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1. Inledning

Fran den 1 januari 1994 skall upphandlande enheter i Sverige félja " Lagen
om offentlig upphandling” (LOU 1992:1528). Lagen reglerar kop, leasing,
hyra eller hyrkdp av varor, byggentreprenader eller tjanster.

Lagen gdler for inkop/upphandling som goérs av statliga myndigheter,
landsting och kommuner. Lagen omfattar ocksd kommunaa bolag och
stiftelser. Lagen innebér att alla inkdp av varor, tjanster och entreprenader
skall foregas av upphandling. Det & omfattningen av inkOpsbehovet som
avgor vilken upphandlingsform som kan anvandas. Olika upphandlings-
former och troskelvarden presenteras i tilldmpningsanvisningar/bilagor till
upphandlingspolicyn. Bilagorna fungerar som hjapmallar och végledning
for kommunens upphandlingsverksamhet.

Upphandlingspolicyn med tillhérande bilagor beskriver riktlinjerna for
Landskrona kommuns upphandlingsverksamhet och skall fungera som ett
styrdokument for att uppna kvalitetssakring av rutinerna for inkOp/upp-
handling.

2. Malsittning/Syfte

Upphandlingspolicyn skall skapa férutsditningar for att de kommunala
medlen som anvands for inkop/upphandling forvaltas och optimeras pa
bésta sétt sa att kommunen uppnadr hdg kostnadseffektivitet.

Kommunen skall genom sin policy sékerstdlla att alla anbudsgivare
behandlas lika och utan ovidkommande hansyn.

Ledord som konkurrens, objektivitet, affarsmassighet och noggrannhet skall
prégla al upphandlingsverksamhet.

Med hjdp av upphandlingspolicyn kan samtliga kommunens anstéllda
agera pa ett likartat sitt gentemot omvarlden som gor att vi uppfattas som
trovéardiga och seritsa parter i samtliga afférsprocesser.

3. Organisation och ansvar

3.1 Kommunfullmaktige beslutar om och faststéller upphandlingspolicyn.
Revidering av policy sker efter fordag fran kommunstyrel sen.

3.2 Kommunstyrelsen foredar revidering av policyn och efter framtag-
ande 6verldmnas policyn till kommunfullmaktige for faststéllande.

Kommunstyrelsen har det évergripande ansvaret for att LOU, 6vrig lag
stiftning for offentlig upphandling, antagna anvisningar och regler efterlevs.
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Kommunstyrelsen reviderar och faststaller tillampningsanvisningar for yop-
handlingspolicyn. Anvisningarna & beskrivningar, instruktioner och rutiner
for upphandlingsverksamheten. Kommunstyrelsen ansvarar for 6vergrip-
ande uppféljning och utvérdering och for att vid behov ta initiativ till for-
andring av upphandlingspolicyn.

Kommunstyrelsen delegerar det operativa ansvaret for den forvaltnings-
gemensamma upphandlingsverksamheten till kommunstyrel sekontorets
ekonomiavdelning.

3.3 Kommunstyr elsekontor ets ekonomiavdelning

Kommunstyrel sekontorets ekonomiavdel ning ansvarar for att vid behov till
kommunstyrelsen lamna rapport om upphandlingspolicyns till&mpning samt
att foreda éagarder for forandringar av upphandlingspolicyn och dess
tilldggsanvisningar.

Ekonomiavdelningens upphandlingsenhet ansvarar for samordning och
geromfdrande av kommunens upphandlingsverksamhet. Upphandlings-
enhetensroll &r att:

- ansvara for och upphandla kommunens forvaltningsover-
gripande ramavtal i néra samarbete med bertrda forvalt-
ningar

- varabehjalpliga vid forvaltningsspecifika upphandlingar

- informera foérvaltningarna om kommunens regler och rutiner
for upphandling

- ge rad och sod till forvaltningarna om allt som beror
upphandling

- forbéttra och utveckla rutinerna fér kommunens upphand-
lingsverksamhet

- varakommunens expertfunktion pa upphandling

- samordna Overgripande utbildningsinsatser for bertrda
personer

- genomféra regelbunden uppfdljning av kommunens upp-
handlingsverksamhet samt lamna rapport till kommun
styrelsen om utfallet

- initiera och bilda ett upphandlingsrad - ett internt forum for
upphandlingsfragor.

3.4 Namnder och forvaltningar

Namnderna/forvaltningarnas roll & att besluta om genomférandet av en
upphandling inom ramen for tilldelade medel. Anskaffningsbeslut fattas av
behdrig person enligt delegationsbeslut och enligt regler i attestreglementet.
Vid anskaffning av produkt/tjanst dér det g finns centralt ramavtal skall
upphandlingspolicyn féljas. Beslutsordning for respektive kdp och vilka
regler som finns framgar av bilaga 5.
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Varje namnd/férvaltning skall ha personal med baskunskaper i upphandling
sS4 att namnden/forvaltningen sidva kan genomfora mindre upphandlingar i
enlighet med lagens krav. Det & mgjligt att kdpa in konsulthjdp for
upphandlingen i enskilda fall. Det & dock alltid den upphandlande enheten
(kommunen) som har ansvaret for att upphandlingen hanteras och genom:
forsi enlighet med géllande lagar och forordningar.

Det & namndens/forvaltningens uppgift att pa ett professionellt sétt ta fram
relevanta kravspecifikationer for det som ska upphandlas.

Vid upphardling av produkter och tjanster dver troskelvéardet, se bilaga 3,
bor kommunstyrelsekontorets upphandlingsenhet konsulteras/radfragas i
arendet.

Vid samordnade upphandlingar skall varje namnd/férvaltning vara be-
hjalplig att ta fram information och krav pa foremalet for upphandlingen,
for att sa sétt vara delaktig och kunna paverka hela inkdpsprocessen.

Varje namnd och forvaltning skall arbeta for att det som & bast for
kommunen som en helhet beaktas vid varje eget upphandlingsprojekt. Varje
namnd/forvaltning skall medverka och driva utvecklingen av samordnade
inkOp sa att kommunens resurser utnyttjas optimalt.

Infor varje nytt budgetar skall namnden/forvaltningen upprétta en forteck-
ning Over drets planerade inkdp och investeringar for de produkt- och
tjansteomraden dar samordningsmajligheter kan finnas. Forteckningen skall
delges upphandlingsenheten. Med hjdp av forteckningarna identifieras
kommunens behov och dérmed kan upphandlingsenheten centralt utnyttja
eventuella samordningsfordelar.

Varje namnd/forvaltning skall utse minst en kontaktperson som skall
fungera som samordnare gentemot upphandlingsenheten. Personens roll &r
att informera ndmnden/forvaltningen om aktuella @&enden och eventuella
forandringar i alt som ror upphandling.

3.5 De kommunala bolagen

Respektive bolag skall genom sin styrelse faststélla en upphandlingspolicy
som inte star i strid med kommunens policy. Respektive styrelse for bolag,
forbund och dtiftelse har ett galvstéandigt ansvar for den egna upphand-
lingsverksamheten. Om det finns fordelar for bolagen att tillvarata
samordningsfordelar vid gemensamma upphandlingar tillsammans med
kommunen eller andra organisationer skall dettai méjligaste man utnyttjas.

4. Kompetens

Det & viktigt att ha inskt om vilka inkdpsbehov som finns. For att
genomfora upphandlingar & verksamhetskdnnedom tillssmmans med
kunskap om reglerna for offentlig upphandling forutséttningar for att uppna
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ett bra dutresultat. Samtliga anstéllda i Landskrona kommun som enligt
attestreglementet har det yttersta ansvaret for kop av varor och tjanster skall
vid varje tidpunkt félja upphandlingspolicyn och 6vrig lagstiftning for
offentlig upphandling, se punkt 7.

Kommunstyrelsen har det Overgripande ansvaret for att LOU, 0Ovrig
lagstiftning for offentlig upphandling och antagna anvisningar och regler
efterlevs. Operativt & det varje namnd/forvaltning uppgift att sakerstélla att
dess angtédllda har tillracklig kunskap och kannedom om aktuella
upphandlingsregler. Det &r viktigt att kompetensen bibehalls och utvecklas
genom fortlopande uthbildning. Att folja det aktuella réttdaget for
upphandling & en del for att bibehalla kompetensen for att pa sa sitt kunna
hantera den praxis som skapas av nya domstol sbesl ut.

For att vi vid upphandlingar ska kunna gora bra utvarderingar av foretagens
offerter/anbud maste vi kunna hantera andra kriterier an enbart pris. En
langsiktig totalekonomi uppnds om vi vid upphandlingar tar hansyn till
parametrar som t.ex. kvalitet, miljopaverkan, leveransvillkor, sortiments-
bredd och garantier vid upphandling av varor.

Vid upphandling av tjanster & parametrar som t.ex. kompetens, kvalitet,
tillganglighet, kapacitet och referenser viktiga. Kvalitet & i sig ingen
parameter utan forst nér vi kan méta nagon egenskap eller funktion kan vi
beddma kvaliteten. Det kan vara utforandekvalitet vid upphandling av tjénst
och materialkvalitet vid upphandling av varor.

