens
bestammel ser galler vid handlaggningen.



1.1.8 Medbestdmmandelagen

De fackliga organisationerna skall informeras vid tjénsteupphandlingar som avser den egna
verksamheten och beredas mgjlighet att deltai upphandlingen. MBL-férhandlingar skall
anmadl as angaende forfragningsunderlagets innehall och vid beslut om leverantor av tjanst.
Anskaffning av utrustning och andra férandringar kan ocksa kréva samverkan med de
fackliga organisationerna. Informationsskyldigheten géller i ett satidigt skede som méjligt.

1.1.9 Over prévning och skadestand

En leverantdr som anser sig halidit skada eller riskerar att lida skada kan ansoka om
Gverprévning hos en lansrétt fram till den tidpunkt da ett upphandlingskontrakt foreligger.
Upphandlande myndigheter maste avvakta med att skriva pa ett upphandlingskontrakt tills
Gverprévningsfristen 10pt ut. Efter ansokan fran en leverantor/anbudsgivare kan allman
forvaltningsdomstol under pagaende upphandling besluta att upphandlingen skall géras omii
de avseenden som upphandlings agstiftningen inte foljts risk for skada foreligger for
leverantéren/anbudsgivaren. Alternativt kan domstolen besluta att upphandlingen inte far
avsdlutas innan réttel se gjorts. Allabeslut under upphandlingsprocessen, aven valet av
leveranttr, kan Overprovas.

Om avtal redan slutits har leverantéren majlighet att fa skadestand. Dessa fragor provas av
allméan domstol. Nagon majlighet att dndra pa upphandlingsbes utet finns dock inte.
Leverantoren har ett & pa sig fran det att avtalet tecknades for att vackatalan om skadestand.
Skadestandet kan komma att uppga till samma summa som kontraktet &r vart for den
leverantOr som blivit tilldelad detta. Det & leverantdren som har bevisbdrdan for att denne har
forlorat kontraktet pa grund av den upphandlande myndighetens asidosattande av
upphandlingslagstiftningen.



2. HANDL EDNING FOR UPPHANDLING

2.1 Forberedel ser

2.1.2 Behovsanalys —i behovsanalysen ingar bedémningar om upphandlingens omfattning
och om en forstudie & noddvandig.

2.1.3 Kontroll av om befintliga ramavtal finns
2.1.4 Beslut om paborjande av inkdpspr ocess — fattas av behorig chef.

2.1.5 Forstudie och tidsplan —om en forstudie har bedomts som nodvéandig paborjas denna
och en tidplan tas fram. Forstudien skall ocksainnehalla en kostnadsanalys for det aktuella
behovet. | forstudien ingar personal som bidrar med verksamhetskunskap. Syftet med
forstudien &r att underldtta utformningen av forfragningsunderlaget, utvarderingsmodellen och
avtalet.

2.1.6 Val av upphandlingsfor m — férstudiens kostnadsanalys & végledande for vilken
upphandlingsform som skall tillampas.

2.2 Upphandlingar under troskelvardena

2.2.2 Direktupphandling

En direktupphandling & en varu- eller tjansteanskaffning utan krav painfordrande av
skriftliga anbud och annonsering. Direktupphandling fér endast anvandas om upphandlingens
varde &r 13gt eller om det finns synnerliga skal. Upphandlingslagstiftningen galler &ven vid
direktupphandlingar.

" L&gt varde” for direktupphandling & genom kommunfullmaktiges beslut 2008-05-05

§ 25 faststallt till maximalt 5 (fem) basbelopp for saval varor som tjanster. Gransen géller per
upphandlande myndighet och fér den sasmmanlagda summan av en vara eller tjanst under ett
a.

Med begreppet " synnerliga skal” avses synnerlig bradska orsakad av sddant som den
upphandlande myndigheten inte kunnat forutse. Bristande planering av verksamheten réknas
inte som ett synnerligt skal.

Vid direktupphandlingar far avsteg inte goras fran affarsmassigheten. Dettainnebér att
prisuppgifter skall inhamtas fran sd manga hall som magjligt och att prisuppgifterna skall
dokumenteras.

Vid direktupphandling 6ver 1 (ett) basbelopp skall ett skriftligt forfragningsunderlag finnas
som definierar krav och kvalitet.

En direktupphandling far inte géras om kommunen redan genomfort en upphandling som
resulterat i att bindande ramavtal tecknats for varan eller tjansten.



