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1 Sammanfattning

Detta dr en bilaga till Upplands-Bro kommuns inkdps- och upphandlingspolicy.
Riktlinjen beskriver bland annat det aktuella regelverket, hur
upphandlingsprocessen gér till, vad som géller vid direktupphandling samt
vilka krav som dr mdjliga att stdlla 1 en upphandling. Riktlinjerna revideras vid
behov av kommunstyrelsen pé forslag fran upphandlingschefen.

2 Introduktion till upphandling och
inkop i Upplands-Bro

Denna riktlinje vinder sig till anstillda inom Upplands-Bro kommun
("Kommunen”) samt konsulter som av kommunen fatt i uppdrag att hjilpa till
med kommunens upphandlingar. Den som ansvarar for genomforandet av en
upphandling &r alltid skyldig att sétta sig in i och informera
projektmedlemmarna om denna rutin.

Syftet med riktlinjen &r att formedla information om hur upphandlingar och
avrop, d.v.s. inkdp fran befintliga avtal, ska genomforas inom Kommunen.
Malsittningen &r att inte bara kommunens upphandlingar och inkop utfors i
enlighet med géllande regelverk utan ocksé att beskrivningen bidrar till att
Kommunen effektivt utnyttjar sina resurser och gor goda affarer.

Ovanstdende innebér att kommunen normalt alltid maste uppsdka och utnyttja
konkurrensen pa marknaden nir kommunen koper en vara, en tjanst eller en
byggentreprenad i enlighet med aktuell upphandlingslagstiftning. En anstélld
eller konsult som fér i uppgift att forse kommunen med en viss vara eller tjénst,
etc. kan dirfor inte vinda sig till valfri leverantor. I stillet médste man ge
leverantdrerna mojlighet att konkurrera pa lika villkor genom att f6lja savil
tillimpliga lagar som detta dokument.

Ink&ps- och upphandlingspolicy

Kommunen och de respektive kontors delegationsbeslut
Kommunens rutin for direktupphandling

Kommunens rutin for avtalsuppf6ljning

Kommunens milj6- och klimatstrategi 2023 - 2045
Kommunens rutiner for allménna handlingar

Varje upphandling som kommunen gor ska ha stod 1 Kommunens dvergripande
oversiktsplan, vision samt andra styrande dokument som t.ex. avfallsplanen
som antagits av kommunstyrelsen eller av kommunfullméktige. Om ovan
ndmnda regler inte f6ljs kan detta medfora inte bara storningar i kommunens
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verksamhet utan dven t.ex. skadestdndsansprak, sanktionsavgifter och
domstolsprocesser gentemot kommunen.

21 Lagar och regler

All offentlig upphandling ska, inklusive direktupphandlingar, utgér fran de fem
grundldggande principer. Dessa har sin grund i EU-rétten och syftet dr att
skattemedel ska anvindas effektivt och att konkurrensen om de offentliga
affdrerna inte begransas. Genom de grundlidggande principerna sikerstélls den
fria rorligheten och mojligheten att underlitta for foretag att gora affarer med
offentlig sektor.

De fem grundldggande principerna ar:

Likabehandling,
Icke-diskriminering,
Oppenhet,

Omsesidig erkiinnande och
Proportionalitet

Lagar som styr upphandling i kommunen &r bland annat:

Lag (2016:1145) om offentlig upphandling (LOU)

Lag (2016:1147) om upphandling av koncessioner (LUK)
Lag (2008:962) om valfrihetssystem (LOV)
Offentlighets- och sekretesslagen

Avtalslagen

Kommunallagen

Forvaltningslagen

Konkurrenslagen

Medbestdmmandelagen, MBL

Sakerhetsskyddslagen

3 Ansvar och rolleri kommunen

Kommunstyrelsen har det 6vergripande ansvaret for samordning och styrning
av all upphandling inom kommunen och ansvar for revidering av policy och
dess riktlinje.

Varje ndmnd och bolag ansvarar for sitt inkopsbehov och ska i samband med
framtagande av verksamhetsplan dven ska besluta och faststilla
upphandlingsplan pa kort och 14ng sikt'. Kommunstyrelsen faststiller

! Lang sikt innebdr i 3 — 4 &rs perspektiv
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upphandlingsplan f6r kommunledningskontoret samt godkanner faststillda
upphandlingsplaner fran respektive ndmnd.

3.1  Upphandlingsenheten

Upphandlingsenheten leder och ansvarar for att upphandlingsprocessen foljer
gillande lagstiftning och den av kommunfullméktige antagna Inkops- och
upphandlingspolicy samt dvriga styrande dokument beslutade av
kommunfullmaiktige.

Utifran ovanstaende leder och ansvarar upphandlingsenheten f6r upphandling
av kommun respektive kommundvergripande avtal, specifika
upphandlingsobjekt samt samordning av upphandlingsbehov.
Upphandlingsenheten ska dven vara ett stod till verksamheterna vid
upphandlings- och ink&psfrdgor samt bidra till att 6ka kunskapen om den goda
affdren.

Upphandlingsenheten ska arbeta sdvil strategiskt som taktiskt for att stirka
kommunens kontroll 6ver inkdps- och upphandlingsprocessen.

