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1. Inledning

Inképs- och upphandlingspolicyn ar ett ramverk for hur kommunens och kommunala bolags
upphandlingsverksamhet ska bedrivas och rapporteras. Vidare beskriver
tillampningsanvisningarna hur ansvaret for upphandlingsverksamheten ska férdelas och pa
vilka organisatoriska nivder olika uppgifter ska utforas.

Tilldmpningsanvisningarna ligger till grund for Bastads kommuns ink6ép och upphandling av
varor, tjdnster, koncession, byggentreprenader och projekttdvlingar samt fér leasing, hyra och
hyrkop. Dessa regleras av Lagen om offentlig upphandling, LOU.

Policyn ger vigledning till hur anstéllda och fortroendevalda ska agera nir det giller
upphandling och inkdp. Kommunkontoret faststiller tillimpningsanvisningar som fértydligar
inkdps- och upphandlingspolicyn.

Tillimpningsanvisningarna uppdateras vid behov.

Vid konkurrensutsittning av verksamhet giller policy/riktlinjer och tillimpningsanvisningar for
konkurrensutsittning.

2. Gemenskapsrattsliga principer

De fem grundldggande principerna for offentlig upphandling géller fér all upphandling av varor,
tjdnster och byggentreprenader.

Icke-diskrimineringsprincipen

Principen om icke-diskriminering innebdér ett férbud mot att diskriminera leverantérer pa grund
av deras nationalitet (t.ex. medborgarskap, etablerings- eller verksamhetsland). Den
upphandlande myndigheten far inte stélla krav som bara svenska foretag kdnner till eller kan
klara att uppfylla. Det géller dven nar den upphandlande myndigheten inte férvantar sig att
nagra utlindska leveranttrer ska limna anbud. Anbudsstkande och anbudsgivare frdn andra
orter ska behandlas pa samma sitt som foéretag fran den egna kommunen.

Likabehandlingsprincipen

Principen om likabehandling innebar att alla leverantorer ska ges samma forutsiattningar. Alla
leverantérer maste till exempel f3 tillgang till samma information samtidigt, sd att ingen
leverantor far ett 6vertag. Upphandlaren far exempelvis inte acceptera ett anbud som lamnats in
for sent, eftersom samma regler och tidsfrister ska gilla alla.

Proportionalitetsprincipen

Proportionalitetsprincipen innebér att kraven och villkoren i upphandlingen ska sta i rimlig
proportion till det som upphandlas. De dtgdrder som den upphandlande myndigheten genomfor
far inte gd utéver vad som dr nédvandigt for den aktuella upphandlingen.

Principen om oppenhet

Principen om 6ppenhet (transparens) innebdar att upphandlingar ska préiglas av 6ppenhet och
forutsebarhet. Uppgifter som géller upphandlingen far inte hemlighallas, upphandlingen ska
annonseras offentligt och de leverantérer som deltagit i anbudsférfarandet ska informeras om




resultatet. Upphandlingarna ska vara offentliga och upphandlingsdokumenten ska vara
férutsebart, det vill sdga klart och tydligt formulerat och innehalla samtliga krav som stélls.

Omsesidigt erkdnnande
Principen om 6msesidigt erkdnnande innebdr att intyg och certifikat som har utfirdats av en
medlemsstats myndigheter ska gilla ocksa i 6vriga EU- och EES-ldnder.

3. Begrepp/definitioner

Upphandlingsmyndigheten har bra information pa sin hemsida som forklarar begrepp pa ett
tydligt sdtt och som kan vara ett stdd.

Forkortningar:

LOU- Lagen om offentlig upphandling

LUF- Lagen om forsérjningssektorerna

LOV -Lagen om valfrihetssystem (&r ett alternativ vid upphandling av hilsovard och socialtjédnst.
(Tillampningsanvisningarna galler inte fullt ut fér denna typ av upphandling).

Upphandlingsdokument - underlag f6r anbudsldmning.