2.2.3 Forenklad upphandling

Upphandlingen skall annonseras ut i allmant tillganglig elektronisk databas eller pa annat sétt
som leder till effektiv konkurrens. Egen hemsida &r inte att betrakta som elektronisk databas.
Allaleverantorer far [amna anbud. Forhandling med anbudsgivaren &r tilldten i samband med
utvarderingen av anbud. Daremot &r det inte tillatet for inkOparen att kraftigt forhandla ned
priset under forhandlingarna, utan férhandlingarna skall omfatta omraden som behover
preciseras. Lagen sager att tidsfristen for inlamnande av anbud skall vara” skélig”.

2.2.4 Urvalsupphandling

Den upphandlande myndigheten annonserar ut en upphandling i en allmént tillganglig
elektronisk databas. Allaleverantorer har rétt att ansdka om att falamna anbud.
Ansokningstiden ar minst 10 dagar. Den upphandlande myndigheten gor ett urval genom
kvalificering av de leverantrer som |amnat in ansokan.

2.3 Upphandlingar Over troskelvardena

2.3.2 Oppen upphandling.

Upphandlingen annonserasi EGT/TED. Allaleverantorer far |amna anbud. Forhandlingar far
inte férekomma. Anbudstiden & minst 52 dagar.

2.3.3 Selektiv upphandling.

Via annonsering inbjuds vissa leveranttrer att |amna anbud och kraven preciserasi
annonseringen. I ntresserade leverantorer begar att fadeltai en anbudstavling och styrker sin
formaga genom intyg. Den upphandlande myndigheten véljer ut minst fem av dessa och
skickar ut forfragningsunderlag till alla samtidigt. Bara anbud fran leverantérer som bjuditsin
I anbudstévlingen provas. Tidsfristerna & 37 dagar for inldmnande av anstkan och 40 dagar
for inlamnande av anbud.

2.3.4 Forhandlad upphandling.

Ett urval gorsforst av leverantdrerna. Minst tre leverantorer inbjuds till att 1amna anbud. Den
upphandlande myndigheten har rétt att forhandla med en eller fleraav leveranttrerna.
Tidsfristerna & 37 dagar for inlamnande av ansdkan och ytterligare 40 dagar for inlamnande
av anbud. Om den upphandlande myndigheten har forhandsannonserat far tidsfristen for
anbudsgivning forkortas.



3. FORFRAGNINGSUNDERLAG

Innehdllet i forfragningsunderlaget & mycket viktigt. Av forfragningsunderlaget framgar
forutséttningarna for den efterfljande upphandlingsprocessen och det &r utifran
forfragningsunderlaget som avtalet skall skrivas.

3.1 Kravspecifikation

| forfragningsunderlaget skall en specifikation av samtliga krav finnas (tekniska och
kommersiella). Anbuden skall beddmas mot samtliga de krav som stélls vid kvalificeringen av
anbudet. Nya krav far inte stéllas under utvarderingen av anbudet. Kraven skall vara
proportionerliga och tydliga. Kraven stélls som skall-krav eller bor-krav.

En upphandlande myndighet skall anta antingen

- det anbud som &r det ekonomiskt mest fordel aktigaste for den upphandlande
myndigheten, eller

- det anbud som innehdller det |agsta priset

Vid kontrakt éver troskelvardena géller féljande. Den upphandlande myndigheten skall ange
hur olika kriterier kommer att viktas inbordes vid beddomningen av vilket anbud som &r det
mest fordelaktiga. Om det inte gar att ange hur kriterierna kommer att viktas, skall dessa
angesi fallande prioritetsordning. Samstammiga regler galler for upphandlingar inom bade
den Kklassiska sektorn och forsorjningssektorn. Viktning eller prioritetsordning skall angei
annons, forfragningsunderlag eller i inbjudan att 1&mna anbud.

Vid kontrakt under tréskelvardena géller att den upphandlande myndigheten skall ange
antingen hur de olika kriterierna skall viktas eller ange kriteriernai fallande prioritetsordning.

| forfragningsunderlaget skall alltid anges

- senaste dag nar anbud skall varainkommet

- adressfor inlamnande

- hur anbud skall mérkas

- giltighetstid for anbud

- vilkaleveransbestdmmelser som skall géllaoch
- upphandlingsférfarande och kontaktpersoner.

3.1.2 Annonsering

Beroende pa vardet pa upphandlingen skall en upphandlingsannons publicerasi EGT S'TED
och /eller paen nationell tillganglig databas, exempelvis kommunens upphandlingsdatabas
om en sadan finns. Den el ektroniska annonseringen kompl etteras vid behov i nationella,
regionala och lokalatidningar.



3.1.3 Anbud och anstkningar

All anbudsinfordran skall vara skriftlig. Vid direktupphandling skall minst tva leveranttrer
ges mdjlighet att inkomma med anbud. Vid urval supphandling och selektiv upphandling skall
mellan 5 och 20 leverantorer ges majlighet att inkomma med anbud, beroende pa
upphandlingens kompl exitet.

