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Riktlinjer for upphandling

Riktlinjerna dr antagna av kommunernas kommundirektorer och ska utifrin gillande upphand-
lingspolicy sikerstilla ett korrekt agerande och en god kvalitet vid upphandling och inkép 1 Ha-
ninge kommun och Nynidshamns kommun. Riktlinjerna syftar till att frimja en hallbar utveckling,
bista hushallning med kommunala medel samt att bidra till att resurser kan frigéras inom kommu-
nernas forvaltningar och deras verksamheter.

Organisation och definitioner

Soédertérns upphandlingsnimnd ansvarar f6r all upphandling som r6r Haninge kommun och
Nynishamns kommun. Syftet med en gemensam namnd f6r upphandlingsfragor ir att stirka
kommunerna som upphandlande myndigheter, h6ja kompetensen inom kommunerna, bittre mota
upphandlingslagstiftningens 6kade krav och som ett resultat av detta gora battre upphandlingar.

Upphandling Sédertérns tjinstemin ingar i Haninge kommuns forvaltningsorganisation men har
bade Haninge kommun och Nyndshamns kommun som uppdragsgivare genom den gemensamma
nimnden.

Forvaltningen - avser den eller de organisationer som utfér arbete pa uppdrag fran en eller flera
nimnder i kommunerna. Nimnden ansvarar for att upphandlingspolicy med tillh6rande riktlinjer
toljs. Forvaltningen kan i upphandlingsprocessen representeras av enskilda tjainstemin eller arbets-
grupper, referensgrupper etc. I denna handling kan férvaltningen dven syfta till flera férvaltningar,
exempelvis vid upphandlingar som ber6r flera férvaltningar eller kommuner. Férvaltningen avser
aven de funktioner som bestiller eller gor inkép pa ramavtal i de olika verksamheterna.

Avtalstecknare - endast upphandlingschefen pa Upphandling S6dertérn har delegerad ritt fran
Sodertérns upphandlingsnamnd att f6r kommunernas rikning teckna avtal i upphandlingsirenden
over direktupphandlingsgrinsen.

Kommunen - Haninge kommun, Nynashamns kommun eller bada kommunerna.

Grundlaggande principer

Lagen om offentlig upphandling vilar pa fem grundliggande principer. Dessa ar likabehandlings-
principen, transparensprincipen, icke-diskrimineringsprincipen, proportionalitetsprincipen samt
principen om 6msesidigt erkannande. Dessa principer framgar av 1 kap. 9§ LOU. Oavsett belopp
ska kommunernas upphandlingar alltid genomféras pa ett sadant sitt att kommunernas agerande
inte strider mot nagon av principerna, vilket bland annat innebar att:

. befintlig konkurrens utnyttjas

. anbudstiden ar skiligt ling

. upphandling sker med helhetssyn och utifrin ett totalkostnadsperspektiv
. stallda krav pa leverantorer dr proportionerliga och transparenta

. stillda krav pa varor och tjinster ir rimliga och behovsstyrda

. krav pa leveranstider dr rimliga
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. relevanta milj6krav, sociala och etiska krav alltid beaktats
. alltid underséka om mojlighet till inképssamordning foreligger
. analysera om inképssamordning kan leda till f6rsimrad konkurrens
. vara objektiv och behandla alla leverantérer likvirdigt
. ha en 6ppen och fortroendeskapande dialog med alla leverantorer
. den absoluta anbudssekretessen iakttas
. folja upp hur leverantérer uppfyller ingangna avtal
. ha hog personlig integritet sa att kommunens objektivitet och trovardighet aldrig

kan ifragasittas

Vid kommunernas upphandlingar ska perspektiven ekonomisk, social och ekologisk hinsyn beak-
tas. Upphandlingarna ska svara mot kommunernas behov och de varor, tjinster och entreprenader
som upphandlas ska ha ritt funktion, vara av ritt kvalitet, levereras pa ritt plats, 1 ritt tid och med
hog sikerhet. Upphandlingar ska planeras 1 god tid och genomféras 1 nira samverkan mellan Upp-
handling S6dertérn och sakkunniga foretridare f6r de forvaltningar som upphandlingen genom-
tors for. Upphandling ska ske med de konkurrensmoijligheter som finns och kommunernas policys
ska beaktas i tillimpliga delar. De krav som stills ska vara tydliga, transparenta, proportionella,
forutsdgbara och ickediskriminerande.

Ansvar i upphandlingsprocessen

Vid en upphandling dger den bestillande forvaltningen processen och ska driva den framat. Upp-
handling S6dertérn stodjer med den upphandlingsmassiga kompetensen och garanterar att upp-
handlingarna genomfors pa ett korrekt sitt.

Detta innebir ett nira samarbete mellan ansvarig upphandlare och ansvarig representant for for-
valtningen. Upphandlaren star for den upphandlingsmissiga kompetensen och kvalitetssikringen
av upphandlingen utifran ett juridiskt och affirsmissigt perspektiv. Férvaltningen ansvarar for att
finansiella medel finns och for att allokera limplig personal med adekvat kompetens. Forvaltningen
ska dven undersoka marknadens férutsittning och beskriva foreliggande behov av varan, tjinsten
eller entreprenaden och utifran detta skriva en kravspecifikation samt utvirdera inkomna anbuds
uppfyllande av kravspecifikationen.

Anvinder forvaltningen externt konsultstod f6r framtagande av kravspecifikation och stéd i 6vrigt
gallande upphandlingens innehall, ansvarar forvaltningen for kvalitetssikring av konsultens leve-

rans.