3.2 Bestallare/kravstallare

Bestillare och/eller kravstillare ska ha sakkunskap och vara ansvarig for att ta
fram krav pa varan, tjansten eller entreprenaden.

3.3 Juridik

Kommunjurist eller extern advokatbyrd ska vid behov ge stod vad géller
avtalstolkning, framtagande av avtal och forhandlingar samt pa begéran dven
bistd med affdarsmissiga dvervdgande under hela upphandlingsprocessen,
sekretessprovning, overprovning och skadestand.

Upphandlingschefen ansvarar alltid f6r domstolsprocesser och
skadestandsansprak som ér relaterade till genomforda upphandlingar.

4 Gemensamt for alla upphandlingar
och inkop

41 Upphandlingsplan

Varje ar ska respektive kontor ta fram en upphandlingsplan som ska faststéllas
av namnden. Efter att nimnden har faststéllt upphandlingsplanen ska dessa
skickas till kommunstyrelsen som godkénner nimndernas upphandlingsplaner i
samband att kommunstyrelsen faststdller kommunledningskontorets
upphandlingsplan.
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4.2 Bestallning

Naér det finns behov av en upphandling som inte ingar i upphandlingsplanen
ska en bestéllning for upphandlingen skickas in till upphandlingsenheten och
samtidigt ska kontoret kontakta upphandlaren som ar ansvarig for aktuellt
kontor eller kategori for att tillsammans ta fram en plan {for den aktuella
upphandlingen.

Vid upphandling, inom ramen for ett investeringsprojekt? t.ex. projektering
eller liknande ska man alltid folja ekonomistyrregler. Detsamma géller dven
vid upphandling av dvriga tjanster som &r kopplade till ett investeringsprojekt.

Ekonomistyrreglerna ska dven gélla vid hyres- och leasingatagande.

4.3 Dokumentation och diarieforing

Kommunen lyder under offentlighetsprincipen vilket bl.a. innebér att
kommunen &r skyldig att dokumentera sina upphandlingar, inklusive att
diariefora handlingarna.

Dokumentation och diarieforing ska alltid ske enligt kommunens faststéllda
informationshanteringsplan® avseende bevarande och gallringsplan for
upphandlingsverksamheten vid kommunen. Nomenklatur for dokumentation
framgér av informationshanteringsplan.

Enligt LOU ska kommunen 16pande dokumentera genomférandet av
upphandling och den ska vara tillracklig for att kommunen ska kunna motivera
sina beslut. Dokumentationen, genom efterannonsering, ska vara slutférd
senast 30 dagar efter att kommunen ingatt avtal eller fattat beslut om att
avbryta upphandlingen. Den individuella rapporten ska péd begéran skickas till
Europeiska kommissionen eller till den tillsynsmyndigheten* som ir utsedd av
regeringen.

44 Offentlighet och sekretess

Att kommunen lyder under offentlighetsprincipen innebér ocksa att kommunen
pa begéiran maste ldmna ut allménna handlingar som begérs ut av utomstéende
parter, t.ex. privatpersoner, journalister och foretag.

2 T.ex. byggentreprenad av nya édldreboende och skolor

3 Varje ndmnd dr skyldig att, i samrdd med kommunarkivarien, faststilla en
informationshanteringsplan. I informationshanteringsplanen finns information om hur ett
dokument/handling ska hanteras. Informationshanteringsplanen brukar kunna tala om ifall en
handling ska diarieforas, hur den ska sorteras, om den ska bevaras eller gallras och nér den ska
levereras till kommunarkivet om det &r en handling som ska bevaras.

4 Konkurrensverket
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Upphandlingsdokumentet dr en offentlig allmédn handling sé snart det har
publicerats. Detta innebdr att dven en part som inte har rétt att Iimna anbud har
ratt att fa en kopia pa upphandlingsdokumentet.

Anbudsansokningar och anbud som kommer in till kommunen omfattas
ddremot av s.k. absolut sekretess till dess att kommunen fattat beslut om
tilldelning® och offentliggjort beslutet eller p& annat sitt avslutat
upphandlingen. Efter denna tidpunkt omfattas samtliga s.k. allmédnna
handlingar rérande upphandlingen inklusive anbud, extern e-
postkorrespondens, justerade protokoll, etc. av de vanliga reglerna om
offentlighet och sekretess. Detta innebér att handlingarna som huvudregel ér
offentliga och ska ldmnas ut om en extern part 6nskar ta del av dem.
Kommunen ér dock alltid skyldig att gora en sekretessprovning innan nagon
uppgift eller handling ldmnas ut. Om man vid sekretessprovningen konstaterar
att handlingen innehaller information som ska belédggas med sekretess ska alltid
ett avslagsbeslut fattas. Beslutet fattas enligt gdllande delegationsordning.

Andra interna dokument som kommer till i samband med upphandlingar, t.ex.
interna utredningspromemorior eller motesanteckningar blir normalt inte
allmédnna handlingarna forrén tidigast i samband med tilldelningsbeslutet och
diarieforing.

Fo6r en information om allminna handlingar, sekretessprévning och
avslagsbeslut, se kommunens styrdokument for allmédnna handlingar.