Kommunen skall i majligaste man beakta social hansyn vid utformandet av
det specifika forfrégningsunderlaget. Uppstallda krav och kriterier skall ha
ett samband med foremdlet for upphandlingen och kriterierna skall vara
métbara. Uppstéllda krav och kriterier far inte strida mot gallande lagstift-
ning och tilldmpad réttspraxis.

5. Ramavtal

For de produkter och tjanster som utnyttjas frekvent och av flera forvalt-
ningar finns centrala ramavtal. Dessa fungeras som sk. avropsavtal.
Upphandling av produkt-/tjansteomradet gors for ett flerarigt behov och vid
ett tillfale.

Fordelen med ramavtal ar att priser och andra avtalsvillkor &r faststéllda.
Det & déarefter fritt for de olika enheterna att avropa/bestélla fran respektive
avtal. Upphandlingsenheten ansvarar for ramavtalen och informationen
kring dessa sprids via olika kanaler. Dessa avtal skall altid anvéndas av
respektive namnd/forvaltning. Vid avvikelse fran befintligt avtal skall
skélen till detta redovisas for upphandlingsenheten.
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6. Samverkan

Med samverkan internt och externt kan kommunen skapa forutséttningar
for att uppna god totalekonomi for alla inkop/upphandlingar eftersom de
egna administrativa kostnaderna minskas och de samlade volymerna gor att
vi kan fa béttre ekonomiska villkor. Andra fordelar & att vi utnyttjar
kompetens som vi i alla situationer inte §élva besitter.

Samverkan kan ske med andra kommuner och myndigheter. Samordningen
kan ske av upphandlingsenheten eller av annan forvaltning om behovet &r
forvatningsspecifikt. Vid al anskaffning skall mojligheten till samordning
kontrolleras samt delges upphandlingsenheten.

7. Lagstiftning

Lagen om offentlig upphandling (1992:1528) &r den svenska lagstiftningen
for offentlig upphandling. Lagen har inforlivat EG-direktiven och i lag
stiftningen finns éven sarpréaglad nationell lagstiftning, framst 6 kap. LOU.

De fem EG-réttdiga principerna for offentlig upphandling utgor grunden
for all upphandling och dessa principer dberopas oftai upphandlingsmal vid
de olika domstolarna.

Principerna ar:

Ickediskriminering  Principen innebar att kraven som stélls vid
upphandling inte far diskriminera ndgot foretag fran
Sverige eler annat land, dvs. det gar inte att ta
nationell hansyn vid utformandet av kraven.

Likabehandling | principen kan det svenska begreppet affarsmassig-
het tolkas in och innebdrden & att ala leveranttrer
skall behandlas lika och utan ovidkommande hansyn
med utnyttjande av den konkurrens som finns pa
aktuell marknad. Krav som stélls far inte vara for
hdrda och de ska vara relevanta for det som

upphandlas.
Transparens Alla leverantorer skall ha rétt att delta i upphand-
och oppenhet lingar. Forfrgningsunderlaget méste vara fullstan

digt och tydligt for att det ska vara l&tt fér anbuds-
givarna att offerera rétt saker. | anbudsforfragan
skall det tydligt framgda hur beddmningen av
offerterna kommer att ske, vilka kriterier som &r
viktigast och vilken vikt de fa i den samlade
beddmningen.

Proportionalitet Kraven pa det som efterfrégas far inte vara storre an
vad som behdvs och de bor sta i proportion med
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efterfragat behov. Kraven skall ocksa ha ett naturligt
samband med det som upphandlas.

Omsesidigt De intyg och certifikat som utfardats av en annan

erkannande medlemsstats myndighet skall galla i en annan
medlemsstat. Vid offert fran t.ex. ett danskt foretag
maste vi godta en skatteblankett fran den danska
motsvarigheten till Skatteverket i Sverige.

Ovrig lagstiftning som reglerar de olika delarna i offentlig upphandling &
avtalslagen, koplagen, sekretesslagen, forvaltningslagen, konkurrenslagen,
lag om ingripande mot otillbdrligt beteende avseende offentlig upphandling
samt férordning om bevis vid offentlig upphandling.

8. Sekretess

Upphandling & en affarsprocess dar kommunen som kdpare samverkar
med olika sdljare av varor och tjénster. Sekretess for information i en
upphandling maste hanteras pa rétt sétt i alla delar i upphandlingsprocessen.
Sekretess regleras i SekrL (1980:100) och de paragrafer som anvands vid
offentlig upphandling &r framst kap 6. 2 8 och kap 8. 10 8.  For mer infor-
mation och handledning, se tilldmpningsanvisning om sekretess, bilaga 12.

9. Etik, muta och jav

Kommunens anstélida skall agera etiskt i dla affarskontakter. | policyn
finns regler och ansvarsforhdlanden som styr kommunens upphand-
lingsverksamhet. De EG-réttsliga principerna for offentlig upphandling &r
grunden for hur vi skall agerai alla situationer i upphandlingsprocessen.

All personal som kommer i kontakt med leverantorer skall agera s att
onodig misstanke om jav eller andra otillborliga forhdlanden inte uppstér.
Jav innebér att det kan finnas tvivel om opartiskheten. Av 1 kap. 4 8§ LOU
framgar att anbudsgivare, anbudssokande och anbud skall behandlas utan
ovidkommande hansyn. | paragrafen omfattas begreppen j&v och muta.
Andra lagar som reglerar jav och muta & forvaltningslagen, kommunal-
lagen och brottsbalken.

Brottsbeskrivningen av mutbrott finns i 20 kap. 2 § forsta stycket
Brottsbalken och lyder: Arbetstagare som, for sig gav eler fér annan, tar
emot, |ater &t sig utlova eller begar muta eller annan otillborlig belning for
sin tjansteutévning, doms for mutbrott till boter eller fangelse i hogst tva ar.
Detsamma skal galla, om arbetstagaren begétt garningen innan han erholl
anstdlIningen eller efter det han slutat densamma. Ar brottet grovt, doms till
fangelse, lagst sex manader och hdgst sex ar.

Vid gavor och erbjudande fran befintliga avtalsleveranttrer finns det skél
att vara extra forsiktig. En affarslunch som inte & for pakostad eller att
delta vid enklare arrangemang tillsammans med information fran foretaget
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a i de flesta fal ok. En gava eller present som inte har direkt anknytning
till foretaget & daremot tveksamt att ta emot. Vid minsta osakerhet om vad
som &r ok eller inte ar det béttre att avsta erbjudandet.

Om en anstdlld i Landskrona kommun misstéanker att han/hon kan hamna i
en jav- eller mutsituation, & det personens skyldighet att anméla det och
avsta vidare handlaggning av drendet. Vid oklarhet om vad som réknas som
jav eller muta ta kontakt med nérmast 6verordnade chef.

Missténker nagon anstalld att en kollega eller chef &r javig eller &r utsatt for
bestickning & det personens skyldighet att anméla detta till narmast dver-
ordnad chef. Om det inte & lampligt att rapportera om brister till nérmast
Overordnad chef, kan rapport lamnas till upphandlingsenheten.

10. Miljéhansyn
Landskrona kommun skall i all upphandlingsverksamhet stréva efter hallbar
utveckling.

Vid all upphandling skall mgjligheterna for att stélla miljokrav pa leveran
toren och varan/tjansten noga undersbkas innan handlingarna fardigstéls
och upphandlingen genomfdrs. Varje upphandling & unik och det innebér
at miljokriterierna alltid bor anpassas efter upphandlingens art och
omfattning.

Det finns ett verktyg som framtagits med syftet till att underldtta for
upphandlaren att stélla miljokrav vid hdllbar offentlig och annan professio-
nell upphandling. Verktyget innehdller fardiga kravmallar som kan bifogas
upphandlingsunderlaget. Kontakta upphandlingsenheten for att fa mer
information om géllande miljoverktyg.

Generellt kan sagas att de krav som stélls vid en upphandling bor:

P haen positiv inverkan pa miljon
P haett samband med den aktuella varan/tjansten
P stai proportion till den produkt eller tjanst som ska upphandlas

Dessutom skall kraven

P varaobjektiva och métbara

vara utvarderings- och uppféljningsbara

varatydliga sa att leverantoren enkelt kan forsta vad som avses

omfattas av inom branschen framtagna normer, standarder och
deklarationer

omfattas av andra tilldmpliga kriterier, t ex miljomérkningskriterier, nér
s&dana finns att hanvisatill,

P omfattas av standarder pa omradet

TUTU

Lv)
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Definitioner
Fo6ljande definitioner anvandsi upphandlingsforfarandet.

Upphandling
Kop, leasing, hyra eller hyrkop av varor, byggentreprenader eller tjanster.

Upphandlande enhet
Landskrona kommun som juridisk person betraktas enligt lagen som en upphandlande enhet.
Kommunala bolag & egna upphandlande enheter.