Upphandling Sédertorn har ett 6vergripande ansvar for uppfoljning av det aktuella avtalet och dess
anvindning. Férvaltningen ska ansvara for att kontrollera att upphandlade varor och tjanster sker i
enlighet med avtalet i samband med leveransen samt under avtalstiden. For eventuella fragor och
problem ska Upphandling S6dertorn utse en avtalsansvarig for avtalet som férvaltningen kan kon-
takta for stod.
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Om inget annat beslutas vid en specifik upphandling enligt LOU, LUF eller LOV f6ljer ansvaret i

processen si som i matrisen nedan:

Aktivitet Ansvatig Kommentar
1. Kontinuerligt se 6ver Viktigt att i god tid paborja ge-
och utvirdera befintliga | Férvaltningen nomfoérandet av en ny upphand-
avtal ling alt. forlinga avtal
2. Genomf6ra marknads- Vad ska upphandlas? Hur ser
undersokning Forvaltningen behovet ut och vad kan mark-
naden erbjuda.
3. Samordnad upphand- Undersoka mojligheten att ge-
lin £6 handli illsam-
8 Upphandling S6dertérn nomiora upp and"ngen U sam
mans med andra forvaltningar
eller andra kommuner.
4. Beslut om att genom- Ska en upphandling géras eller
tora upphandling . ) kan behovet tillfredstillas pa an-
Forvaltningen ) . .
nat satt? I beslutet ingar att tillse
att finansiella medel finns.
5. Utse representanter till En eller flera personer fran for-
upphandlingsprocessen ltni £r4
PP gsp Fétvaltningen och Upp- va tmngen' sarn? en pf:rson rin
) > . Upphandling S6dertérn som an-
handling Sédertorn .
svarar for processen. Eventuellt
kan dven referensgrupp tas fram.
6. Vilken typ av av- Tillsammans med forvaltningen
tal/upphandling? Upphandling Sédertérn diskutera upphandlingsform, ra-
mavtal/avtal.
7. Gora tidsplan Tillsammans med Upphandling
Forvaltningen Sodertorn arbeta fram en tidsplan
for hela upphandlingen.
8. Ta fram kravspecifikat- Med st6d av Upphandling Séder-
ion N . torn definiera kraven pa den
Forvaltningen

vara/tjanst/entreprenad som ska

upphandlas.




UPPHANDLING
SODERTORN

9. Ta fram krav pa leve- Tillsammans med forvaltningen
rantoren Upphandling Sédertérn ta fram de krav som ska stillas pa
leverantoren.
Tillsammans med foérvaltningen
10. Ta fram avtalsférslag Upphandling Sédertérn arbeta fram ett avtalsutkast som
bifogas férfragningsunderlaget.
Tillsammans med forvaltningen
11. Besluta om utvirde- Upphandling Sédertérn vilja er;utvalzder;lngsmos elld;om
ringsmodell passar den aktuella upphandling-
en
12. Ta fram ett diarie- Upphandling Sodertdrn
nummer
13. Eventuell f6rhandling Forvaltnineen Underséka huruvida férhandling
. . a e
med fackliga organisat- 8 med facket ska genomféras.
ioner
14. Forfragningsunderlaget Forvaltningen eller bestillande
odkinns i k ki forfrao-

8 Upphandling S6dertérn n'amnd ska god ?nna ortrag
ningsunderlaget innan annonse-
ring.

15. Annonsera Upphandling Sédertérn
16. Fragor och komplette- Tillsammans med foérvaltningen
ringar Upphandling Sdertérn svara pa inkomna fréigor"sar?t
eventuellt komplettera forfrag-
ningsunderlaget
17. Ta in anbud Upphandling Sdertérn Sker i elektroniskt upphandlings-
system.
18. Oppna anbud Upphandling Sdertérn Gors tidigast dagen efter sista
anbudsdag.
19. iiﬁ?g:f:ﬁ:;‘;i?g?rer Upphandling S6dertérn
handlingsformalia
20. Utvirdera anbuden 1 Férvaltni Upphandling Sédertorn ar delakt-
férhﬁllande UH kravspe— orva tnlngen 1g1 detta arbete.
cifikation
21. Sammanstilla anbuds- | Upphandling Sédertérn

utvirderingen
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22. Beslut om tilldelning Beslut kan tas pa delegation eller i
och leverantor Upphandling Sédertérn upphandlingsnimnd och skickas
till samtliga anbudsgivare
23. Svara pa fragor fran Tillsammans med foérvaltningen
anbudsgivarna Upphandling Sédertérn svara pa eventuella fraigor med

anledning av utvirderingen.

24. Eventuell 6verprovning Ansvara f6r processen vid over-
Upphandling Sédertérn provning samt Gvriga processer
som ror upphandling.

25. Teckna avtal med an-

. Upphandling S6dertérn
tagna leverantorer

26. Lidgga in avtal i avtals- | Upphandling S6dertérn

databasen

27. Avropa eller bestilla Forvaltningen
fran ramavtalen

28. Utse avtalsansvarig Forvaltningen och Upp- For samarbete under avtalstiden

handling Sédertérn

29. Fiéljoa upp avtalet sa att Forvaltningen For ovrig Pppf('.)"ljnjn%r ansvarar
vi far det som avtalats Upphandhng Sodertorn

30. Arkivera och diarief6ra Upphandling Sédertérn Enligt arkivbestimmelserna och

upphandlingsdokument dokumenthanteringsplan

Upphandlingsprocessen

Upphandlingsprocessen dr en noga styrd process som foljer av vissa lagar och regler. En lyckad
upphandling kriver noggranna férberedelser samt kunskap om lagar och regler, bade av den upp-
handlande myndigheten och av anbudslimnaren. Det ér viktigt att de olika stegen i processen gors
1 ratt ordning, sa att ingen viktig del missas och darmed riskerar att agera i strid med de grundlag-

gande principerna.