4.4.1 Anvandning av sekretesserinran/sekretessforbindelser

Alla kommunens anstillda och uppdragstagare omfattas automatiskt av lagens
krav pd sekretess. I samband med upphandlingar ska de personer som deltar 1
forberedelserna kring en upphandling, tar fram upphandlingsdokument,
provar/utvirderar anbuden, etc. skriva pd en sekretesserinran (om det &r fraga
om kommunanstélld) eller en sekretessforbindelse (om det ér fraga om
konsult). Sekretesserinran till anstéllda i kommunen kan ske muntligt.
Kommunjuristen har for detta dindamal tagit fram sérskilda mallar som kan
anpassas efter behov.

4.4.2 Informationssakerhet

Det ar viktigt att utkast pa upphandlingsunderlag, anbud, tjdnsteanteckningar,
m.m. som ror upphandlingen, under hela processen forvaras pa ett tryggt sitt sa
att ingen obehorig far insyn 1 upphandlingen, inklusive anbuden, eller att
inofficiella uppgifter av misstag lacker ut. Den som ansvarar for upphandlingen
bor darfor t.ex. ge lampliga instruktioner avseende, var man befinner sig nir
man ldser handlingarna digitalt, e-posthantering, inklusive nér kryptering

5 Sker genom delegationsbeslut
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behovs, till de som deltar 1 upphandlingen fran kommunens sida. For mer
information, se kommunens informationssakerhetspolicy.

5 Upphandlingsprocessens olika
faser

| AKTIVT SAMSPEL MED
VERKSAMHETER

STYRNING
OMVARLID
LEVERANTORSMARKNAD

5.1 Forberedelsefasen

5.1.1 Behovsanalys, genomférandebeslut och anskaffningsbeslut

Nér kommunens verksambheter eller ett projekt har identifierat att kommunen
har ett behov av att upphandla

- En viss vara (t.ex. el-cykel, kontorsmaterial)
- Enviss tjdnst (t.ex. stddtjinster) eller
- En byggentreprenad

maste behovet kunna finansieras. Genomforandebeslut, innehéllande bl.a.
uppgifter om omfattning och finansiering, méste alltid finnas till investerings-
och/eller exploateringsprojekt.
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Vid investerings-/exploateringsprojekt som omfattar flera upphandlingar fattas
normalt ett genomforandebeslut for att kunna starta projektet, trots att man inte
har tillrdcklig information for att fatta enskilda anskaffningsbeslut for var och
en av de aktuella upphandlingarna. Genom ett sddant beslut kan projektarbetet
paborjas och forberedelsesstudier som syftar till att fa fram underlag till
separata anskaffningsbeslut lite ldngre fram, inledas. Vid upphandling, inom
ramen for ett investeringsprojekt t.ex. projektering eller liknande ska man alltid
folja ekonomistyrreglerna i kommunen. Detsamma géller dven vid upphandling
av ovriga tjanster som ar kopplade till ett investeringsprojekt.

Ekonomistyrreglerna ska dven gélla vid hyres- och leasingatagande.

En upphandling ska alltid startas upp med ett strategi-/behovs-/uppstartsméte
mellan bestillare/projektledare, och ansvarig upphandlare samt vid behov
avtalsforvaltare och/eller jurist. Syftet med motet dr att kartlagga och
tydliggora behovet, malet med upphandlingen, ta fram en strategi for aktuell
upphandling och affaren samt det forvéntade resultatet.

I samband med uppstarten ska en riskanalys dver upphandlingsprocessen
genomforas. En vill genomarbetade riskanalys® ska hjilpa oss att gora en
lyckad upphandling och minimera risk for vilfardsbrott.

En riskanalys ska utga fran foljande fragor:

- Vad kan hinda?

- Vad kan hinda om kraven &r otydliga?

Vad blir konsekvenserna om héndelsen intraffar?
Hur sannolikt dr det att det intraffar?

Det handlar om att identifiera vilka risker som finns, vad det ger for
konsekvenser och sannolikheten for att det intriffar.

Under behovs- och marknadsanalysprocessen ska man alltid beakta klimatet,
miljon, ménniskors hélsa, djuromsorg samt sociala och arbetsrittsliga aspekter
om upphandlingens art motiverar det.

Om kommunen ska kunna goéra goda affarer mdste man dven analysera hur
eventuella tidigare upphandlingar — inklusive kontoren av eventuella
tidigare/befintliga avtal — av samma sak fungerat, hur marknaden for
potentiella leverantorer ser ut (inklusive hur konkurrensen bést kan utnyttjas)
och vilket eller vilka behov som é&r viktigast f6r kommunen att fylla med den

6 Stod for att genomfora en riskanalys finns pd Upphandlingsmyndighetens hemsida
Analysera risker infor en offentlig upphandling | Upphandlingsmyndigheten
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planerade upphandlingen (t.ex. en viss kvalitet, ett lagt pris, snabb leverans, en
lang garantitid etc.).

Vid detta tillfdlle ska/kan dven en ansvarsfordelningslista uppréttas for den
aktuella upphandlingen, detta sker tillsammans med bestillare/projektledare
och ev. externa aktorer/konsulter. Ansvarslistan ska tydliggora vilken roll och
ansvar upphandlaren har 1 upphandlingsprocessen, vilket ansvar som
bestillare/projektledare har samt vilket ansvar har eventuellt externa konsulter.

Bestillaren av en upphandling har ett ansvar att ta ut ett diarienummer.