Upphandlande enhet bendmns i policyn med bilagor som UE.

LOU
Lagen om offentlig upphandling (1992:1528).

NOU
Namnden for offentlig upphandling. Statlig tillsynsmyndighet for den offentliga upp-
handlingen, enligt Lagen om offentlig upphandling (LOU).

Anbudsgivare
Det foretag som lamnar anbud i en upphandling.

Anbudsstkanden
De foretag som ansoker om att fa lamna anbud vid urvals-, selektiv- eller forhandlad
upphandling.

Anbud/offert
Det erbjudande som anbudsgivare inkommer med i upphandlingen.

Forfragningsunderlag

Skriftligt underlag for anbud, som en upphandlande enhet tillhandahdller en leverantor. Hand-
lingen beskriver foreskrifter for 1amnande av anbud, vilka krav som stélls pa foretaget och
varan/tjansten, anvanda utvérderingskriterier samt de kommersiella villkor som gdler for
projektet.

Utvarderingskriterier
De kriterier som skall anges i forfrégningsunderlaget om den upphandlande enheten valt att
utvardera det ekonomiskt mest férdelaktiga anbudet.

Kravspecifikation
Den handling som beskriver foremdlet for upphandlingen samt vilka krav som skall vara
uppfyllda for att anbudet skall tas upp till vidare utvardering.

L everantor
Det foretag som tillhandahaller varor och tjanster till den upphandlande enheten.
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Underleverantor
Det foretag som levererar produkter eller tjanster till kommunens leverantorer.

Avtal
Skriftlig handling som reglerar afférsoverenskommelsen mellan kommunen (kopare) och
leveranttren (sdljare).

Upphandlingskontr akt
Skriftliga avtal som en upphandlande enhet ingdr avseende upphandling enligt LOU och som
undertecknas av parterna.

Ramauvtal
Avtal som tréffas mellan kommunen och en €ler flera leverantdrer under en bestamd
tidsperiod avseende kop av varor ochtjanster enligt faststallda villkor.

Avrop
Inkop fran ett ramavtal. En aktiv handling som utfors av koparen.

Oppningsprotokoll
Handling dé&r samtliga foretag som begar ut forfrégningsunderlag fértecknas. Protokollet
anvands vid anbudsoppning.

Anbudsoppning
Forfarande dér samtliga inkomna anbud 6ppnas och fortecknas i ett Gppningsprotokoll.

Tilldelningsbesked
Det besked upphandlande enhet |amnar till samtliga anbudsgivare i en upphandling vid
offentliggérande av beslutet i upphandlingen. Innehdller information om vinnande foretag
samt skélen till valet.

Troskelvéarde
Av kommissionen faststdllda belopp som styr den upphandlande enhetens val av
upphandlingsform.

Basbelopp
Regeringen faststéller prisbasbel oppet och det forhdjda prisbasbel oppet enligt 1 kap. 6 § lagen
(1962:381) om alman forsakring.

Byggentreprenad:

Utforande €eller bade projektering och utforande av ett arbete, som kan hénforas till en
verksamhet som anges i avdelning C i bilagan till LOU, eler ett byggnads- eller
anléggningsarbete i sin helhet, vars resultat gavstandigt kan fullgbra en teknisk och
ekonomisk funktion.
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Processbeskrivning

Nedan presenteras upphandlingsprocessen. Processen kan anvandas for upphandlingar saval
Over- som for under troskelvardena. Direktupphandling beskrivsi en separat bilaga, se bilaga
8.

Modell
1. Behov
12. Erfarenhets- 2. Anskaffningsbed ut
/ &erforing \
11. Anvéndning 3. Forberedelse for
upphandling \
10. Leverans & 4. Infordrande av
betalning anbud
9. Bestéllning/Upp- 5. Mottagande och /
handlingskontrakt Oppnande av anbud
\ 8. Upphandlingsbed ut 6. Prévning av anbud /
13. Arkivering
\ 7. Forhandling /
1. Behov

Nér ett behov uppstar skall det i forsta skedet undersokas om avta redan finns pa omradet.
Finns det avtal sa ska det anvandas. Finns det inte ndgot befintligt avtal bér man ga vidare och
fundera pa hur problemet skall |6sas. Har ar det |ampligt att ringa in behovet ytterligare och
precisera det man vill ha utfort. Lampligt a att téanka i termer av vilken uppgift den
upphandlande produkten/tjansten skall tillgodose eller den funktion produkten/tjansten skall
inneha.

2. Anskaffningsbeslut

Om behovet & av sidan karaktar att finansiella medel méaste tillsittas skall detta beviljas av
behorig tjansteman och/eller forvaltning/namnd for att man ska kunna ta steget vidare |
anskaffningsprocessen. Nar man har ett anskaffningsbeslut kan man ga vidare och forbereda
for upphandling. Om namnd skall fatta beslut i en upphandling skall forfragningsunderlaget
tas upp till bedut och godkannande i ndmnden innan upphandlingen verkstdls.
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3. Forberedelse for upphandling och skapande av for fragningsunderlag

Nér forberedelse av upphandling sker bor &en mgjligheterna att samordna upphandlingen
undersokas. Samordning kan ske med andra forvaltningar eller sa kan man véja att genom
fora upphandlingen tillsasmmans med andra upphandlande enheter.

Innan arbetet med forfragningsunderlaget paborjas bor en tidplan uppréttas och fordelning av
arbetsuppgifter goras. Det &r [ampligt att gora arbetsférdel ning tillsammans med personer som
ska anvanda avtalet sa att de blir involverade i processen och kan paverka och stélla krav
utifran deras behov. Beroende pa upphandlingens vérde och vad som ska upphandlas
(produkt/tjanst/entreprenad) skall val av upphandlingsférfarande géras.

Ett forfragningsunderlag skall skapas och bestd av almén information, upphandlings-
foreskrifter och anbudsspecifikation. Den allmanna informationen tar upp exempelvis in-
formation sdsom omfattning av upphandling och kontaktpersoner. | upphandlings-
foreskrifterna behandlas krav och forutsattningar UE har pa anbudsgivare samt hur anbud ska
lamnas (skriftligt, sprak, etc.), sista anbudsdag, 6vriga villkor som leverantoren skall uppfylla

| anbudsspecifikationen behandlas kravspecifikationen samt de kommersiella villkoren. |

kravspecifikationen formas de krav och forutséttningar UE har pa det som skall upphandlas,
sasom exempelvis teknik, form och utseende. UE bor noga ténka dver varje krav och fundera
paom det ska vara ett krav eller om det &r ett 6nskema. Om kraven stélls hogre an motiverat
kan det ge upphov till det inte inkommer nagra anbud eller att vi far betala ett hogre pris for
ndgot vi inte behdver. Kraven ska vara proportionella till det som skall upphandias
(proportionalitetsprincipen). For att kunna gora kraven sa tydliga och l&tforstddda som
mojligt, & det viktigt att sdtta sig in i leverantdrens situation. De formuleringar vi anvander
oss av kanske inte uppfattas som sdvklara i leverantorens 6gon. UE bor altsa tanka pa hur
man ska stélla kraven sa att leverantGren pa ett enkelt sétt inser hur kraven ska bemétas samt
forstar hur utvarderingen skall ske. Allt for att leverantoren ska kunna lamna ett sd komplett
anbud som mgjligt. L& garna ndgon kollega lasa igenom underlaget och komma med
synpunkter.

Vid utformandet av kravspecifikationen & det speciellt viktigt att ta hansyn till de
utvarderingskriterier som véljs for den specifika upphandlingen. Krav och
utvarderingskriterier skall faststéllas med hansyn till varandra. Ett krav &r ett minimikrav och
mervardet utdver miniminivah kan endast beddmas och hanteras i de vada
utvarderingskriterierna. Utvéarderingskriterierna skall vara rangordnade och om mgjligt vara
viktade. En leverantor som tar del av handlingarna ska kunna se vad koparen faster vikt vid i
den specifika upphandlingen. For specifika kép av tjanster & kvalitetsfaktorerna mer
betydelsefulla an kriteriet lagsta pris. Néar va forfragningsunderlaget &r faststallt ar det inte
mojligt att lagga till eller ta bort ndgot krav eler utvarderingskriterium. En bra metod for att
kontrollera att kriterierna och dess vikter slar ut som vi tankt oss &r att i forvag simulera nagra
resultat. Det simulerade resultatet belyser utfallet i forvag och pa sa sétt kan vikterna eller
kriterierna korrigeras sa att vi som kopare far det basta anbudet i enlighet med syftet med
upphandlingen.

De kommersiella villkoren & de villkor som ligger till grund for kommande bestalining/avtal.
Aven i detta avsnitt bor UE fundera igenom de krav och forutsittningar som anges sa att
kraven stélls pa en acceptabel niva
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Desto mer genomarbetat ett forfragningsunderlag &r, desto |&ttare &r det att i ett senare skede
utvérdera de anbud som kommer in.