Forbereda

Nir ett behov konstaterats ska upphandling i férsta hand initieras av forvaltningen. Upphandlings-
arbetet ska paborjas i god tid innan det nya avtalet ska trida 1 kraft. En komplicerad upphandling
kan ta drygt ett ar att planera och genomféra, mindre komplicerade upphandlingar kan genomfdoras
betydligt snabbare. Under planeringsfasen ska kommunen ringa in sina behov och analysera hur

den aktuella marknaden ser ut.
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Genomfora
Utforma forfragningsunderlag

Forfragningsunderlaget styr upphandlingen och det dr dirfor viktigt att underlaget dr ordentligt
genomarbetat. Vid en upphandling skriver kommunen ned vilka behov som ska tillfredsstallas.
Utifran dessa behov specificeras vilka varor, tjinster eller entreprenader som efterfragas. Det be-
grinsade utrymme till f6rhandling som finns vid de flesta typer av upphandlingar innebir att det
stalls mycket hoga krav pa att forfragningsunderlaget ar tydligt, forutsiagbart och tillrickligt omfat-
tande. I forfragningsunderlaget anges vad leverantérerna ska limna anbud pa och vilka krav kom-
munen har pa vad anbudsgivaren ska respektive bor uppfylla. I detta steg ska man dven beakta
skyldigheten att, i vissa fall, férhandla forfragningsunderlaget med de fackliga organisationerna i
enlighet med MBL 11 §.

Fram till dess att forfragningsunderlaget annonserats och gjorts tillgingligt for allmanheten rader
det sekretess pa materialet. Las mer i stycket sekretess.

Krav i forfragningsunderlaget

Kravspecifikationen, som ir en del av forfragningsunderlaget, ska utga fran kommunens mal med
upphandlingen. Skallkrav betyder att kravet dr obligatoriskt. Utvirderingskrav innebir att det dr en
fordel om leverantéren har detta med 1 anbudet men det ér inget absolut krav. Nir underlaget ar

klart pabo6rjas upphandlingen genom annonsering.

Annonsera, fragor och svar

Nir forfragningsunderlaget med kravspecifikationen ér fardigstillt och beslutat offentliggors upp-
handlingen. Upphandling S6dertérn annonserar alltid sina upphandlingar pa www.e-avrop.com
och den egna hemsidan. Under anbudstiden finns méjlighet f6r anbudsgivaren att stilla fragor om
och be om fortydliganden av forfragningsunderlaget. Det finns ocksa maojligheter att komplettera
torfragningsunderlaget under denna tid. Beroende pa 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 f6r sent inkommet

anbud far inte provas.

Sekretess

Anbuden 6ppnas forst efter anbudstidens utgang. Absolut sekretess rader darefter dnda fram till att
ett tilldelningsbeslut ér fattat. Anbudshandlingar ska férvaras pa betryggande sitt och information
om antal anbud eller andra uppgifter far inte delges personer utanfér den arbetsgrupp som hand-
ligger upphandlingen.

En leverantor kan begira sekretess rorande vissa uppgifter 1 sitt anbud, om leverantéren anser sig
kunna lida skada om dessa uppgifter blir offentliga. Sekretessprovning ska alltid goras innan sidana
uppgifter/anbud limnas ut som offentlig handling. Sekretess kan aldrig garanteras gentemot de
leverant6rer som har begirt det. Upphandling S6dertorn provar sekretessbegiran. Begird sekretess
kan komma att upphivas av en férvaltningsdomstol.
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Utvardering

Efter anbudsoppningen gors en kvalificering och en utvirdering. Under kvalificeringen granskas
att anbudsgivaren fullgjort skyldigheter vad avser exempelvis skatter och avgifter. Detta sker i sam-
arbete med Skatteverket.

Om ett anbud inte dr komplett finns det tva alternativ: anbudet forkastas eller en komplettering
begirs in. Mojligheten till komplettering dr begrinsad. Begirs en komplettering dr det viktigt att det
inte medfor nagon sirbehandling och dirmed snedvridning av konkurrensen. Om alla kvalifice-
ringskrav uppfylls gar anbudet vidare for slutlig utvirdering, pa det sitt som beskrivits i forfrag-
ningsunderlaget.

Grunder for tilldelning av kontrakt

Forutom uppfyllande av de obligatoriska krav som stills i forfragningsunderlaget, ska kontrakt
tilldelas den eller de anbudsgivare som antingen:

. Erbjuder det ligsta priset.
. Erbjuder det ekonomiskt mest férdelaktiga anbudet.
Lagsta pris

Om kvalitetskraven ér exakt definierbara savil som andra krav pd varan eller tjinsten kan anbuds-
priset ensamt bli utslagsgivande. Denna upphandlingsmodell dr transparent och enkel att forsta
och innehiller endast skallkrav. Modellen lampar sig bist vid kép av enklare eller mer standardise-
rade varor eftersom inga kvalitetsaspekter utéver de som angivits i forfragningsunderlaget kan be-
aktas.