5.1.2 Marknadsanalys

I samband med att man tar fram behovsanalysen ska en marknadsanalys
genomforas. Syftet med marknadsanalysen ér att se hur marknaden ser ut, hitta
de potentiella leverantdrerna pa marknaden, vilka som kan bidra till
kommunens utveckling och bidra till den goda affaren.

Man behdver med andra ord fundera 6ver upphandlings-/affarsstrategin i
samband med behovs- och marknadsanalysen. I samband med
marknadsanalysen ska upphandlaren delta i arbetet. Marknadsanalysen kan ske
genom ett RFI forfarande, SWOT analys, PESTLE-analys’, produktlivscykeln,
LCC och leverantorstréaffar. Utifran upphandlingens art kan man med fordel
anvinda flera processer for att kunna gora en optimal marknadsanalys.

5.1.3 Vite

Under processerna behovs- och marknadsanalys ska man borja titta pa viten.
Vad dr lampliga viten i den aktuella upphandlingen. Det viktiga dr att vitet ska
vara relevant, kinnbart mot upphandlingsforemalet.

5.1.4 Delegationsbeslut

Den uppskattade totalkostnaden for varan, tjdnsten eller byggentreprenaden ér
avgorande for vem som har ritt att fatta sjdlva anskaffningsbeslutet. Vem som
har beslutsritt framgér av kommunens delegationsdelegationsordningar. Ett
delegationsbeslut méste alltid fattas innan tilldelningen offentliggors.

5.1.5 Tjansteskrivelse

For upphandlingar som har ett virde som dverstiger virdena enligt respektive
ndmnds delegationsordning ska beslut alltid fattas av kommunstyrelsen eller av
aktuell nimnd. For upphandlingar som genomfors inom
kommunledningskontoret ansvar ska upphandlingsunderlaget godkdnnas av

7 En strategisk omvirldsanalysmodell utifran politiska, ekonomiska, sociala, miljé och lagliga
faktorer
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kommunstyrelsen innan upphandlingen féar publiceras. Kommunstyrelsen fattar
dven beslut om tilldelning. Tjansteskrivelsen ska alltid godkénnas av
upphandlingschef innan godkinnandeflodet i drendehanteringssystemet®
paborjas.

5.2 Upphandlingsprocessen

5.2.1 Upphandlingsdokumentet

Upphandlingsdokumentet dr det underlag som kommunen tillhandahaller infor
anbudsldmning i en upphandling som anbudsldmnaren/leverantdren “rdknar
pa” infor anbudsldmning. I praktiken kan ett upphandlingsdokument besta av
flera olika dokument som publiceras successivt d.v.s. vid flera olika tillfallen.

Upphandlingsenheten faststéller 16pande olika mallar for
upphandlingsdokument.

5.2.1.1 Sarskilt om tekniska specifikationer

Upphandlingsdokumentets kravspecifikationer innehéller ofta en hidnvisning
till en eller flera tekniska specifikationer som med tanke pa
transparentprincipen bor vara utformade pa exakt och precist som mojligt.
Specifikationerna kan utformas som prestanda- eller funktionskrav®. Om
kommunen inte kan beskriva kraven pa det som ska upphandlas tillrackligt
preciserat och begripligt kan hdnvisning ske till en viss standard, t.ex. ISO.

Kommunen fér i sin tekniska specifikation aldrig hdnvisa enbart till en viss
produkt eller till ett visst varumirke!'?.

5.2.1.2 Sarskild sakerhetskrav pa IT-system

Kommunen har sérskilda sikerhetskrav pa IT-system, program etc. nir sidana
upphandlingar gors eller om det ingér som en del 1 upphandlingen. Kommunen
har krav pa géllande IT- och informationssdkerhet som bifogas i alla
upphandlingar av ett IT-system.

5.2.1.3 Séakerhetsklassad upphandling

Nar en sdkerhetsklassad upphandling genomfors ska upphandlaren alltid
kontakta kommunens sékerhetschef eller sikerhetssamordnare i samband med
att upphandlingen startas upp 1 syfte att sdkerstdlla att sikerhetskraven ar
korrekta, samt att kontrollera vilken sikerhetsklassning krav och avtalsvillkor

8 For nirvarande Public360

% Funktionskrav innebir att Kommunen stiller krav pd ett visst resultat med inte for hur det
uppnas.

10T ex. dr det inte OK att skriva att ”varan méste vara svanenmirkt” medan det gir bra att
skriva att ”varan maste vara svanenmaérkt eller uppfylla motsvarande krav”.
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ska ha. Godkdnnande av upphandlingsdokument, beslut om tilldelning samt
undertecknande av avtalet sker enligt sérskild delegation 1
delegationsordningen.

5.2.1.4 Sarskilt om miljékrav och sociala krav, s.k. hallbarhetskrav

Kommunen ska vara ett foredome inom héallbar upphandling och beakta ett
socialt, ekonomiskt och miljoméssigt hallbarhetsperspektiv vid upphandling
och inkdp. Dér sa dr mojligt ska kommunen dérfor stélla relevanta
hallbarhetskrav for att minimera negativ miljopaverkan samt sékerstélla att
upphandlade varor och tjanster produceras under goda sociala forhéllanden.