4. Infordrande av anbud

Nar forfrégningsunderlaget & sammanstéllt skall upphandlingen annonseras i en offentlig
databas som potentiella anbudsgivare har tillgang till. Annonsering kan &en ske i tryckt
tidning, t.ex. dagspress. Dock sa &r det inte tillrackligt att enbart annonsera i lokalpress.
Uppgifternai annonsen skall varatillrackliga s att leverantrerna far en bild av vad som skall
upphandlas samt var de kan vanda sig for ytterligare information. Utlamnande av handlingar
skall ske skyndsamt.

Né&r upphandlingen & annonserad skall tiden for att inkomma med anbud vara skalig for det
som skall upphandlas samt uppfylla stédllda lagkrav. Med skélig tid menas att anbudsgivare
ges rimlig tid att arbeta fram ett anbud. Det gor att tiden kan variera beroende pd om man
upphandlar en standardprodukt eller om det handlar om en komplicerad tjanst. Né&r
leverantorer begér att fa ta del av handlingarna skall detta noteras i ett Gppningsprotokoll.
Protokollet ligger sedan till grund vid anbudstppnande. Om ett forfrégningsunderlag under
anbudstiden behdver kompletteras anvands dppningsprotokollet som grund for de utskick som
kan behdva goras. N&r anbud inkommer skall dessa ankomststdmplas och i dvrigt l&ggas
odppnade i ett brand- och stoldsakert arkiv. | forfragningsunderlaget skall anges att anbud
som inkommer per fax eller e-post g accepteras p.g.a. att anbudssekretessen € kan
saékerstéllas.

5. Mottagande och 6ppnande av anbud

N& anbud inkommit och anbudstiden har 16pt ut, skall anbuden Gppnas. En handling anses
inkommen ndr den kommer behérig tjansteman tillhanda eller inkommer till myndighetens
lokal. Detta kan medfdra att handlingar inte alltid kommer rétt person tillhanda direkt. Av
dessa skd bor anbud € Gppnas forran tva dagar efter sista anbudsdag.

Vid 6ppnandet anvands 6ppningsprotokollet dar noteringar av inkomna anbud sker. Anbud
med tillhérande bilagor skall stamplas och fortecknas sa att de kan hérledas till respektive
anbudsgivare. Vid anbudsoppnandet skall minst 2 personer fran den upphandlande enheten
narvara. Oppningsprotokollet skall undertecknas av nérvarande personer samt dven anges
vilket datum och under mellan vilka klock slag som anbuden Gppnades.

6. Provning av anbud och kontroll av anbudsgivare

Det forsta som gors med anbuden &r att avgbra om leverantoren kvalificerar sig, dvs. om ala
minimikrav & uppfyllda. De anbud som inte uppfyller stallda minimikrav skall g tas med i
den pafdljande utvarderingen. For utforlig beskrivning av kvalificering, se handl&ggnings-
rutiner bilaga 6,7 och 8.

Det & inte tillatet att |&ta anbudsgivare komplettera ett i vasentliga delar ofullstandigt anbud.
Begreppet "komplettera” innebér att infordra uppgifter som g finns med i l&mnat anbud. For-
tydligande innebéar att anbudsgivare klargor fér 1dmnade uppgifter i anbud. Mgjligheterna att
fortydliga och komplettera ett anbud kan variera mellan olika upphandlingar. Innan man gar
ut och begar om en komplettering alternativt ett fortydligande bor manstélla sig fragan om en
sadan dtgérd innebér att nagon anbudsgivare blir annorlunda behandlad. Om svaret pa denna
fraga & ja, bor man Gvervaga att inte vidta denna dtgard. En grundforutséttning ar att alla
anbudsgivare ska behandlas lika (likabehandlingsprincipen).
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De anbud som klarar uppstallda minimikrav kvalificerar sig vidare. Nésta steg ar att utvérdera
anbuden. | detta steg tittar man néarmare pa varan/tjansten som upphandlas. Vid denna ut-
véardering beddms varan/tjansten enligt uppstallda utvarderingskriterier.

7. Forhandling
Beroende pa va av upphandlingsform och situation kan férhandling ske. Detta bor anvéndas
restriktivt. Observera att forhandlingar inte far ledatill att krav och forutséttningar andras.

8. Upphandlingsbeslut

Nér utvarderingen & klar och en sammanstalning av ala uppgifter som ror utvéarderingen &r
gjord, skall ett beslut skrivas och undertecknas av behorig tjansteman och/eller forvaltning/-
namnd. Utvarderingen skall ta upp de betyg respektive anbudsgivare erhdlit och hur UE
kommit fram till dessa betyg. | beslutet skall motiv finnastill UE: s stéllningstagande.

Néar bedlut & skrivet och undertecknat skall ett tilldelningsbesked skrivas dar upphandlingens
utfall anges. Tilldelningsbeskedet & en sammanfattning av beslutsskrivelsen och ska
innehdlla tillracklig information sa att anbudsgivare kan se orsak till taget beslut. Det &r
tilldelningsbeskedet tillsammans med gjord utvardering som sedan sands ut till samtliga
leverantorer som inkommit med anbud i upphandlingen. Hur mycket information av
utvarderingen som skall bifogas beror pa upphandlingens art och omfattning.

Nér tilldelningsbesked sinds ut upphor den absoluta sekretessen. Innan nagon handling i
arendet 1dmnas ut skall en sekretessprovning ske, se &ven bilaga 12.

Bedlut om avbrytande av upphandling

Viss mgjlighet att avbryta en pagéende upphandling finns, men méjligheten skall tillampas
restriktivt. Affarsmassigheten skall beaktas i de fall ett avbrytande & aktuellt. Att
konkurrensutsétta egen verksamhet i syfte for att kontrollera marknadens prisséttning &r inte
acceptabelt. Konsekvenserna av att avbryta en upphandling pa ett felaktigt sitt ar att
kommunen kan bli skyldig att utbetala skadestand. Exempel pa fal dar det & acceptabelt att
avbryta en upphandling & n& inkomna anbud inte ryms inom tillganglig budget eller att
forutsdttningarna for upphandlingen véasentligt forandras. T.ex. att behovet andras eller
forsvinner under perioden nar upphandlingen pagéar. Vid ett eventuellt avbrytande av en
upphandling skall konsekvenserna av avbrytandet beaktas innan beslutet verkstélls.

N&r egen verksamhet konkurrensutsdits kan de kommunala utférarna l&mna ett erbjudande
enligt forutsattningarna for upphandlingen. Erbjudandet skall hanteras separat och &r inte att
betrakta som ett anbud eftersom kommunen inte kan lamna anbud till sig gav. Om
kommunen finner den egna verksamheten mer formanlig @ inkomna anbud skall
upphandlingen avbrytas och beslut med motiveringar till avbrytandet uppréttas samt delges
samtliga anbudsgivare i upphandlingen.

9. Bestallning/upphandlingskontr akt

Nar 10 kalenderdagar |0pt fran dagen efter det datum da tilldelningsbesked sindes ut far
kontrakt/bestallning skrivas. Forst néar bada parter skrivit pa kontraktet respektive bestalning
och bestéliningsbekréftelse & det bindande ur juridisk synpunkt. 10-dagarsfristen har
tillkommit for att icke antagna leverantorer ska ha mojlighet att fa bedutet provat i
forvaltningsdomstol, se bilaga 11.
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10. L everans och betalning

Nar kontrakt & skrivet och bestédlning & gjord levereras det som & upphandlat.
Forutséttningar for leveransen &r de villkor som &r uppstdlda i anbudsinfordran tillsammans
med anbudet fran vinnande leverantor. Betalning sker efter utford kontroll om att ala
forutséttningar for leveransen ar uppfyllda, se &en bilaga 10.

11. Anvandning
Nér avtalet anvands skall man ha klart for sig vilka forutséttningar och forbindelser som &r

forknippat med kontraktet. Uppfyller inte varan/tjansten de krav och forutsdttningar som ar
angivnai avtalet, bor en diskussion med leverantoren inledas for att tgérda problemet.

12. Erfarenhetsater foring

Né&r upphandlingen & dutford och varan/tjansten &r levererad alternativt avtalet borjat 10pa,
bor en erfarenhetsaterforing ske. Resultatet av erfarenhetsaterforingen kan sedan ligga till
grund vid nésta upphandling och vara ett st6d for att inte upprepa eventuella misstag.

Om det rér sig om ett ramavtal som |6per en langre period bor uppfoljning med leverantor
ske. Vid dessa sammankomster bor bl.a. diskuteras om avtalet anvands pa avsett sétt och om

leverantor lever upp till sina dtaganden.