Ekonomiskt mest fordelaktiga

Nir det inte dr mojligt eller lampligt att folja principen med lagsta pris for kontraktstilldelning kan
foérutom priset andra utvirderingskriterier anges, sa kallade utvirderingskrav. Dessa kan till exem-

pel vara funktion, leveranstid, driftkostnader och milj6. Utvirderingskriterierna ska alltid viktas.
Priset bor inte viktas till nivder lagre an 50 procent siavida det inte finns sirskilda skal.

Utvirderingsmodellen ska beskrivas 1 forfragningsunderlaget pé ett sidant sitt att en anbudsgivare
forstar hur utvirderingen kommer att ga till.
Uppfoling

Alla medborgare ska fa den kvalitet som kommunerna bestillt och betalat med skattepengar. De
avtal som kommunerna tecknar ska f6ljas upp i syfte att:

. forebygga ekonomiska oegentligheter och sikra att de offentliga medlen anvinds
kostnadseffektivt
. siakerstilla att verksamheten drivs enligt de mal, lagar, f6rordningar, foreskrifter

och krav som dr gillande f6r varje avtal
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Genomférda upphandlingar ska aktivt féljas upp. Uppfoljning ska gbras pa tre nivéer:
1. Av Upphandling Sédertorns arbete och processer vid upphandlingsarbete.
2. Av férvaltningarnas anvindande av avtal.
3. Av leverantorernas efterlevnad av avtalet.

Vid upphandlingar som omsluter betydande virden ska det alltid upprittas en uppfoljningsplan.
Uppftoljning av héllbarhetsaspekter ska inga i uppféljningsplanen.

Upphandling Sédertérn ska arbeta metodiskt for att sikra mojligheten att f6lja upp pa det sitt som
bast limpar sig for det aktuella avtalet. FOr att skapa forutsittningar for detta ska kommunens
verksamheter anvinda andamalsenliga system for bestillning och uppféljning. Utover detta ska
redovisning ske pa sa sitt att uppgifterna dr transparenta savil 6ver tid som mellan olika verksam-
heter inom kommunen.

Uppfoljning av stillda milj6- och etiska krav kan gbras genom att olika typer av verifikationer be-
girs in fran leverantéren under kontraktsperioden. En verifikation ska vara sparbar till det som
upphandlats, giltig f6r den aktuella upphandlingen och styrkt, d.v.s. tredjepartsgranskad, om det
anses behovas.

Kontroll och uppféljning av stillda krav kan dven ske genom skriftliga fragor till leverantoren,
granskning av leverantérens egenkontroll, revision hos leverantéren av oberoende part eller genom
besok pa plats hos leverantoren. For uppfoljning av etiska krav kan det vara kostnadseffektivt att
eventuella leverantérsbesok hos producenter samordnas med andra upphandlande myndigheter
eller genomfors med hjilp av konsult.

Under hela upphandlings- och avtalsperioden ska dialog f6éras med savil bestillare som leveranto-
rer kring uppfoljning. Ansvar, tillvigagangssitt och méjlighet till insyn 1 verksamheten ska tydligt
framga i avtalet. Forvaltningen ansvarar for uppfoljning av att leverantoren levererar enligt avtal.

Upphandling Sédertorn ansvarar for uppfoljning av ramavtalstrohet och uppféljning av kommu-
nens ink&psbeteenden sa att exempelvis frekventa direktupphandlingar kan uppmirksammas och
nya ramavtal kan tecknas eller avvecklas.
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Upphandlingsformer

Det finns olika upphandlingsformer och vilken form som ska anvindas beror bland annat pa vilket
virde som varan eller tjinsten har. Férenklad upphandling och urvalsupphandling anvinds fo6r
upphandlingar dir det totala virdet understiger tréskelvirden enligt tabellen under rubriken Tros-
kelvirden. Forenklad upphandling och urvalsupphandling ir inte styrd av EU-direktiv utan av
svensk lag (LOU kap. 15) och ska annonseras 1 allmint tillgéinglig nationell databas.

Aven f6r upphandling av s kallade B-tjinster (finns nirmare beskrivet i LOU) oavsett belopp an-
vinds forenklat forfarande eller urvalsupphandling eftersom B-tjdnster inte ar styrda av EU-
direktiv. B-tjdnster ar till exempel juridiska tjanster samt hélso- och sjukvardstjanster.

Vid upphandling som 6verstiger troskelvardena tillimpas upphandlingsformerna 6ppen upphand-
ling, selektiv upphandling samt konkurrenspriglad dialog. Det finns dven moijlighet till f6rhandlad
upphandling men da krivs sirskilda skal.

Troskelvarden

Ovan nimnda upphandlingsformer anvands beroende pa om upphandlingens varde 6ver- eller
understiger troskelvirdena. En upphandlande myndighet maste darfér berikna det totala virdet

under avtalsperioden for varje upphandling for att se vilka regler som giller.

Troskelvardena revideras vartannat ar. Nuvarande troskelvirden f6r offentlig upphandling enligt
LOU ir angivna nedan. Belopp i svenska kronor, exklusive moms.