Kommunen bor forbehdlla sig ritten att utfora revisioner hos leverantdren samt
ritten att hiva avtalet om leverantoren bryter mot grundliggande ménskliga
rittigheter, inklusive arbets- och anstéllningsvillkor 1 enlighet med
Internationella arbetsorganisationens (ILO) konventioner.

Hallbarhetskraven ska stéllas med beaktande av de grundldggande principerna
for LOU. Kommunen ska alltid beakta klimatet, miljon, ménniskors hélsa,
djuromsorg samt sociala och arbetsrittsliga aspekter om upphandlingens art
motiverar det. Detta ska dven dokumenteras i utvérderingsrapporten, samt hur
skyldigheten har fullgjorts 1 upphandlingen.

I utformandet av upphandlingsdokument (inkl. kravspecifikationen och
avtalsutformningen) ska upphandlingens potentiella risker for ménniskor och
miljo analyseras. Risken for negativa direkta och/eller indirekta effekter av
kommunens upphandlingar varierar beroende pa vad som upphandlas,
upphandlingens omfattning samt varifran varan kommer, vilket medfor att
behovet av konkreta krav ocksa varierar. Upphandlingsmyndigheten
tillhandahéller miljokrav inom vissa omraden som kan nyttjas i relevanta
upphandlingar och kommunens egen Hallbarhetsbilaga!' kan med fordel
anvindas som stod 1 kravstéllningen.

Som légst ska kommunen kriva att leverantoren foljer kommunens géllande
uppforandekod!?, samt bedriver ett systematiskt arbete med miljoforbittrande
atgdrder som kan uppvisas i samband med kontrollens kostnad for kraven skall
vara proportionerligt i forhallande till risken for negativ padverkan pa
miljon/ménniskor respektive forvintad effekt av kraven.

5.2.1.5 Arbetsrattsliga villkor

Bestammelse om arbetsréttsliga villkor atervinns i LOU och 1 LUK varfor
kommunen ska stélla krav pd arbetsrittsliga villkor i alla upphandlingar som

' Under framtagande
12 Under framtagande
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genomfors 1 kommunen. Grunden ér att alltid stélla krav pa kollektivavtal men
da det inte dr mojligt att stélla ska-krav pa kollektivavtal maste leverantorer
som inte har kollektivavtal skriftligen intyga att man foljer krav pé
arbetsréttsliga villkor enligt Upphandlingsmyndighetens kriterier for
arbetsrattsliga villkor enligt kollektivavtal. Arbetsrittsliga villkor reglerar
leverantorens atagande kring 16n, semester och arbetstid samt leverantorens
ansvar for att anmila utstationerad arbetskraft till Arbetsmiljéverket och
leverantorens ansvar for underleverantorer i alla led. Villkoren &r att likstélla
med kollektivavtal.

5.2.1.6 Sarskilt om faststallande av upphandlingsdokument

Innan ett upphandlingsdokument far publiceras/distribueras maste det
kvalitetssdkras och faststéllas. Faststédllandet gors for att sdkerstélla kvalitet och
riktigheten 1 upphandlingsdokumentet for att pa sa sitt minimera antalet fragor,
komplettering av upphandlingsdokumentet samt att inga motsdgelser finns 1
dokumentet vilket ocksd minimerar risken for 6verprovning. Faststdllande av
upphandlingsdokumentet sker genom att upphandlaren och bestéllaren far
igenom det slutgiltiga upphandlingsdokumentet. Ett faststdllande kan ocksa ske
genom att be en kollega eller upphandlingschef att 1dsa igenom dokumentet/en.

5.3 Fasen for annonsering och anbudsforberedelse

Gemensamt for alla upphandlingar exklusive direktupphandlingar ér att
upphandlingsenhetens elektroniska upphandlingsverktyg, for nirvarande
Kommers, ska anvindas.

[ upphandlingar i enlighet med LOU ska kvalificering och urval av leverantor
ske med anvdndning av aktuellt kvalificeringssystem sévida inte
upphandlingsenheten finner sdrskilda skil att annonsera upphandlingen. Ett
sddant skil maste skriftligen dokumenteras och diarieforas.

5.4 Fasen for anbudsprovning

5.4.1 Oppning av anbudsansokningar och anbud

Oppning av anbudsansdkningar och anbud sker i det elektroniska
upphandlingsverktyget dér ett 6ppningsprotokoll genereras. Anbudséppning
ska alltid ske av tvé (2) personer elektroniskt i Kommers

5.4.2 Anbudsutvardering

Anbudsutvirderingen ska ske exakt 1 enlighet med den utvédrderingsmodell som
angetts i upphandlingsdokumentet och utforas av personer med adekvat
kunskap och integritet samt deltagit i kravstédllandet. Upphandlaren har
ansvaret att granska formalia av anbuden och kvalificering av leverantdren.
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Bestillaren ir, tillsammans med upphandlaren, ansvarig for utvarderingen av
varan, tjdnsten och/eller entreprenaden.

Resultatet av utvdrderingen ska dokumenteras i en utvarderingsrapport.

5.5 Avslutande av upphandling

5.5.1 Tilldelningsbeslut

Nar utvarderingen avslutats skapas ett beslut 1 enlighet med
delegationsordningen genom en tjansteskrivelse eller ett delegationsbeslut.
Beslut via tjdnsteskrivelse ska alltid upp till politiskt beslut. Delegationsbeslut
kan fattas av tjinsteman enligt delegationsordningen.