Inképsgrupp:
Verksambheter dr indelade i inkopsgrupper som berdr verksamhetsomradet. Varje inkdpsgrupp
bér traffas minst 2 gdnger per ar.

Varje inkdpsgrupp har inképare med befogenheter for att géra inkdp samt bestéllningar till
Bastads kommun. Fér verksamhetsomradet.

Inkdpsgrupperna dr upphandlingsenhetens kontaktyta mot verksamheter och bolag.

Inkdpscentral
En inkdpscentral dr en upphandlande myndighet som tecknar ramavtal som dr avsedda for

andra upphandlande myndigheter eller medverkar vid offentlig upphandling i egenskap av
ombud at flera upphandlande myndigheter.

Vid vissa tillfillen kan det vara lampligt att avrop fran inképscentralers avtal, exempelvis nar
kommunen inte har ett eget avtal. Upphandlingschef anmaler till inképscentralen att Bastads
kommun ska vara avropsberittigad fran aktuellt avtal. Exempel pa inkdpscentral ar SKL och
Kammarkollegiet.

4. Ansvar

Upphandlingsenheten/upphandlare

Upphandlingsenheten dr kommunens expertfunktion pa upphandling. Upphandlingsenheten
ansvarar for att uppratta inképs- och upphandlingsprocesser. Upphandlingsenheten genomfor
fé6r kommunen kommungemensamma upphandlingar och verksamhetsspecifika uppdrag.



Inképsgrupp

Varje verksamhetsomrade (inkdpsgrupp) har ett ansvar for att, férutom att tillvarata den egna
verksamhetens intresse i upphandlingsfragor, se till kommunens basta vid ink6ép- och
upphandling. I detta ansvar ligger bland annat att medverka i utveckling av, forutom den egna
verksamheten, kommungemensamma upphandlingar/inkop, att efterstriva att kommunens
egna resurser utnyttjas effektivt samt att vara avtalstrogen mot tecknade avtal.

Vid upphandling ska ink6psgrupp fylla i en uppdragsbeskrivning fér behovet som digitalt
skickas till upphandlingschef.

Varje inkdpsgrupp ansvarar for att ta fram arbetsgrupp (avtalsgrupp) med ratt kompetens for
varje upphandling samt ta fram ratt krav fér produkter/tjdnster.

Inképsgrupper tar fram material/krav/marknadsundersékning mm. Samtliga krav ska skickas
in digitalt till upphandlaren.

Inkdpsgrupper ska meddela upphandlingsenheten om brister i avtal. Inképsgrupper ansvarar
for avtalsuppfdljning och som kommuniceras till upphandlingsenheten.

Inkdpsgrupper ansvarar ocksa for att svara pa avtalsfragor for deras omraden.
Inképsgrupp/avtalsgrupp ansvarar for,

- Kravspecifikationen {framtagande av krav/kravspecifikation)
- Marknadsundersokning

- Ansvar for att ratt krav stalls

- Avtalsuppfdljningar genomfsrs

- Expert for verksamhetsomradet/kategoriomradet

- Framtagning av avtalsgrupp

Framtagande av kravspecifikation ska skickas digitalt till upphandlaren.

Inképare

Inkdpare gor inkép/avrop fran kommunens E-handelssystem och befintliga ramavtal och dess
tillimpningar. Inképare och inkdpsgrupper ansvarar for sitt verksamhetsomrddes inkop.
Inkdpare genomfor fornyade konkurrensutsittningar samt direktupphandlingar upp till
direktupphandlingsgrinsen.

Inkdpare medverkar ocksa som kravstallare i upphandlingar och dr experter inom sitt
verksamhetsomrade.

Verksamhetsomradeschefer utser antal inképare fér verksamhetsomradet.

E-handelssystem
Bastads kommun anvander sig utav ett E-handelssystem. Samtliga avtal, dar det ar mojligt, ska

anslutas till E-handelssystemet.