13. Arkivering
Né&r upphandling & avdutad skall relevant information arkiveras. Dokument som skall finnas
i arkivakten &r:
Eventuel It anskaffningsbesl ut
Eventuellt MBL-protokoll
Anbudsinbjudan (upphandlingsannons) samt forfragningsunderlag
Undertecknat 6ppningsprotokoll
Eventuell korrespondens med anbudsgivare
Samtliga anbud
Fullstandig dokumentation Gver utvardering
Upphandlingsbesut och tilldel ningsbesked
Undertecknat avtal/bestallningserkéannande
Avbdjandebrev till icke antagna
Efterannons (vid upphandling Over troskelvardena samt upphandling av B-tjanst enligt
6 kap. och som 6verstiger troskelvardena)
Korrespondens under avtalstiden
Dokumentation fran uppfoljningsmaéten
Ovrig information som &r relevant for upphandlingen

Akten bor rensas innan arkivering. Arbetsmaterial som lett fram till diverse beslut och
stéllningstaganden behéver g arkiveras.
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Allméanna tr dskelvar den/beloppsgr anser

Byggentr eprenader 5000 000 Euro

Varor & tjanster

- Forsorjningssektorerna (g tele) 400 000 Euro
- Telesektorn 600 000 Euro
- Statliga myndigheter 130000 Euro
- Kommun & Landsting 200 000 Euro

Vardet p& upphandlingen beraknas exkl. moms. Ovriga skatter och avgifter skall inkluderas.

Nér det galler tjanster véljs upphandlingsform beroende pa karaktéren pa tjansten. For vidare
info om klassificeringen av tjanster, se bilagor till LOU.

A-tjanst B-tjanst
Over troskelvardena 5 kap LOU 6 kap LOU

Under troskelvardena 6 kap LOU 6 kap LOU
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Upphandlingsfor mer

Nedan beskrivs de olika upphandlingsformer som anvands vid upphandling. Informationen
som anges under respektive upphandlingsform ar allmant hallen och &r applicerbar pa saval
varor och tjanster som fér byggentreprenader.

Over troskelvardena

Oppen upphandling
Upphandlingsformen & som namnet antyder 6ppen for ala anbudsgivare. Alla har rétt att ta
del av forfragningsunderlaget och att 1damna anbud. Ingen forhandling &r till&ten.

Upphandlingen skall annonseras i elektronisk databas samt i EGT (Europeiska
gemenskapernas officiella tidning). Tid fran det att UE skriver in annons och sista anbudsdag
skall varaminst 52 dagar for att leverantdren ska kunna prestera ett fullgott anbud. Nar anbud
inkommer utvérderas dessai tva steg, se bilaga 6.

Selektiv upphandling

Upphandlingsformen & ett tvastegsforfarande dar forsta steget & att annonsera en
anbudsinbjudan. | inbjudan skall anges vilka krav som stélls pa leverantéren samt hur manga
leverantorer upphandlande enhet har for avsikt att uda in till anbudsgivning. | steg tva
skickas forfragningsunderlag ut till utvalda anbudsgivare. Utvardering av anbuden sker pa
samma satt som for Oppen upphandling.

Tiden for mottagande av anstkningar om att fa lamna anbud (anbudsinbjudan) skall vara
minst 37 dagar fran dagen d& annonsen avsandes. Tidsfrist for mottagande av anbud fran
leverantorer skall vara minst 40 dagar fran den dag da forfragningsunderlag skickas ut till
anbudsgivarna.

Foérhandlad upphandling

Upphandlingsformen & ett tvastegsforfarande déar forsta steget & att annonsera en
anbudsinbjudan. | inbjudan skall anges vilka krav som stélls pa leverantéren samt hur manga
leverantdrer upphandlande enhet har for avsikt att bjuda in till anbudsgivning. | steg tva
skickas forfragningsunderlag ut till utvalda anbudsgivare. Utvardering av anbuden sker pa
samma sétt som for 6ppen upphandling.

Tiden for mottagande av anstkningar om att fa lamna anbud skall vara mingt 37 dagar fran
dagen da annonsen avsandes. Samma tidsfrist vid lamnande av anbud som vid selektivt
forfarande bor tillampas pa denna upphandlingsform. Dock s3 kan UE forhandla om
tidsfristen med de inbjudna leverantdrerna.
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Under troskevardena

Forenklad upphandling

Upphandlingsformen innebéar upphandling dar ala leverantdrer far lamna anbud. Den
upphandlande enheten far forhandla med en eller flera anbudsgivare. Férenklad upphandling
& det forfarande som i forsta hand bor tillampas for att utnyttja den konkurrens som finns pa
marknaden.

Upphandling skall publicerasi elektronisk databasi Sverige. Anbudstiden skall vara skélig for
det som ska upphandlas och bor inte understiga 3-4 veckor. Nar anbud inkommer utvérderas
dessa, sebilaga 7.

Urvalsupphandling

Upphandlingsformen & ett tvastegsforfarande dar forsta steget & att annonsera en
anbudsinbjudan. | inbjudan skall anges vilka krav som stélls pa leverantéren samt hur manga
leverantorer upphandlande enhet har for avsikt att bjuda in till anbudsgivning. | steg tva
skickas forfrégningsunderlag ut till utvalda anbudsgivare. Utvéardering av anbuden sker pa
samma satt som for forenklad upphandling.

Allaleverantorer har rétt att ansoka om att fa lamna anbud och annonsen skall publicerasi en
elektronisk databas i Sverige. Tiden for anstkan om att fa lamna anbud far inte vara kortare
an 10 dagar frén publiceringsdatum i databas. Tid att inkomma med anbud skall anpassas till
upphandlingens art, storlek och komplexitet.

Direktupphandling

Denna upphandlingsform anvands om vérdet & 1agt eller om det finns synnerliga skél.
Beroende pa upphandlingens véarde kan ett skriftligt forfarande bli aktuellt. Det rader ingen
annonseringsplikt utan UE kan sdv vdja leverantorer som ska fa lamna anbud. For
ytterligare information, se bilaga 5 och 8.

Det & inte tilldtet att dela upp en anskaffning i syfte att understiga beloppsgranserna som &r
upptagna i bilaga 5. Det & den upphandlande enhetens totalvolym under &ret som avgor
upphandlingsform.
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Varor (gdller &ven for de tjanster som inte klassificeras som intellektuella

tjanster, sdsom diverse servicetjanster.)

V arde/omfattning

Typ av upphandling

Upphandlingsséit

Bedut

0-1 basbelopp Direktupphandling Muntlig forfragan till | Budgetansvarig/inkOps
minst 2 foretag, ansvarig eler enligt
skriftlig bekréftelse. | namnds/styrelsens

delegationsbedlut.

1-3 basbelopp Direktupphandling Forfragan till minst 3 | Budgetansvarig/inkops
foretag. Skriftliga ansvarig eller enligt
anbud. namnds/styrel sens

delegationsbed ut.

Over 3 basbelopp Forenklad upp- Skriftligt forfarande. | Budgetansvarig/inkops

men under 200000 |handling eler urvals- | Annonseringsplikt i | ansvarig eller enligt

euro samt b-tjanster | upphandling allmant tillganglig namnds/styrel sens
enligt forteckning av databas. delegationsbedlut.

tjanster, bilagatill
LOU

Over 200 000 euro
dock g b-tjanster
enligt forteckning av
tjanster, bilagatill
LOU

Oppen upphandling, i
vissafal
selektivupphandling
eller forhandlad
upphandling

Annonsi Official
Journal, (via
annonsdatabas)
Skriftlig forfarande.
Handlaggs av
respektive ndmnd
och/eller tillsammans
med upphandling-
senheten

Namnd/styrelse eller av
upphandlingsenheten
(ramavtal).
Faststdllande av for-
fragningsunderlag i
namnd/styrelse om
dessa fattar bedut i
upphandlingen.

Respektive namnd/styrelse far delegera bedutsrétten samt utfarda anvisningar och riktlinjer
inom sitt eget ansvarsomrade.

Vid upphandling av produkter och tjanster Over troskelvardet, se bilaga 3, bor
kommunstyrel sekontorets upphandlingsenhet konsulteras/radfrégas i arendet.
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Tjanster och byggentreprenader (hér avses sk. intellektuella tjanster — kre-
ativa och konstnarliga tjanster, sdsom utbildning och diverse konsulttjanster)

Varde/omfattning

Typ av upphandling

Upphandlingssétt

Bedut

0-1 basbelopp Direktupphandling Muntlig forfragan till | Budgetansvarig/inkops
minst 2 foretag, ansvarig eller enligt
skriftlig bekraftelse. | namnds/styrelsens

delegationsbed ut.

1-5 basbelopp Direktupphandling Forfragan till mingt 3 | Budgetansvarig/inkops
foretag. Skriftliga ansvarig eller enligt
anbud. namnds/styrel sens

delegationsbesiut.

Over 5 basbelopp Forenklad upp- Skriftligt forfarande. | Budgetansvarig/inkops

men under 200 000 | handling éler urvals- | Annonseringsplikt i ansvarig eller enligt

euro samt b-tjanster | upphandling almant tillganglig namnds/styrel sens
enligt forteckning av databas. delegationsbedlut.
tjanster, bilagatill

LOU

Over 200 000 euro, | Oppen upphandling, i |Annonsi Official Namnd/styrelse eller av

dock g b-tjanster
enligt forteckning av
tjanster, bilagatill
LOU/ 6ver 5 000 000
euro for byggentre-
prenader

vissafal
sel ektivupphandling
eller forhandlad

upphandling

Journd, (via
annonsdatabas)
Skriftlig férfarande.
Administreras av eller
tillsammans med
upphandlingsenheten.
Byggentreprenader
handl&agges av berérd
namnd.

upphandlingsenheten
(ramavtal)
Faststéllarde av for-
fragningsunderlag i
namnd /styrelse om
dessa fattar bedut i
upphandlingen.