Forutom beslut enligt delegationsordningen ska dven ett tilldelningsbeslut
fattas i upphandlingssystemet. Tilldelningsbeslutet ér inte ett beslut i dess
egentliga mening utan ett dokument som ska visa pd vilken anbudsgivare som
man avser att ingd avtal med, tid for avtalssparr samt datum nér man tidigast
kommer att inga avtal.

5.5.2 Avbrytande av upphandling

Kommunen kan ibland anse det vara nodvéndigt eller 1ampligt att avbryta en
upphandling. Detta far dock ske nér sérskilda skél/en saklig grund foreligger.

Beslut om att avbryta en upphandling ska dokumenteras i en tjénsteskrivelse'?
eller i ett delegationsbeslut.

Om kommunen fattar beslut om att avbryta en upphandling ska samtliga
anbudsgivare alltid skriftligen informeras om detta, inklusive skélen till
beslutet. Om sista dag for anbudsansékan/anbud inte intraffats maste
avbrytandet 4ven annonseras.

Ett beslut om avbrytande av upphandlingen kan 6verprovas 1 domstol och om
kommunen fattat beslutet pa felaktiga grunder kan kommunen bli
skadestandsskyldig.

Forslag till beslut ska godkdnnas av upphandlingschefen. Beslut om att avbryta
en upphandling sker enligt delegation.

5.5.3 Sarskilt om dverprévning och skadestand

Niér en leverantor har vént sig till domstol i samband med en upphandling ska
upphandlingschefen och kommunjuristerna omedelbart kontaktas.

13 Som beslutas av kommunstyrelsen eller respektive nimnd
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6 Avrop och direktupphandlingar

6.1  Skyldigheten att utnyttja befintliga ramavtal vid inkop

Med ramavtal menas enkelt uttryck ett avtal som ger kommunen rétt att avropa
(i praktiken bestélla/kdpa in pa de villkor som ramavtalet innehéller) varor eller
tjédnster vid mer dn ett enstaka tillfdlle. Ett ramavtal innebédr normalt dels att
leverantoren inte far 16fte om nagon inkdpsvolym, dels att det ar upp till
kommunen att ensidigt besluta ndr som man vill gora relevanta ink&p.

Utover ramavtal som kommunen har tecknat kan kommunen avropa varor,
tjénster och entreprenader frdn ramavtal som Adda Inkdpscentral eller
Stockholms inkopscentral, STIC har upphandlat och som kommun har anslutet
sig till. Upphandlingar genomforda av STIC sker genom avropsavtal. Nér det
géller avrop fran Addas ramavtal gillande det att kommunen fOrst har anslutit
sig till avtalet. Anslutning till avtal kan enbart ske av behdriga personer pa
Upphandling och juridikenheten.

Om det finns ett gdllande ramavtal som ticker kommunens behov ska det
utnyttjas i forsta hand. Om det framgar att ramavtal inte uppfyller kommunens
hela behov har kommunen ritt att genomf6ra en ny upphandling som resulterar
1 ett parallellt/kompletterande avtal.

6.1.1 Sarskilt om hallbarhet vid avrop fran ramavtal

Inom ett ramavtal kan det finnas varor och tjanster med hogre miljoprestanda,
exempelvis miljomérkta produkter. Dessa ska 1 forsta hand viljas vid avrop
frén ramavtalet.

6.2 Konkurrensskyldighet

Vid avrop fran ramavtal, som inte dr rangordnande eller har annan
fordelningsnyckel, och vid direktupphandlingar géiller att konkurrens alltid ska
efterstrdvas. Minst tre (3) leverantdrer bor tillfrdgas. Vid avrop frén ramavtalet
ska efterfragad tjdnst omfattas av avtalet for att kunna tillampas.

Da det av sérskilda skil dr mer lampligt att utan konkurrensutsattning vénda sig
till en leverantdr vid avrop eller direktupphandling ska detta dokumenteras, se
Ink6ps- och upphandlingspolicy samt rutin for direktupphandling. I beslutet
ska valet av leverantdren motiveras.

Ovanstdende giller inte de fall ddr ramavtal endast har tecknats med en
leverantor.
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6.3 Direktupphandling

En direktupphandling &r en upphandling utan krav pa viss form och enligt
principerna angivna i 19 a kap 8 § i LOU. Direktupphandling kan anvéndas da
ett ramavtal saknas och dé det som ska kopas har ett varde understiger
direktupphandlingsgransen, nir synnerliga skal foreligger och ér ett s.k.
enstaka kop. Observera att det inte dr enbart det aktuella kopet som riknas,
utan dven andra kop av samma slag/art/produkt som genomforts under
rakenskapséret. Det innebér att man som bestéllare har en skyldighet att
kontrollera om liknande vara/tjénst har kdpts av annan verksamhet inom
kommunen.

I och med att kommunstyrelsen antog den nya direktupphandlingsgriansen
géller dven kravet pa dokumentation for direktupphandlingar. Alla
direktupphandlingar ska dokumenteras och om virdet understiger 10 000
kronor sparas pé enheten. Overstiger virdet 10 000 kronor ska
upphandlingsenheten informeras och direktupphandlingen ska dokumenteras.
Vid direktupphandling som &verstiger 100 000 kronor ska
upphandlingsenhetens alltid kontaktas och direktupphandlingen ska
dokumenteras.