E-handelsansvarig
Ansvarar for att leda och implementera nya leverantorer i systemet. Kontinuerlig kontakt med
anslutna leverantérer och vara den egna organisation behjalplig i E-handelsfragor.




5. Plan for upphandlingar

Verksamheter och bolag ska se éver sitt behov av anskaffningar fér kommande tva ar och skicka
digitalt till upphandlingschef. Detta ska goras varje ar i oktober/november ménad.

Upphandlingsenheten sammanstiller det samlade behovet (kommungemensamma behovet) i en
upphandlingsplan for kommande 2 aren.

Upphandlingsenheten gér avstdmning med varje kategorisamordnare och sétter upp en
prioritetsordning, lika sa vilka avtal som ska forldngas eller ej.

Verksamhetsspecifika uppdrag skickas till upphandlingsenheten. Uppdragsbeskrivningsblankett
finns pd intrandtet. OBS dessa uppdrag ska tas med i tva (2) ars planeringen som skickas till
upphandlingschef varje ar. For att upphandlingsenheten ska pabérja en upphandling kravs ifylld
och av verksamhetsomradeschefen signerad uppdragsbeskrivningsblankett

6. Genomforande - processteg vid upphandling

Upphandling gors antingen av verksamheter eller upphandlingsenheten, dock gors alla
upphandlingar 6ver direktupphandlingsgransen av upphandlingsenheten. Vid samordnade
upphandlingar ska kategoriansvariga medverka till att en avtalsgrupp utses.

Vid vissa typer av upphandlingar tex for ett nytt avtalsomrade ska en forstudie goras som ett
forsta steg i processen. Vid konkurrensutsittning av kommunal verksamhet ska en férstudie
alltid goras (se Policy fér konkurrensutsittning av kommunal verksamhet). Ar det ett
avtalsomrade ddr avtal redan finns men dér avtalstiden dr pa vag att 16pa ut, kan man gd vidare
till ndsta steg direkt férutsatt att regelbundna avtalsuppfdljningar gjorts under avtalstiden.
Dessa avtalsuppféljningar kan da ses som en férenklad férstudie.

Férstudien ska klargéra nedanstdende:

¢ Vilka behov som ska tillgodoses

e Vem/vilka som dr uppdragsgivare

e Ar det méjligt att 16sa behovet i egen regi

e Marknadsanalys, kartldggning av mojliga leverantorer
e Andras erfarenheter av upphandlingar inom omradet
¢ Finns ndrliggande avtalsomraden

e Behov av avtalsgrupp och dess sammansittning

e Behov av kompetens for att genomfdra upphandlingen
e Behovs konsulthjilp

e MBL, medbestimmandelagen information respektive forhandling
e Volym och tidsperiod

s Ansvarsfordelning vid upphandling



Start av en upphandling

Avtalsgrupp/kravstillare maste finnas. Ansvarsfordelning mellan upphandlingsansvarig och
avtalsgrupp/kravstillare gors. Samtliga medverkande ska kdnna till och respektera sekretess-
och javsregler.

Upphandlingsform och tidplan faststills. Semesterperioder julledigheter mm ska beaktas nar
tidplaner diskuteras. Respektera leverantdrernas behov av tid att ldmna anbud. Anbudstiden
langd avgors bl a av hur komplex upphandlingen &dr och vilket upphandlingsférfarande som
anvands.

Upphandlingsdokument

Ett tydligt upphandlingsdokument tas fram fér att fa den vara/tjdnst som Gverensstimmer med
de krav som stillts och for att ett sd stort antal anbudsgivare som mdjligt ska kunna limna
anbud och dirmed sidkerstilla konkurrens.

Upphandlingsdokument ska besté av:

- Allmén orientering

- Upphandlingsféreskrifter

- Kravspecifikation (avtalsgruppen/kravstillares ansvar)
- Kontroll av leverantérens lamplighet

- Tilldelning av kontrakt

- Avtalsvillkor

LOV
For valfrihetssystem gér kontroll av leverantérens lamplighet och att kraven av tjdnsten
uppfylls. Utvardering av tjansten gors inte.