3.1.4 Mottagning och anbudstppning

Tvai forvag utvalda tjansteméan (utsedda av den upphandlande myndigheten) skall
gemensamt 6ppna anbuden. Anbudsprotokoll éver inlamnade anbud skall alltid foras.

3.1.5 Kvalificering och utvardering

| kvalificeringsfasen kontrolleras att anbuden uppfyller de skall-krav som & angivnai
forfragningsunderlaget. Om kraven inte ar uppfyllda betraktas anbudet som orent och skall
forkastas. De anbud som gar vidare fran kvalificeringen utvérderas enligt den modell som
finns angiven i forfragningsunderlaget.

3.1.6 Tilldelningsbeslut och tilldelningsbesked

Om géllande del egationsordning medger att en chef kan fatta tilldelningsbeslut, skall
utvarderingsunderlag samt beslutsunderlag lamnats till den ansvariga ndmndens sekreterare,
som i sin tur uppréttar ett arende for redovisning av olika delegationsbesl ut till namnden.

Om namnd eller dess arbetsutskott skall fatta tilldelningsbeslutet skall resultatet av
utvarderingen samt en tjansteskrivelse lamnastill némndssekreterare, varefter §élva beslutet
fattas av politikerna.

Efter att tilldelningsbeslutet &r fattat skall ett tilldelningsbesked skickastill samtliga
anbudsgivare. Det &r inte nddvandigt att invanta ett justerat protokoll. Sa snart
tilldelningsbesked &r skickat upphor sekretessen. Till tilldelningsbeskedet bifogas
utvarderingen av anbuden.

3.1.7 Avtal

Avtalsforhdllande uppstar forst nér avtalet har undertecknats av bagge parter. Beslutet om
upphandling verkstalls genom ett skriftligt avtal som tecknas med den som tilldelats
kontraktet. | avtalet anges de villkor som angettsi de kommersiellavillkoreni
forfragningsunderlaget samt eventuella forandringar vid eventuell forhandling med
leverantdren. Om en upphandling gors under troskelvardena far beslut verkstéllas och avtal
sutastidigast 10 arbetsdagar efter den dag |everantdren/anbudsgivarna anses ha fétt
tilldelningsbed utet. Vid en upphandling dver troskelvardena far beslut verkstéllas och avtal
tecknas tidigast 21 dagar efter att anbudssokanden/anbudsgivarna har fatt eller anses ha fétt
del av bedlutet.



Vid tecknande av avtal skall kommunens regler for behdrigt avtal stecknande foljas, med
utsedd firmatecknare for kommunen och att avtalet & tecknat med hénsyn till den berérda
namndens gallande del egationsordning.

3.1.8 Avslut och arkivering

Samtliga uppgifter hanférligatill ett &rende skall dokumenteras och foras till arendeakten.
Allaupphandlingar skall diarieforas. Diarieféring och arkivering skall ske av fdljande
handlingar:

- anskaffningsbeslut

- forfragningsunderlag

- annons

- lista6bver de begérda handlingarna

- eventuellafragor och svar rérande upphandlingarna under anbudstiden

- eventuellaandringar och kompletteringar av forfragningsunderl aget

- forteckning 6ver inkomna anbud, vilken ocksa skall undertecknas av de tjanstemén
som deltar vid anbudsdppningen

- anbud

- eventuell korrespondensi arendet fran/med leverantorer och andra

- utvarderingshandlingar

- tilldelningsbeslut

- underréttelse till samtliga anbudsgivare

- om dverprévning begérs skall korrespondens och beslut diarieforas

- avtal i original, och

- i férekommande fall &en annons om att upphandlingen ar avslutad.



ORDLISTA

A

A-tjanst

Tjanster som till sin art |&ttare kan bli foremal for gransdverskridande handel, t ex underhall
och reparation av maskinutrustning, landtransporter, datatjanster, redovisning, revision och
bokfdring, fastighetsforvaltning, stédning med mera.

Anbudsgivare

Den som lamnar anbud.

Anbudsstkande

Den som ansoker om att fa lamna anbud vid selektiv, forhandlad eller urvalsupphandling.
Annonser

Upphandlingar dver troskelvardena skall i de flestafall annonserasi TED (Tender Electronic
Daily). Upphandlingar under tréskel vardena och B-tjanster oavsett varde skall —utom i vissa
sérskilda fall —annonseras nationellt.

Ansokningsinbjudan

Underlag varigenom den upphandlande myndigheten inbjuder leverantorer att anstka om att
falamna anbud vid urvalsupphandling.