Direktupphandlingar Varor och tjinster Byggentreprenader
505 800 SEK 1 806 427 SEK 45 256 666 SEK
Direktupphandling

Direktupphandling kan géras av enstaka varor och tjinster om ramavtal saknas. Med direktupp-
handling menas att anbud begirs in direkt och inte behéver annonseras. For att 6ka konkurrensen
ska mojligheten att annonsera direktupphandlingen pa kommunens hemsida alltid beaktas. Direkt-
upphandling fir endast genomféras om upphandlingens virde understiger grinsen fo6r direktupp-
handling och en upphandling fir inte delas upp 1 syfte att komma under beloppsgrinsen for di-
rektupphandling. En otilliten direktupphandling kan leda till att kommunen far betala upphand-
lingsskadeavgift och att ingangna avtal kan ogiltigf6rklaras av domstol.

Vid bedémning av kontraktsvirdet ska hela kommunens sammanlagda ink6p av den aktuella varan
eller tjiansten under ett ar tas med 1 berikningen. Vid tveksamhet ska alltid dialog med Upphandling
Sédertorn foras. Vid flerariga ramavtal och med mojlig f6rlingningsoption ska man vid bedém-
ningen av virdet utga fran hela avtalsperioden inklusive forlingningsoptioner.
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Respektive forvaltning far genomféra direktupphandlingar pa egen hand men uppstar oklarhet eller
osidkerhet ska alltid Upphandling Sédertorn kontaktas. I tabellen nedan redogoérs for vilka regler
som galler vid respektive beloppsgrins.

Kontraktsvirde Aktivitet Ansvar Kommentar
>25000 Principer for upphandling ska// | Forvaltning
beaktas.
Genomférande ska/l ske enligt | Forvaltning
gillande lagstiftning, kommu-
nens upphandlingspolicy och
riktlinjer.
25000SEK- Avtal skall skickas till Upp- Forvaltning | Upphandling Séder-
100000SEK handling S6dertérn for att torn ger stod vid be-
samordning ska kunna ske. hov.
Forfragan skal/ om det ir m6j- | Forvaltning
ligt skickas till minst tre leve-
rantorer.
Upphandling Sédertorn &an Forvaltning | Stod ges fran Upp-
hjilpa till med kontroll av handling Sédertorn.
dessa leverantorer.
100000SEK- Anmilan till Upphandling S6- | Forvaltning | Skickas fére kép ge-
505800SEK dert6rn innan upphandling nomfors.
paborijas
Stéd ges fran Upp-
handling Sédertorn.
Forfragan skall skickas till Forvaltning | Gors fore kop genom-
minst tre leverantorer. fors.
Stéd ges fran Upp-
handling Sédertorn.
Annonsering &an ske 1 6ppen Forvaltning | Stod ges fran Upp-
databas eller pa kommunens handling Sédertorn.
hemsida.
Radgivning och tillhandahal- Upphandling
lande av mallar erbjuds fran Sodertorn
Upphandling Sédertorn.
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Dokumentation av upphand- | Foérvaltning | Skickas efter att avtal
ling enlig mall. tecknats. Stod ges fran
Upphandling Séder-
torn.
Diarieforing pa forvaltningen | Forvaltning
Dokumentation skickas till- Forvaltning | Skickas efter att kop
sammans med avtal eller be- genomforts. Stod ges
stallning till Upphandling S6- fran Upphandling S6-
dertorn. dertorn.

Synnerliga skal

Direktupphandlingar pa grund av synnerliga skil giller akuta drenden dir en normal konkurrenssi-
tuation inte kan skapas pa grund av tidsbrist. Tidsbrist pa grund av dalig planering eller annan or-
sak som kommunen sjilv kunnat rada 6ver ar inte grund for att kunna aberopa synnerliga skil.
Direktupphandling med hianvisning till synnerliga skil ska ske restriktivt. Beslut om synnerliga skal
toreligger fattas av upphandlingschef.

Lag om valfrihetssystem (LOV)

Valfrihetssystem enligt LOV ir ett alternativ till upphandling enligt LOU och kan tillimpas pa
bland annat omsorgs- och stédverksamhet f6r aldre och for personer med funktionsnedsittning
samt pa hilso- och sjukvardstjinster.

Lagen ir avsedd att fungera som ett verktyg for de kommuner som inf6r valfrihet och 6ppnar for
privata alternativ. Centrala delar i lagen ar att kommunen ska annonsera 6ppet, godkianna och
skriva kontrakt med alla som lever upp till de stillda kraven samt att alla utforare ersitts pa samma
satt och didrmed konkurrerar med enbart kvalité. Den enskilde medborgaren kan fritt vilja mellan
alla godkinda leverantérer och kommunen har kvar det 6vergripande ansvaret for verksamheten.

Upphandling Sédertorns ansvar 1 LOV-upphandlingar ar i stort sett detsamma som i en vanlig
upphandling, se kapitel om ansvar 1 upphandlingsprocessen. Verksamheten dger processen nir det
giller att utforma kravspecifikation och Upphandling S6dertérn garanterar att upphandlingspro-
cessen blir korrekt genomford.

Hallbar upphandling

For att frimja hallbarhetsperspektiv vid upphandling och ink6p ska ekonomiska, sociala och eko-
logiska hinsyn vara centrala och kopplas till kommunernas mal som formulerats i 6vergripande
strategier, budget och andra styrande dokument. Livscykelperspektivet ska vara grundliggande vid
berikning av kostnadseffektivitet. Vid upphandlingar dir inneboende konflikter mellan olika hall-
barhetsaspekter finns, ska dessa synliggéras och bedomas.
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Ekologisk héllbarhet

Upphandling Sédertérn ska genom miljoanpassad upphandling bidra till att skydda miljén och
frimja en héllbar utveckling. Miljéanpassad upphandling ska leda till att anvindningen av miljéan-
passade produkter 6kar och att kommunerna nar satta milj6- och klimatmal samt att teknik och
nya innovationer utvecklas. Vilken typ av miljokrav som ska stillas vid en upphandling beror pa
vilka mal och behov kommunerna har, hur marknaden ser ut och vilken typ av vara, tjanst eller
entreprenad som ska upphandlas.