Annonsering

Upphandlingsansvarig kontaktar registrator for ett diarienummer. For verksamhetsomrades
specifika upphandlingar tas diarienummer fram av avtalsgrupp. Detta nummer ska sedan folja
drendet och anges i all korrespondens. Arendet ska registreras under diarieplan XX
upphandling/avtal. Fram tills publicering av upphandlingsdokument rader sekretess om att
arbetet med upphandlingen pdborjats. Diarienummer bdr tas ut strax innan eller i direkt
anslutning till annonsering av upphandlingen.

For att sdkerstélla att konkurrens tas tillvara ska upphandlingar annonseras. Nir annonsen
publiceras blir upphandlingsdokumentet offentligt. Innan annonsering rader sekretess for
upphandlingsdokumentet.

Upphandlingar publiceras via kommunens upphandlingssystem. Upphandlingarna ska dven
publiceras pa Bastads kommuns hemsida. Detta sker med automatik nir upphandlingar
annonseras via kommunens upphandlingssystem.

[ upphandlingssystemets annonsmall finns "CPV kod” och det dr praktiskt att kodningen gors av
systemleverantéren. Dock maste den kontrolleras av upphandlingsansvarig.

I de fall annonsering sker i annan dn kommunens upphandlingssystem méste publicéringen pa
Béstads kommuns hemsida sakerstillas.




Ytterligare annonsering kan goras i exempelvis lokalpress. Annonsering i allmént tillgdnglig
databas och publicering pa kommunens hemsida idr dock obligatoriskt.

For valfrihetssystem ska annonsering ocksa ske i upphandlingsmyndighetens databas for
annonsering av valfrihetssystem (valfrihetswebben).

Tank pa att fragor kan inkomma under annonseringsperioden. Det ar alltsa viktigt att
upphandlingsansvarig ar tillgidnglig eller har sdkerstillt att ndgon annan bevakar och besvarar
fragor. Tank dven pd att informera avtalsgrupp/Kravstillare att dven de ska vara tillgdngliga
eller har sikerstallt att ndgon annan kan besvara frdgor. OBS! Kommunen ar skyldig att lamna
svar senast sex (6) dagar fore sista anbudsdag.

Anbud ldmnas elektroniskt.

Tillgang av upphandlingsdokument

Kommunen ska inte skicka upphandlingsdokumentet direkt till anbudsgivare. Ibland kan det
vara bra att uppmarksamma nuvarande leverantdr via mail alternativt via
upphandlingssystemet att upphandlingen dr annonserad.

Anbud
Alla anbud skall 6ppnas samtidigt och tva utsedda personer skall nirvara. Vanligtvis
upphandlare /upphandlingschef alternativ en av ndmnda och en fran avtalsgrupp/kravstéllare.

Ett 6ppningsprotokoll skall uppréttas. Protokollet (liksom anbuden) dr sekretesskyddat tills
tilldelningsbeslut ar fattat.

LOV
Anbud O0ppnas l6pande och har inte enligt lag sekretesskydd. Enstaka uppgifter i anbud kan dock

vara sekretessbelagda.

Utvirdering
Enligt LOU/LUF skall en upphandlande myndighet dokumentera skilen till sina beslut.

Anbudsutvirderingen bestar av leverantorskvalificeringen och tilldelning av kontrakt
(anbudsprévning). Leverantdrskvalificeringen innebar en kontroll av att leverantdren uppnar
stallda krav for att delta i anbudsutvarderingen. Kontrollen gors for att sikerstilla affarer inte
gors med oseridsa foretag eller foretag som inte klarar dtagandet. Anbudsgivare jamfors inte
med varandra.

Tilldelning av kontrakt gérs i enlighet med vad som angivits i upphandlingsdokumentet. Om
skallkrav stillts i upphandlingsdokumentet dr det en férutsittning att dessa ar uppfylida for
fortsatt prévning skall kunna ske. Inga nya forutsattningar eller krav far foras in vid
anbudsprévningen.