Respektive namnd/styrelse far delegera bedutsrétten samt utfarda anvisningar och riktlinjer
inom sitt eget ansvarsomrade.

Vid upphandling av produkter och tjanster Over troskelvardet, se bilaga 3, bor
kommunstyrel sekontorets upphandlingsenhet konsulteras/radfragas i arendet.
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Handlaggningsrutin vid upphandling over trdskelvardena
Nedan beskrivs dversiktligt tillvagagangssattet for respektive upphandlingsform.

Oppen upphandling

Vid upphandling som 6verstiger troskelvardena for varor och tjanster (g B-tjanst, se bilaga
till LOU) kan denna upphandlingsform véjas. Alla har rétt att fa ta del av forfragnings-
underlaget och ala har rétt att inkomma med anbud.

Forfragningsunderlaget  skall innehdlla samtliga delar sdasom dlman information,
upphandlingsforeskrifter och anbudsspecifikation. Denna upphandlingsform medger ingen
mojlighet till forhandling. UE skall noga tanka igenom de krav som stéls i forfragnings-
underlaget for att det ska harmonisera med det som skall upphandlas. De villkor och
forutsattningar som & upptagna i forfragningsunderlaget skall ligga till grund for kommande
avtd.

Upphandlingen skall annonseras i elektronisk databas samt i EGT (Europeiska gemen
skapernas gemensamma tidning). Tid fran det att UE skriver in annons och sista anbudsdag
skall varaminst 52 dagar for att leverantéren ska kunna prestera ett fullgott anbud.

Tva dagar efter anbudstiden 16pt ut skall anbuden Oppnas och fortecknas i ett Gppnings-
protokoll. Oppningsprotokollet skall innehdlla uppgifter sdsom deltagande personer vid
anbudsoppning, datum och klockslag samt underskrift. Anbud i upphandling och handlingar
som uppréttats i arendet skall forvaras i stéld- och brandsdkert arkiv.

Utvardering av inkomna anbud utfors i tva steg. | forsta steget kontrolleras om anbudsgivare
uppfyller stéllda krav pa leverantor (LOU 1 kap. 20 a 8). | steg 2 utvéarderas anbuden utifran
angivna krav pa varan/tjansten samt angivna utvarderingskriterier.

Anbud som inte uppfyller de krav som & uppstélida i steg 1 och fortydligande/komplettering
inte kan ske utan att UE bryter mot de EG-réttsliga principerna, skall inte tas upp till vidare
prévning.

Efter gjord utvardering skall allt dokumenteras. Utifran den dokumenterade utvéarderingen gor
UE ett stédlningstagande och motiverar detta i ett bedut. Nar bedut & taget skall ett
tilldelningsbesked skrivas. Tilldelningsbesked tillsammans med utvérdering skall sedan
sandas ut till samtliga anbudsgivare. Utvéarderingsmaterial skall innehdlla tillracklig
information, s det framgar vad respektive anbudsgivare erhdlit for poang och motiv till
dessa.

Nér utvarderingen & klar och UE sant ut tilldelningsbesked skall en tidsfrist om 10 dagar [6pa
mellan beslut och avtalsskrivande/bestallning, se aven bilaga 2 punkt 9. | och med att
tilldelningsbesked sands ut upphér den absoluta sekretessen. UE skall efterannonserai annons
som skickas till Byran for Europeiska gemenskapernas officiella publikationer inom 48 dagar
efter avtal sskrivande/bestallning.

Né&r upphandlingen &r avslutad skall arkivering ske, se bilaga 2.
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Selektiv upphandling

N&r UE anar att manga anbud kan inkomma och for att UE ska uppna ett rimligt forhallande
mellan vérdet pa upphandlingen och den administrativa tid och kostnad som uppstar, kan
denna upphandlingsform véljas.

Forsta steget inleds med att sammanstélla de grundkrav som anbudsgivare skall uppfylla for
att kvalificera sig som leverantor. De krav som stélls pa leverantor tillsammans med villkor
for hur UE kommer att utvardera anbudsgivare anges i en annons som publiceras i en
elektronisk databas. Krav som stélls pa anbudsgivare & omséttning, finansiell stallning samt
teknisk formaga och kapacitet. |1 annonsen anges &ven hur manga leverantdrer som skall fa
mojlighet att inkomma med anbud. UE kan antingen véja att ange exakt antal eller vélja ett
intervall (t.ex. 6-8 .). Antalet leverantdrer som inbjuds att |amna anbud skall uppga till minst
5 st. och hogst 20 stycken.

Upphandlingen skall annonseras i elektronisk databas samt i EGT (Europeiska gemens-
kapernas gemensamma tidning). Tiden for mottagande av ansokningar om att fa lamna anbud
(anbudsinbjudan) skall vara minst 37 dagar fran dagen da annonsen avsandes. Tidsfrist for
mottagande av anbud fran leveranttrer skall vara minst 40 dagar fran den dag da forfragnings-
underlag skickas ut till anbudsgivarna. Né& upphandlingen & avslutad skall en
efterannonsering ske inom 48 dagar, dér det meddelas hur upphandlingen har avslutats. Denna
annons skickas till Byran for Europeiska gemenskapernas officiella publikationer.

Alla leverantorer har rétt att inkomma med uppgifter for att konkurrera om att fa lamna
anbud. Nar tiden for anbudsinbjudan 16pt ut skall uppgifter som inkommit fran presumtiva
leverantbrer sammanstéllas och utvarderas enligt LOU 1 kap. 20a 8. De som har placerat sig
bast far sedan ta del av forfragningsunderlaget. Forfragningsunderlag skall sandas ut till sa
manga leverantérer som UE har angivit i annonsen att de avser bjudain till anbudsgivning.

Nér anbud inkommer fran utvalda leverantdrer utvarderas dessa enligt samma princip som vid
oppen upphandling. Dock sa & steg 1 redan avklarad eftersom de leverantorer som far lamna
anbud redan klarat av kraven pa leverantor.

Beslut och avtal/bestallning hanteras pa samma sétt som vid 6ppen upphandling.
Néar upphandlingen &r avslutad skall arkivering ske, se bilaga 2.

Forhandlad upphandling

N&r UE anar att manga anbud kan inkomma och for att UE ska uppna ett rimligt forhallande
mellan vardet pa upphandlingen och den administrativa tid och kostnad som uppstar, kan
denna upphandlingsform véljas.

Forsta steget inleds med att ssmmanstalla de grundkrav som anbudsgivare skall uppfylla for
att kvalificera sig som leverantér. De krav som stélls pa leverantor tillsammans med villkor
for hur UE kommer att utvéardera anbudsgivare anges i en annons som publiceras i en
elektronisk databas. Krav som stélls pa anbudsgivare & omsattning, finansiell stallning samt
teknisk formaga och kapacitet. | annonsen anges den hur manga leverantorer som skall fa
mojlighet att inkomma med anbud. UE kan antingen vélja att ange exakt antal eller vélja ett
intervall (t.ex. 4-6 st.).
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Upphandlingen skall annonseras i elektronisk databas samt i EGT (Europeiska gemens-
kapernas gemensamma tidning). Tiden for mottagande av anstkningar om att fa lamna anbud
skall vara mingt 37 dagar fan dagen d& annonsen avsandes. Samma tidsfrist vid lamnande av
anbud som vid selektivt forfarande bor tillampas pa denna upphandlingsform. Dock sa kan
UE férhandla om tidsfristen med de inbjudna leverantdrerna. Nar upphandlingen &r avslutad
skall en efterannonsering ske inom 48 dagar, dar det meddelas hur upphandlingen har
avdutats. Denna annons skall skickas till Byran for Europeiska gemenskapernas officiella
publikationer.

Alla leverantorer har rétt att inkomma med uppgifter for att konkurrera om att i ldamna
anbud. Nar tiden for anbudsinbjudan 16pt ut skall uppgifter som inkommit fran presumtiva
leverantorer sasmmanstéllas och utvérderas enligt LOU 1 kap. 20a 8. De som har placerat sig
bast far sedan ta del av forfragningsunderlaget. Forfragningsunderlag skall sandas ut till sa
manga leveranttrer som UE har angivit i annonsen att de avser bjudain till anbudsgivning.

Nér anbud inkommer fran utvalda leverantdrer utvarderas dessa enligt samma princip som vid
dppen upphandling. Dock sa & steg 1 redan avklarad eftersom de leverantérer som fér [amna
anbud redan klarat av kraven pa leverantor. N& anbuden & utvarderade inleds sedan
forhandling med anbudsgivare. Forhandling skall om mgjligt ske med minst tre stycken
foretag.