For att arbeta effektivt med miljéanpassad upphandling krivs att en prioritering gors, sa att langt-
gaende miljokrav i forsta hand stills pa de produkt-, tjanste- och entreprenadomraden som har stor
miljopaverkan och/eller upphandlas i stor omfattning. Det dr ocksa viktigt att de miljékrav som
utformas ir relevanta och kopplade till féremalet f6r upphandlingen, vilket dr ett arbete som gors 1
nira samarbete med de miljansvariga i kommunerna. Exempel pa strategiska omriden for miljo-
anpassad upphandling ar kemikalieintensiva produkter, I'T-utrustning, livsmedel, arbetsmaskiner,
energikrivande utrustning och upphandlingar som innefattar transporter.

De krav som stills ska g att verifiera och/eller kontrollera. Redan under behovs- och marknadsa-
nalysen, samt nir forfragningsunderlaget arbetas fram, undersoks vilka verifikationer, certifieringar,
rapporteringssystem och annan dokumentation som finns tillgingliga inom aktuell bransch.

Vid vissa typer av upphandlingar kan det vara limpligt att ta milj6hdnsyn genom att stélla krav som
maste uppfyllas for att anbudet ska kunna antas. I andra fall kan det vara mer limpligt att anvinda
kriterier som ingar 1 utvarderingen av vilka anbud som édr de ekonomiskt mest férdelaktiga. Utviir-
deringskriterier kan anvindas for faktorer som har en direkt ekonomisk fordel (t.ex. kostnader f6r
underhill, energiférbrukning och avfallshantering) men dven for faktorer som inte direkt gar att
kostnadsberikna (t.ex. utslipp, klimatpaverkan och hilsoskydd). I férfragningsunderlaget ska samt-
liga krav och utvirderingskriterier vara tydligt formulerade.

Mer information om milj6hinsyn vid upphandling och exempel pa kriterier finns pa Miljostyr-
ningsridets hemsida www.msr.se

Social hallbarhet

For att motverka att Haninge kommun och Nynishamns kommun upphandlar varor som produ-
ceras under forhallanden som bryter mot FN-organet ILO:s kirnkonventioner, artikel 32 1 FN:s
Barnkonvention eller andra konventioner som ir relevanta f6r upphandlingen ska etiska hiansyn
beaktas redan i behovs- och marknadsanalysen av en upphandling. Det ar 1 dessa faser som det
finns storst utrymme att underséka om det finns ett behov av att stilla etiska krav och att analysera
sadana behov som senare i upphandlingsprocessen kan innebara 6kade kostnader och eventuellt
torlingda tidsramar f6r upphandlingen.

Om det vid marknadsanalysen framkommer att det finns en risk f6r brott mot de ménskliga rattig-
heterna ska etiska krav alltid stillas. Kraven kan utformas s att de antingen ska vara uppfyllda da
anbudet limnas eller utformas som villkor som antagen leverantor ska uppfylla vid avtalsstart eller
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inom en viss tid dérefter. For att sakerstilla att leverantéren uppfyller de krav som stillts ska dven
villkor som m&jliggor revision pa plats hos leverantér och underleverantér formuleras. Detta dr av
sarskild vikt om det inom branschen saknas certifikatsystem eller liknande som styrker att kraven

uppfylls.

Vigledning for arbete med etisk hansyn och exempel pa kriterier har tagits fram av Miljostyrnings-
radets CSR-kompass: www.cstkompassen.se.

I de upphandlingar dir det ar lampligt kan det stallas krav pa att den leverantér som vinner upp-
handlingen ska ta emot praktikanter eller anstilla lingtidsarbetslésa. Upphandlingar som kan bli
aktuella for dessa krav ar till exempel tridgardsentreprenader eller stidtjanster.

Lckediskriminering

Vid upphandling av varor, tjanster och entreprenader ska krav stillas pa att leverantéren foljer gil-
lande diskrimineringslag. Leverantoren ska ha samma ansvar for att sikerstilla och fraimja jam-
stilldhet i sitt uppdrag som om kommunerna sjilva hade utfort tjansten.

Tillginglighet

Vid upphandling dir lokaler eller offentliga miljéer utgér en del av féremalet f6r upphandlingen
ska tillganglighetsaspekter for personer med sirskilda behov tas i beaktande. Tillganglighet dr dven
viktigt att beakta vid upphandling av verksamhetssystem och webbverktyg.

Kollektivavtal, meddelarfribet och allménbetens insyn

Vid tjanste- och entreprenadupphandlingar samt upphandlingar av varor ska kommunerna stalla
sadana krav att entreprendren vid varje tidpunkt bedriver sin verksamhet sa att den inte innebir
asidosattande av lag eller annat som strider mot vad som ir allméint godtaget inom aktuellt kollek-
tivavtalsomrade.

Vid upphandling av tjinsteentreprenader ska villkor upprittas sa att anstéllda hos leverantér omfat-
tas av motsvarande meddelarfrihet som galler for anstallda 1 kommunerna. Leverantéren ska ocksa
tillf6rsakra att allmanheten har insyn 1 verksamheten 1 enlighet med gillande lagstiftning. Villkor
om meddelarfrihet och allminhetens insyn kan dven stillas i andra upphandlingar.