Avrop

Bestdlning i enlighet med villkoren i ett ramavtal.

B

B-tjénst

Till B-tjanster réknas tjanster som mindre va lampar sig for gransdverskridande handel. Till
dessa hor bland annat hotell- och restaurangtjanster, sakerhets- och bevakningstjanster samt
utbildning.

C

D

E

Efterannonsering
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Meddelande i EGT S/'TED om avslutad upphandling dver troskel vardena.

EGT S

| S-tillagget till Europeiska gemenskapens officiellatidning (EGT) aterfinns bland annat
medlemsl dndernas annonser om offentliga upphandlingar 6ver troskelvardena. Tillagget
publiceras painternet i TED.

F

Formgivningstavling

En tévling om arkitekttjanster eller andra tjanster som genomférsi syfte att ge arrangdren
mojlighet att fran de tavlande forvarva en ritning alternativt ett tévlingsbidrag till grund for
utférande av en bestdmd uppgift.

Foérhandsannonsering

Upphandlande myndigheter kan genom férhandsannonsering i EGT S/TED informera om de
upphandlingar 6ver 750.000 Euro som myndigheten har planerat for budgetaret.

Forsorjningslagen

Lagen om upphandlingar inom omradena vatten, energi, transporter och posttjanster for
upphandlingar inom forsorjningssektorerna. Lagen tradde i kraft den 1 januari 2008.

G

H
I

Icke diskriminering, principen om

Forbud att direkt eller indirekt diskrimineraleverantorer framst pa grund av nationalitet.
J

K

Kommersiella villkor

De villkor som skall gélla under avtalstiden.

Kvalifikationskrav
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Krav paatt leverantoren intygar sin finansiella och ekonomiska stallning samt tekniska
formaga och kapacitet.

L

Leverantor

Den som pa marknaden tillhandhaller varor €ller tjanster.

Likabehandlingsprincipen

Allaleverantorer skall behandlas lika.

Lagen om offentlig upphandling (L OU)

Den tidigare lagen som upphandlande myndigheter hade att folja nér de upphandlade varor
och tjanster. LOU upphévdes den 1 januari 2008 har ersatts av Lagen om offentlig
upphandling inom den klassiska sektorn samt Lagen om upphandling inom omradena vatten,
energi, transporter och posttjanster (férsorjningsiagen).

M

N

@)
P
Proportionalitetsprincipen

Den upphandlande myndigheten far i en upphandling inte stélla hdgre krav pa leverantoren an
som behovs och & andamdlsenligt for den aktuella upphandlingen.

Q
R

Ramavta

Avtal som ingas med en upphandlande myndighet och en eller fleraleverantorer i syfte att
faststélla villkoren for senare tilldelning av kontrakt under en given tidsperiod.

Rattsmedel

Overprévning i allman forvaltningsdomstol, vilket kan ledatill att upphandlingen skall goras
om eller réttastill. Skadestandstalan férsi allman domstol.

S
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T
Transparensprincipen

Upphandlingsprocessen skall kénnetecknas av forutsebarhet och dppenhet.
Troskelvardena

Vid upphandling av varor och tjanster géller olika bestéammelser beroende pa
upphandlingskontraktets berdaknade varde.

Tilldelningsbeslut

En upphandlande myndighet skall snarast majligt skriftligen underrétta anbudsstkandena och
anbudsgivarna om beslut som fattas om att sluta ett ramavtal eller att tilldela ett kontrakt och
om skélen till besluten.

U

Upphandling

Kop, leasing, hyraeller inkdp av varor och tjanster. Inképshandboken omfattar € upphandling
av byggentreprenader.

Upphandlande myndighet

Statliga, kommunala och andra myndigheter, beslutande férsamlingar i kommuner och
landsting samt sadana bolag, foreningar, samfalligheter och stiftelser som har inréttats for att
tacka behov i det allmannas intresse dér detta behov inte & av industriell eller kommersiell
karaktéar och uppfyller &tminstone ett av kraven pa offentlig finansiering, tillsyn eller

styrel serepresentation.

Upphandlande enhet

Upphandlande myndigheter och offentliga foretag som en upphandlande myndighet kan utéva
ett bestémmande inflytande 6ver eller som bedriver verksamhet som omfattas av
forsorjningslagens tillampningsomrade med stod av sarskild rattighet €ller ensamrétt.
Utvérderingskriterier

De kriterier som skall angesi forfrégningsunderlaget om hur den upphandlande myndigheten

valt att utvardera det mest formanliga anbudet. Utvarderingskriterierna skall om majligt vara
rangordnade efter angel &genhetsgrad.
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