Beslut samt avtal/bestalIning hanteras sedan pa samma sétt som vid dppen upphandling. Vid
denna upphandlingsform skall ocksa en efterannonsering ske inom 48 dagar fran avtals-
tecknande eller om upphandlingen pa annat sétt avslutats, t.ex. avbrutits.

Né&r upphandlingen ar avslutad skall arkivering ske, se bilaga 2.

Overgang till forhandlad upphandling

Vid Oppen samt selektiv upphandlingsform & det majligt att Overga till foérhandlad
upphandling. For detta kréavs sarskilda skal sasom att inga anbud inkommit eller anbud som
varit mindre korrekta inkommit. Ett annat skal kan vara att inga anbud klarar uppstéllda
skallkrav. Viktigt att tanka pa ar att en 6vergang till forhandlad upphandling inte far medfora
att anbudsgivare sarbehandlas eller konkurrensbegransning sker. En forutséttning & att ce
ursprungliga kontraktsvillkoren i forfragningsunderlaget inte vésentligt andras. For vidare
information, se LOU 2 kap. 10 §, 3 kap. 17 §, 5 kap. 19 8.
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Handlaggningsrutin vid upphandling under troskelvardena
Nedan beskrivs oOversiktligt tillvagagangssattet for respektive upphandlingsform. For
direktupphandling, se bilaga 8.

Forenklad upphandling

Vid upphandlingar som understiger troskelvardena for varor/tjanster alt. & en B-tjanst, &
denna upphandlingsform den mest férekommande. Alla har rétt att fa ta del av forfragnings-
underlaget och ala har rétt att inkomma med anbud.

Forfragningsunderlaget skall innehdlla samtliga delar sdsom almén information, upp-
handlingsforeskrifter och anbudsspecifikation. Upphandlingsformen méjliggor forhandling.
For att utnyttja denna majlighet skall UE sakerstélla att forhandling sker pa rétt sitt for att
inga lagovertradelser ska uppstd. De villkor och forutsdttningar som & upptagna i
forfragningsunderlaget skall i huvudsak kvarsta och far bara justeras om UE kan sdkerstédlla
att forutsdttningarna vasentligen inte férandras.

Upphandlingen skall annonserasi en elektronisk databas och anbudstiden skall vara skdlig till
det som skall upphandlas och boér inte understiga 3-4 veckor. UE skall vid bestdmmande av
anbudstid ta i beaktande upphandlingens karaktar, dvs. om det &r en standardvara eller om det
rér ssig om en komplicerad tjanst. | annonsen anges tillréckliga uppgfter for att presumtiva
leverantorer blir upplysta om vad som ska upphandlas samt var de kan vénda sig for att
erhdlla ytterligare information.

Tva dagar efter anbudstiden 16pt ut skall anbuden Oppnas och fortecknas i ett Gppnings-
protokoll. Protokollet skall innehdlla uppgifter sdsom deltagande personer vid anbudsdppning,
datum och klockslag samt underskrift. Anbud som inkommit till UE och handlingar som
uppréttats i drendet skall forvarasi stold- och brandsékert arkiv.

Anbudsprévning genomforsi tre steg:

1. Prévning av kraven paleveranttren
- Kontroll att anbudsgivare inte bér uteslutastill f6ljd av reglernai 6 kap. 9 — 10 8§ LOU
- Kontroll att anbudsgivare uppfyller kraven som leverantor

2. Provning av kraven pa varaltjanst
- Kontroll av de krav som &r stéllda pa varan/tjansten.

Anbud som inte uppfyller de krav som & uppstdllda i punkt 1 och 2 och fortydligande/-
komplettering inte kan ske utan att UE bryter mot de EG-réttsliga principerna, tas bort fran
vidare utvérderingen av varaltjanst.

3. Utvérdering av varan/tjansten
- Genomfor utvardering utifran utvarderingskriterier angivna i forfrégningsunderl aget.
Dokumentera resultatet.
- Genomfdr eventuella forhandlingar. Dokumentera allt och be anbudsgivare komma in
med skriftlig bekraftel se pa de Gverenskommelser som nétts.
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Efter gjord utvardering skall allt dokumenteras. Utifran den dokumenterade utvéarderingen gor
UE ett stdlningstagande och motiverar detta i ett besut. Nar bedut & taget skall ett
tilldelningsbesked skrivas. Tilldelningsbesked tillsammans med utvéardering skall sedan
sandas ut till samtliga anbudsgivare. Utvarderingsmaterial skall innehdlla tillracklig
information, s det framgér vad respektive anbudsgivare erhdlit for poang och motiv till
dessa.

Nér utvarderingen & klar och UE sant ut tilldelningsbesked skall en tidsfrist om 10 dagar |6pa
mellan beslut och avtalsskrivande/bestélining, se aven bilaga 2 punkt 9. | och med att
tilldelningsbesked sands ut upphtr den absoluta sekretessen. Inga krav pa efterannonsering
stélls pa varor och tjanster som & under troskelvardet. Dock si skall B-tjanster som
genomforts som férenklad upphandling och dverstiger troskelvérdena efterannonserats inom
48 dagar efter avtal sskrivande/bestallning.

Né&r upphandlingen ar avslutad skall arkivering ske, se bilaga 2.

Urvalsupphandling

N&r UE anar att manga anbud kan inkomma och for att UE ska uppna ett rimligt forhallande
mellan vardet pa upphandlingen och den administrativa tid och kostnad som uppstar, kan
denna upphandlingsform véljas.

Forsta steget inleds med att sammanstélla de grundkrav som anbudsgivare skall uppfylla for
att kvalificera sig som leverantér. De krav som stélls pa leverantor tillsammans med villkor
for hur UE kommer att utvardera anbudsgivare anges i en annons som publiceras i en
elektronisk databas. Krav som stélls pa anbudsgivare & omsattning, finansiell stallning samt
teknisk formaga och kapacitet. | annonsen anges &ven hur manga anbudsgivare som skall fa
mojlighet att inkomma med anbud. UE kan antingen vdja att ange exakt antal eller vélja ett
intervall (t.ex. 4-6 st.).

Alla leverantorer har rétt att inkomma med uppgifter for att konkurrera om att fa lamna
anbud. Nar tiden for anbudsinbjudan 16pt ut skall uppgifter som inkommit fran presumtiva
leverantorer sammanstéllas och utvéarderas. De som har placerat sig bast far sedan ta del av
forfragningsunderlaget. Forfragningsunderlag skall sandas ut till s manga leverantérer som
UE har angivit i annonsen att de avser bjudain till anbudsgivning.

Né&r anbud inkommer fran utvalda anbudsgivare utvéarderas dessa enligt samma princip som
vid férenklad upphandling. Dock s &r steg 1 redan avklarad eftersom de anbudsgivare som
far 1amna anbud redan klarat av kraven pa leverantor.

Beslut och avtal/bestallning hanteras pa samma sétt som vid férenklad upphandling.

Nér upphandlingen & avslutad skall arkivering ske, se bilaga 2.
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Handlaggningsrutin vid direktupphandling
Nedan beskrivs 6versiktligt tillvagagangssattet for direktupphandling.

Nar behov uppstar pa omrade dar kommunen inte har ndgot avtal och dér vardet understiger 3
basbelopp for varor och tjanster samt 5 basbelopp for intellektuella tjanster, kan detta
handlaggas som en direktupphandling. Direktupphandling kan ocksa anvandas nar det
foreligger synnerliga sk sasom synnerlig bradska som UE inte har kunnat paverka. Som
synnerliga skal réknas inte bristande planering.

Om vérdet pa det som skall upphandlas understiger 1 bb foér varor och tjanster samt
intellektuella tjanster kan forfragan goras muntligt till minst 2 leverantdrer. Dock sa bor
tillfragade leverantorer altid inkomma med skriftliga anbud. Ar vardet mellan 1-3 bb for
varor och tjanster samt 15 bb for intellektuella tjanster skall forfragan stélas till minst 3
leverantOrer. Forutsattningarna bor vara skriftliga och anbud skall kommaiin skriftligt.

Beslut i upphandlingen skall féregds av en utvardering dar UE jamfor anbuden. Resultatet av
utvarderingen skall dokumenteras och ett besut ska skrivas. Det finns inget krav att det skall
I6pa 10 dagar mellan bedlut och avtal/bestélining. Nar UE tagit ett beslut och skrivit avtal alt.
gjort en bestélining delges dvriga anbudsgivare om utfallet i upphandlingen.

Innan avtal/bestallning skrivs skall UE forsdkra sig om att antagen leverantor uppfyller stéllda
lagkrav avseende skatteskyldigheter m.m.