Sociala hansyn och social ekonomi

Att upphandla med sociala hinsyn innebar att utvirderingskriterier och sirskilda avtalsvillkor 1
torfragningsunderlaget utformas sa att utférandet av de upphandlade tjansterna verkar i riktning
mot vissa sociala mal, exempelvis 6kad sysselsattning eller minskat utanforskap. Detta kan under-
litta f6r den sociala ekonomin som generellt har mindre kunskaper och resurser att limna anbud
och hivda sig i anbudsutvirderingen. Exempel pa faktorer som kan tillmitas betydelse:

Personal- och brukarinflytande virderas och kan ge anbudet mervirde. Det kan gilla tjanster inom
rehabilitering eller utbildning, dir brukaren ska kunna paverka och ta ansvar for sin situation.

14



UPPHANDLING
SODERTORN

Mboijlighet att erbjuda brukaren ett socialt nitverk virderas och kan ge anbudet mervirde. Det kan
galla tjanster inom stéd, viard och behandling, dir brukaren behéver fornya sin livssituation och har
betydande behov av stéd dven efter att den upphandlade insatsen ar avslutad.

Vid anbudsutvirderingen kan det bedémas positivt om den ordinarie verksamheten, med profess-
ionell personal, kompletteras med ideella insatser.

Ekonomisk hallbarhet

Upphandling Sédertérn ska medverka till att kommunernas skattepengar anvinds pa ett effektivt
satt och for att frigora resurser for forvaltningarna och deras verksamheter.

For att underlitta och uppmuntra fler anbudslimnare bland annat fran sma- och medelstora f6re-
tag och den sociala ekonomin kan féljande 6verviganden goras:

Upphandlingen kan delas upp 1 flera anbudsomraden. Uppdelningen kan exempelvis géras geogra-
fiskt, efter kommunernas enheter eller pa produktniva. Den politiska viljeinriktningen som finns
kan redovisas i forfragningsunderlaget.

En ling anbudstid underlittar f6r mindre foretag och den sociala ekonomin, eftersom de ofta inte
har samma kunskap och samma resurser att klara ett snabbt svar. Faktureringsvillkoren kan utfor-
mas sa att det mojliggdr start utan ett stort eget kapital.

Livscykelkostnader

Vid upphandlingar av varor och fastighetsinvesteringar som medfor kostnader for energianvind-
ning, drift och underhall ska utvirderingen grundas pa livscykelkostnader, LCC. LCC kan vara en
limplig utvarderingsmetod aven vid andra typer av upphandlingar. Vid tillimpande av LCC tas
hinsyn till kostnaden f6r en produkt eller en anlidggning under hela dess livslingd och utifrin en
LCC-kalkyl kan det totalekonomiskt mest fordelaktiga alternativet riknas fram. Férutom att de
totala kostnaderna vid investeringar blir sa laga som mojligt medfor utvirderingsmetoden 1 de
flesta fall dven ligre energianvindning och mindre paverkan pa miljon. Nar livscykelkostnader an-
vinds for utvirdering ska det i forfragningsunderlaget tydligt framga vilka parametrar som kommer
att inga 1 kalkylen samt vilken dokumentation och vilka matmetoder som ska tillimpas.

Inkép och ramavtal

I f6rsta hand ska kommunens ramavtal anvindas vid ink6p. Ramavtal finns tecknade for standard-
varor/ forbrukningsvaror och vanligt forekommande tjanster. Ramavtalen finns pd hemsidan
www.upphandlingsédertérn.se

Ramavtal dr en typ av avtal som upphandlas 1 syfte att kunna képa en viss typ av vara eller tjanst
under avtalstiden, exempelvis kontorsmaterial, klider, livsmedel, vard av unga eller féretagshalso-
vardstjdnster, utan att genomféra en upphandling infér varje kép. Efterhand som behoven uppstar
1 organisationen, kan successiva avrop goras. Ramavtal ar sirskilt limpliga nar det dr svart att pa
torhand ange exakt hur stora behovet kommer att vara och nir kommunen inte vill f6rbinda sig att
avropa faststillda volymer.
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Ramavtal kan slutas med flera leverantdrer i en avropsordning om det omrade som ramavtalet av-
ser inte kan tillgodoses av endast en leverantor. Det dr da viktigt att avrop sker i enlighet med de
forutsittningar som anges i avtalet. Ska ett avrop goras dr det viktigt att den som gor avropet har
kinnedom om villkoren i avtalet som ska anvindas innan bestillningen gors. Vid avrop frin ram-
avtal som slutits med villkor om férnyad konkurrensutsittning ska férvaltningen uppdra at Upp-
handling S6dertérn att gora den fornyade konkurrensutsittningen.

De allra flesta ramavtal dr utformade s att kommunen kan bestilla den aktuella varan eller tjinsten
direkt fran leverantoren. I vissa fall finns flera leverantorer antagna pa ett avtalsomriade och da ska
antingen den rangordning som finns féljas eller sa ska en andra konkurrensutsittning genomforas.
Vid en andra konkurrensutsittning ska som huvudregel samtliga avtalade leverantorer tillfragas och
ges mojligheten att komma in med ett anbud. Ramavtalsleverantérer som ar upphandlade av
kommunen uppfyller krav pa bland annat kvalitet, milj6 och sortiment. Saknas nagon vara eller
tjanst i avtalsdatabasen ska kontakt tas med Upphandling S6dertorn.