6.4 Underlag for inkop

De uppgifter vi ldmnar till en leverantdr vid inhdmtande av anbud kan ges vid
t.ex. muntlig genomgéng pé arbetsplats eller 1 ett fardigt
upphandlingsdokument. Det &r viktigt att komma ihdg att de uppgifter som
lamnas ska tjina som underlag for leverantoren nir denna “raknar pd”
forfragan. Det dr ocksé viktigt att samtliga leverantorer far samma uppgifter
som grund for sina anbud. Anbud ska vara skriftliga for att kunna tjéna som
bevis om vad som dverenskommits mellan parterna. Om detta inte kan uppnas
ska det pé annat sétt av handlingarna 1 drendet framgé vad som
overenskommits.

6.5 Konsultanskaffning och konsultstyrning

Kommunen ska ej anlita konsulter som varit anstillda i kommunen eller 1
kommunala bolag under de senaste 12 ménader frén det att anstéllningen har
upphort.

6.5.1 Konsultanskaffning och konsultstyrning

Nér den som har behov och befogenhet av att anskaffa en konsult, i riktlinjen
kallad behovsstillare, identifierar behov av att anlita en konsult ska denna ta
fram en uppdragsspecifikation. Bestéllnings-/Avropsblankett for konsulter
aterfinns 1 kommunens avtalskatalog.
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6.5.2 Introduktion

Bestillaren leder och ansvarar for att konsult erhaller korrekt introduktion,
inklusive information om kommunens forutsittning som offentligt organ (t.ex.
offentlighet och sekretess och upphandlingsregelverket). I samband med att
konsulten startat sitt uppdrag ska bestillaren tillhandahalla erforderliga
forutséttningar for uppdraget samt ha tydliggjort krav och forvantningar pa
overlamning, vilken dokumentation som ska ldmnas etc. Vidare ansvarar
bestéllaren for att I6pande styrning och uppfoljning genomfors.

6.5.3 Uppfdljning
Uppfoljning ska ske mot avrop/avtal av upphandlaren och bestillaren. Om
brister identifieras ska atgérd vidtas, antigen genom 6kad styrning eller genom
byte av konsult. Brist och atgérd ska dokumenteras i aktuellt drende och
aterkoppling ska alltid ske till upphandlingschef samt kontorschef.

7  Mutor och bestickning

Regler f6r mutor och bestickning regleras 1 brottsbalken samt i
marknadsforingslagen och de syftar bland annat till att virna om allménhetens
fortroende for kommunens verksamhet och framja sund konkurrens i samhaéllet
samt objektiv tjansteutdvning.

Mutbrott begés nér en arbets- eller uppdragstagare tar emot mutor, begér eller
inte tackar nej till en otillborlig forman 1 syfte att 1ata sig paverkas till att pa ett
eller annat sétt gynna den som lamnar den otillborliga formanen. Bestickning
ar att lamna, utlova, eller erbjuda en otillborlig forman till arbets- eller
uppdragstagare. Aven att acceptera en begiran frin en arbets- eller
uppdragstagare om att fa en otillborlig formén betraktas som bestickning.

For att beloningen, forménen eller gdva ska anses som muta/bestickning ska
den vara otillborlig. Nagon definition om vad som ér otillborligt finns inte 1
lagtexten. Vad som ér otillborligt bestdms darfor efter en samlad bedomning av
alla omsténdigheter som har betydelse 1 det enskilda fallet. Generellt sett dr det
allvarligare att forsoka paverka dem som dr verksamma 1 offentlig sektor. Det
hjdlper inter att mottagaren kan pavisa att han inte 1atit sig paverkas av
formanen.

Fragor som man bor stélla sig ndr man erbjuds en f6rmén &r:
e Hur stark dr kopplingen mellan férménen och min tjénsteutévning?
e Hur dr formanen beskaffad och vad ér den vérd?

e Hur ér partsforhdllandena, sérskilt tjdnstestéllningen hos den som tar
emot forménen? Extra kéinsligt dr det om det finns ett samband till ett
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upphandlingsforfarande, nir olika former av tillstand ska delas ut samt
ndr myndighetsbeslut ska fattas.

Om man godtar en inbjudan till en méssresa eller liknande bor man stilla sig
fragan om resan dr till nytta for tjansteutdvningen. Om en anstélld erbjuder sig
att resa a sin semester sa betraktas den formodligen inte som viktig for tjdnsten
och det blir da en otillborlig formén, Institutet mot mutor rekommenderar att
arbetsgivare, framforallt inom offentlig sektor, star for resor och uppehille.

Det hénder att mottagaren och givaren &beropar att de ar personliga vinner,
men detta godtas séllan av domstolen. Tvértom kan ett vinskapsforhallande
anses vara s.k. delikatessjdv som innebair att parterna bor undvika relationer i
tjénsten.

En enkel regel dr att det &r tillatet att ge eller ta emot en formén om véardet ar
mindre dn 100 kronor, men inte om det ar 6ver 500 kronor. For forméaner dér
vérdet ddremellan (100 — 500 kronor) maste alltid en skédlighetsbedomning
goras, dock kan man siga att risken okar vardet.