Upphandlingsansvarig dokumenterar resultatet av utvarderingen och upprdttar ett protokoll
som visar motiven for val av anbudsgivare/leverantor.

Dokumentera darutéver ocksa erfarenheter som kan férbattra kommande upphandlingar.

Lov
Fér valfrihetssystem gdller att alla leverantdrer som uppfyller kraven godkdnns och avtal tecknas.



Information om tilldelning

Den upphandlande myndigheten ska Idmna upplysning om tilldelningsbeslutet. Informationen
ska innehalla en tydlig redovisning av skélet till val av leverantér och nir avtalssparren léper ut.
Tilldelningsbeslutet ska lamnas till samtliga anbudsgivare samtidigt.

Avtalsspdrr
Tilldelningsbeslut skickas elektroniskt och minsta tid for avtalsspérr ar 10 dagar.

Tiden for avtalsspéarr ska berdknas enligt féljande,
Dagen efter beskedet skickats rdknas som dag 1. En avtalssparr far inte 16pa ut under en helg, i
sadana fall ska avtalssparren l6pa dven forsta arbetsdagen direfter.

I samband med att tilldelningsbeslutet skickats upphdr upphandlingssekretessen. OBS! att
anbudsgivare kan ha begirt sekretess i delar av sitt anbud. Om nédgon begir mer information
om upphandlingen ska en sekretessbedémning/sekretessprovning goras enligt begiaran om
utldmning av handling.

Beslut om utldimnande av handlingar fattas av handliggare om inte sekretess foreligger. D
fattas beslut av kommunjurist eller enligt respektive verksamheter/bolags delegationsregler.

Utldmning av underlag kan ske efter det att information om tilldelningsbeslut har lamnats.

Upphandlingsdokument hanteras alltid av upphandlingsansvarig, det giller dven nir
upphandlingen ar registrerad och arkiverad.

Varje begiran hanteras specifikt och en sekretesshedémning gérs innan utlimnande.

Eventuell 6verprévning
Vid eventuell 6verprévning hanteras detta via upphandlingsenheten.

Avtalstecknande

Avtal dr en del av upphandlingsdokumentet som ligger till grund for det slutliga avtalet infor
avtalstecknande. Avtal upprittas i tvd exemplar. Avtal tecknas av upphandlingschef alt.
Delegation per verksamhet.

Efterannonsering
Alla ppna (selektiva) upphandlingar ska efterannonseras.

Registrering och arkivering

Samtliga dokument tillhérande upphandlingen/avtalet ska diarieféras. Varje handldggare
diariefér sina drenden.

Forvaltande av avtal
Anskaffningsprocessen dr inte avslutad ndr avtal tecknats. Avtalsuppf6ljning ar en viktig del
under avtalsperioden och ska goras i olika omfattningar beroende pa avtalet.

Upphandlingsenheten ir kategoriansvariga behjilplig med nedanstidende punkter.
Upphandlingsenheten ska alltid konsulteras vid avtalsfragor samt fa 16pande information kring
avtal fortlépande.




Avtalen laggs in i avtalskatalogen

Foérdndringar ex. prisjustering under avtalsperioden
Forldngningar

Aktuell information nar ut till anvindarna
Eventuella tillaggsavtal

Kategoriansvarig ansvarar for 16pande avtalsuppféljning och avtalsuppféljningsméten.

Avbrytande av upphandling
Avbrytande av upphandling kan ske med anledning av:

Att fran annonseringstiden och fram till undertecknande av avtal, ndgot allvarligt
misstag har upptickts eller att férutsattningarna visentligt har dndrats.

Att inga anbud inkom.

Att en leverantdr 6verprovar och att det vid bedémningen av denna dverprovning
upptacks ndgot som gor att myndigheten anser det nédvandigt att avbryta.
Bristande konkurrens.