Vissa ramavtal som kommunerna dr bundna av har tecknats av andra organisationer som till exem-
pel Kammarkollegiet eller SKI. Kommentus Inképscentral (SKI). Det ar alltid Upphandling Séder-
torn som avgor nar ett ramavtal tecknat av en annan organisation ar lampligt att anvinda och som 1
sadana fall genomf6r avropet fran ramavtalet.

Bestillning och leverans

Bestillningar gors enligt de bestillningsrutiner som framgar under respektive avtal i avtalskatalo-
gen. K6p som bestills muntligen bér kompletteras med en skriftlig order, alternativt att egna note-
ringar gors for att ha ett stéd vid eventuella problem nir varan eller tjinsten levererats. Var nog-
grann med att begira ett bestillningserkinnande fére leveransen pabérjas, for att sikerstilla att
bestallningen uppfattats ratt.

Nir transportoren levererar varan ska godset gas igenom. Stim av att antal kollin som anges i
fraktsedeln motsvarar det faktiskt levererade antalet. G6r anmirkningar pé fraktsedeln om nagot
kolli har synbara skador, for att sikerstilla att transportoren far ta ansvar for eventuellt skadade
varor. Packa dérefter upp varorna och stim av med bestillningen sa snart som mojligt, senast
nagra dagar efter leveransen har gjorts. Kontrollera dven teknisk apparatur och andra varor som
inte sa tydligt visar brister pa utsidan. Reklamationer ska géras omgaende.

Bestills en tjanst ska den formuleras innan uppdraget paborjas och bekriftas av leverantéren. No-
tera bland annat omfattning, startdatum, slutdatum, 6verlimnande av produkt sisom dokumentat-
ion, hur utférandet ska vara genomfort, exempelvis godkind besiktning, for att den ska anses vara
levererad innan faktura far skickas. I vissa fall kan kép behova goras 1 butik, via telefon, via webb
eller liknande. Dessa kop ska 1 forsta hand géras med kommunens inképskort.

Avyttring av egendom och avknoppning av verksamheter

Med ”avknoppning” menas att anstilld personal inom viss verksamhet 6nskar bilda ett féretag och
driva viss verksamhet i egen privat regi och som leverantor till kommunen. Vid avknoppning giller
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LOU och savil anstillda som utomstaende aktOrer ska ha samma ritt att delta i en anbudstivlan
och pa lika villkor. Eventuell forsiljning av fastigheter, inventarier m.m. i samband med avknopp-
ning ska ske till marknadsmassiga villkor.

Vid forsiljning av kommunal egendom ar det viktigt att varan siljs till marknadsmassigt pris sa att
kommunen inte riskerar att anklagas for att olovligen har gynnat den person eller foretag som har
fatt mojligheten att kopa egendomen till ett alltfér férmanligt pris.

Handlaggning av 6vertalig egendom tillhérande kommunen ska hanteras enligt nedanstiende rang-
ordning:

1. Egendomen omplaceras inom egen forvaltning.
2. Egendomen limnas som dellikvid vid kép.

3. Egendomen omplaceras till annan forvaltning.
4. Egendomen siljs till hogstbjudande.

Muta

Reglerna for givande och tagande av muta regleras 1 brottsbalken och syftar bland annat till att
virna om allmanhetens fértroende for kommunernas verksamhet och frimja sund konkurrens i
samhillet samt objektiv tjansteutovning.

Mutbrott begés nir en arbets- eller uppdragstagare tar emot mutor, begir eller inte tackar nej till en
otillborlig férman 1 syfte att lata sig paverkas till att pa ett eller annat sitt gynna den som limnar
den otillb6rliga f6rménen.

For att beloningen, formanen eller gavan ska anses som muta ska den vara otillborlig. Nagon defi-
nition om vad som ir otillborligt finns inte 1 lagtexten. Vad som ir otillborligt bestims darfor efter
en samlad bedémning av alla omstindigheter som har betydelse i det enskilda fallet. Generellt sett
ar det allvarligare att forséka paverka dem som ér verksamma 1 offentlig sektor. Det anses vara
mutbrott dven om mottagaren kan pavisa att han inte latit sig paverkas av férmanen.

Fragor som man bor stilla sig ndr man erbjuds en f6rman ar

. Hur stark dr kopplingen mellan f6rméanen och min tjansteutévning?

. Hur dr férméanen beskaffad och vad dr den vird?

. Hur ar partsforhallandena, sirskilt tjdnstestallningen hos den som tar emot for-
manen?

Extra kinsligt 4r det om det finns ett samband till ett upphandlingsforfarande, vid ink&pssituation-
er samt nir olika former av tillstaind ska delas ut samt nir myndighetsbeslut ska fattas.

Den som godtar en inbjudan till en massresa eller liknande bor stilla sig frigan om resan ér till
nytta for tjansteutévningen. Institutet mot mutor rekommenderar att arbetsgivaren, framforallt
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inom offentlig sektor, stir for resor och uppehille. Det hinder att mottagaren och givaren abero-
par att de 4r personliga vinner, men detta godtas sillan av domstolen. Tvartom kan ett vinskaps-
torhallande anses vara ett sa kallat delikatessjav som innebdr att parterna bor undvika relationer i

tjansten.

Béade Haninge kommun och Nynishamns kommun har antagit policys i amnet som ger en mer detal-
jerad vagledning till f6rhallningssitt i relationer med externa kontakter, exempelvis leverantorer.
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