I tveksamma fall ska forméanen avstas.

8 Avtalsuppfoljning

Genom en gedigen avtalsuppfoljning sikerstills att kommunens ekonomiska
resurser nyttjas effektivt, kommunens verksamheter och invénare far sina
behov tillgodosedda och langsiktiga politiska mal uppnas, samt att kommunen
forblir en attraktiv affdrspartner for seriosa aktorer. Avtalsuppfoljning ska
minska risken for vélfards- och ekonomiskt brott.

Avtalsuppfoljningsprocessen ska ga hand i hand med upphandlingsprocessen.
Avtalsuppfoljning &r en del av avtalsforvaltning.

8.1 Fasen for forberedelse

Redan vid behovs- och marknadsanalys under upphandlingsforberedelsefasen
ska avtalsforvaltaren presentera erfarenhetsaterkoppling fran foregaende avtal
av liknande art som underlag till nya upphandlingen. Denna ska innehalla en
sammanstillning 6ver inkdpsvolym, erforderlig statistik eventuellt
rapporterade avvikelser samt aterkoppling fran bestéllare. Avtalsforvaltaren ska
medverka 1 klassificeringen av upphandlande tjdnsten/varan/entreprenaden och
fordelningen av uppfoljningsansvar mellan bestillande verksamheten och
Upphandlingsenheten. Avtalsforvaltare ska lyfta aktuella villkor for
uppfoljning.
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8.2 Fasen for implementering

Nar kontrakt har tilldelats och avtalet har signerats ska avtalsforvaltare
medverka tillsammans med upphandlare, kontaktperson/bestéllare och
eventuellt kommunjurist 1 ett uppstartmote med leverantéren. Under
uppstartsmotet ska avtalsuppfoljningsplanen gés igenom.

Implementering av avtal kan innehalla administrativa aktiviteter som att skapa
konton och ldgga upp behorigheter. Beroende pé avtalets art ska
avtalsforvaltare ta fram tillimpningsanvisningar till bestédllare. Eventuella
tillimpningsanvisningar ska gas igenom med leverantdren och avtalet ska
kommuniceras till berdrda bestdllande verksamheter.

8.3 Fasen for forvaltning

Kommunens samtliga avtal ska ha ndgon niva av avtalsuppfoljning. Det &r
avtalets klassificering som avgdr uppfoljningens omfattning och frekvens.
Avtalet ska klassificeras redan vid upphandlingsfasen. Avtal som klassas som
klass 1 eller klass 2 brukar avse verksamhetskritiska avtal, av hogre vdrde och
komplexitet. Dessa avtal behover mer omfattande och frekventa
uppfoljningar. Avtal som klassas som klass 3 eller klass 4 brukar avse enklare
produkter och tjanster och kriver inte lika omfattande och frekventa
uppfoljningar.

Avtalsforvaltaren ska ta fram en flerarig uppfoljningsplan. I samband med
revidering av uppfoljningsplan kan en beddmning av uppfoljning goras utifrdn
leverantor, kategori och kontor. Den ska innehaélla olika aktiviteter sdsom
bevakning av leverantdrernas ekonomiska stédllning, stickprov pa fakturor,
moten med kontaktpersoner, bestéllare och/eller leverantorer, och
kvalitetskontroller. Arbetet med framtagandet av uppf6ljningsplanen ska
paborjas redan vid klassificering av avtalet.

Utover de planerade uppfoljningarna ska dven oplanerade uppfdljningar
genomforas nir avvikelser rapporteras till Upphandlingsenheten.
Avtalsforvaltaren ska utreda avvikelser, ta kontakt med avtalsdgare, bestéllare
och leverantdrer, se 6ver mojlighet till vite, ta fram och folja upp
atgdrdsplaner.

Under avtalstiden ska olika utbildningsinsatser planeras, ofta kopplade till
avtals- och leverantorstrohet. Erfarenhetsiterkopplingar kan samlas in, ofta i
form av enkéter infor moten med leverantdren.

Infor en mojlig avtalsforlangning ska avtalsforvaltaren sammanstélla
information av vikt som ska hjilpa avtalsidgare att fatta beslut om huruvida
avtalet ska forldngas eller inte. Avtalsforvaltaren ska d&ven medverka i
avslutningsmotet tillsammans med avtalets kontaktperson och leverantor for att
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utvirdera hur tillfredstdllande avtalet har fungerat och vilka
utvecklingsmojligheter som finns infor en ny upphandling.

9 Avslut

Bestillaren leder och ansvarar for att korrekt avslut av konsultuppdraget
genomfors.

Vid behov ska bestéllaren genomfora en utvirdering av konsultens
insatser/leveranser, senast fyra (4) veckor efter genomfort uppdrag, och delge
upphandlingschefen. Utvirderingen ska dokumenteras och bildggas akten.

10 Standiga forbattringar

Har du synpunkter pd detta dokument, faststillda mallar etc. Kontakta
upphandlingsenheten gnom att skicka ett meddelande till
upphandling@upplands-bro.se

Onskemal etc. ar alltid vdlkomna inom ramen for kommunens arbete for
stindiga forbattringar
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