Né&r upphandlingen &r avslutad skall all relevant information arkiveras. Dokument som skall
finnasi arkivakten &r:

Eventuellt anskaffningsbesl ut

Eventuellt MBL-protokoll

Forfragningsunderl ag/kravsammanstal Ining om sadant dokument uppréttats
Undertecknat 6ppningsprotokoall

Eventuell korrespondens med anbudsgivare
Samtliga anbud

Fullstandig dokumentation Gver utvardering
Upphandlingsbesl ut

Undertecknat avtal/bestéllningserkannande
Eventuellt avbdjandebrev till icke antagna
Korrespondens under avtalstiden

Dokumentation fran uppféljningsméten

Ovrig information som & relevant for upphandlingen
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L andskrona kommuns kommersiella villkor
Villkoren kan anvandasi sin helhet vid all upphandling. Under respektive rubrik kan finnas
kommentarer till respektive skrivning och dessa skall endast ses som information.

Betalningsvillkor
Fakturor forfaller 30 dagar netto fran fakturans ankomstdatum samt fullgjord och godkand
leverans.

Huvudregeln ar att kommunen vid nya avtal med leveranttrer anger villkoren ovan. Vid kop
dar kommunen ¢ har avtal med sdljande foéretag har kommunen ingen rétt att krava
betalningsvillkoren ovan om leverantéren tillampar andra betalningsvillkor, t.ex. 10 dagar.
Accepterar nagon forvaltning annorlunda betalningsvillkor fran nagot féretag sa har
villkoren godkénts fér hela kommunen.

Dr6jsmalsranta
Drojsmalsranta debiteras enligt rantelagen med av riksbanken faststalld referensranta + 8
procentenheter.

Huwvudregeln ar att kommunen alltid skall betala sina fakturor i ratt tid. Om detta inte sker
har sdljaren lagstadgad ratt till drojsmdlsranta. Om foretaget tillampar 10 dagars
betalningsvillkor, och betalning inte sker har foretaget ratt till drojsmalsranta, dock tidigast
efter sammanlagt 30 dagar.

Fakturainnehall

Forutom angivelse av vad fakturan avser skall leverantoren/sdjaren ange foljande; uppgifter
om foretaget med angivande av post-/bankgiro nummer, organisationsnummer, innehav av
skattebevis (vid kop av tjanster) samt adress och telefonnummer.

Vid kop av tjanster ar det extra noga att kontrollera och félja upp om foretaget har giltig F-
Skattsedel. Om det gors nagon prisforandring pa befintligt avtal under innevarande
avtalsperiod skall foretaget styrka/visa sin FSkattsedel vid forandringstillfallet. Det &r upp
till kdparen att ta initiativ till kontrollen. Om detta inte gors och foretaget inte har nagon
giltig F-Skattsedel drabbas kommunen att betala in foretagets arbetsgivareavgifter for de kop
som ar gjorda efter forandringen.

Om inte kommunen har nagot avtal med séljande foretag maste det pa varje faktura framga
foretagets F-skatt nummer. Framgar inte foretagets F-skattnummer kan vi inte vara sakra pa
att foretaget har nagon FSkattsedel. Om foretaget anger ett Fskatt nummer och det inte
finns star foretaget risken (att betala arbetsgivareavgifter) och inte kommunen.

Faktureringsavgifter
Faktureringsavgifter, paminnel seavgifter eller liknande avgifter far € debiteras.

Kommunen accepterar inte paforda avgifter. | de fall nagon avgift pafors fakturan stryks
denna. Accepterar nagon forvaltning dessa avgifter fran nagot foretag sa har avgifterna
godkants fér hela kommunen.
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Fakturansutstallelse
Faktura skall stéllastill....

Vid alla kop skall kommunen uppge korrekt leverans- och faktureringsadress sa att
leveranttrsfakturor inte hamnar fel inom organisationen. Gors ett kop av en enhet kan inte
fakturan utstallas till ndgon annan forvaltning om inte sddan dver enskommel se skett.

Handlingar nasinboérdes rangor dning

For avtalet galler nedanstdende handlingar. Forekommer i dessa mot varandra stridande
uppgifter eller foreskrifter géller de, om inte omstandigheterna uppenbarligen foranleder
annat, sinsemellan i f6ljande rangordning:

1. Detta avtal inklusive bilagor och kompletteringar

2. Anbudsinfordran

3. Anbudsgivarens anbud

Ordningsfoljden bestammer handlingarnas rangordning vid eventuell tvist mellan parterna.

Séljarens ansvar
Séljaren forbinder sig och ansvarar for
att fullgora sina skyldigheter mot det allménna vad betréffar skatter och avgifter,
att dberopa sin F-Skattsedel under hela avtal sperioden
att forandringar betréffande egen F-skattestatus
ofordrgjligen meddelas kommunen,
att avkrdva samma utfastelse av den som séljaren i férekommande fall anlitar.

Anvands skrivningen i samtliga avtal har kommunen réatt att hava avtalet om sdljaren bryter
mot sitt ansvar enligt ovan.

Andringar och tillagg till avtal
Andringar och tillagg till avtalet kan endast ske genom en skriftlig handling undertecknad av
bada parter.

Overlatelse av avtal

Part har inte ratt att utan motpartens skriftliga medgivande Overldta sina réttigheter och
skyldigheter enligt detta avtal. Saljaren far dock utan medgivande overldta rétten att mot ta
betalning enligt avtalet.

Underlever antor

Det & mgjligt att anvanda sig av underleverantor. Dessa omfattas av samma krav och villkor
som sdjaren. Sdljaren & ansvarig mot koparen for underleveranttr enligt upphandlingens
villkor.

Rubriken anvands da avtal sparten kan tankas lagga ut delar av sitt atagande pa
underentreprendrer.

Havning

Detta avtal |6per fran det att detsamma undertecknats av bada parter till och med xxx (arta) ,
darefter yophor avtalet att galla utan ndgon uppsagning under forutséttning att det inte genom
separat skriftligt avtal parterna emellan forlangts att gélla, dock langst till och med xxx (artal).
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Envar av parterna 8ger dock rétt att utan hinder av vad som ovan angetts sdga upp detta avtal
till omedelbart upphdrande om part bryter mot bestdmmelse i detta avtal eller inte foljer
géllande tilldmpliga lagar, forordningar och/eller andra bestammelser och avtalsbrottet inte &
av endast ringa betydelse samt réttelse inte skett inom trettio (30) dagar, efter skriftlig
anmaning dartill. Kontraktsavbrott av vésentlig betydelse foreligger exempelvis om
leverantoren vid upprepade tillfallen inte lever upp till forutséttningarna i inganget avtal.
Héavningsgrund foreligger dessutom om leverantéren forséits i konkurs eller eljest befinnes
vara pa sidant obestand att foretaget inte kan forvantas fullgéra sina dtaganden.

Om héavning sker enligt denna bestammelse har kommunen rétt till erséttning for eventuellt
skadestand som utgivits till tredje man samt for de kostnader som foranleds av ett nytt
upphandlingsforfarande.

Skadestand

Fullgor part inte sina skyldigheter enligt detta avtal har motparten rétt till erséttning fér skada
(skadestdnd). Skadestdndet omfattar inte ersdttning for indirekt skada sdvida inte grov
vardd 6shet ligger den felande parten till last.

Tvigt
Eventuella tvister skall i férsta hand avgoras i forhandling mellan parterna, dérefter avgoras i
svensk domstol med tilldmpning av svensk rét.
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Varumottagning och fakturakontroll
Hanteringsrutiner vid varumottagning och rutiner for fakturakontroll

Varumottagning
Né&r bestéllda varor ankommer skall fraktsedel kontrolleras innan underskrift sker.

Kontrollera att varorna & kompletta och att nagot inte & skadat. Om varorna & skadade skall
detta noteras pa fraktsedel innan underskrift.

Levererade varor skall snarast mgjligt packas upp och kontrolleras mot foljesedel och
bestéllning. Om varorna pa ndgot sitt inte motsvarar det som forvantas skall leverantGren
omgaende kontaktas. Om transportskada foreligger skall skadan anmélas inom skalig tid
réknat fran leveransdatum. Skadan anmals till leverantéren.

Fakturakontroll
Fakturan skall kontrolleras sa att pris och dvriga villkor 6verensstammer med det avtalade vid
bestalIningstillfallet.

Kontrollera @aen att kommunens kommersiella villkor, tillampningsanvisning bilaga 9,
efterlevs.

En felaktig faktura skall i normalfalet inte betalas. Regleras en felaktig faktura med en
kreditfaktura kan fakturan betalas och stdmmas av med kreditfakturan. Det &r viktigt att inte
betala négon felaktig faktura forran ni mottagit aktuell kreditfaktura som tar ut debetfakturan.
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Over prévning och skadestand

Overprévning

En leverantor som anser att denne lidit eller riskerar att lida skada av hur en viss upphandling
genomfors eller har genomforts av den upphandlande enheten kan fa till stand en opartisk
provning.

Fran den 1 juli 2002 har sekretesslagen och LOU anpassats till EG-domstolens forhands-
avgorande om tolkning av rattsmedelsdirektivet i det sk. Alcate-mdlet. Detta ma avser
upplysningsskyldighet om tilldelningsbeslut. Lagandringen innebdr att nar upphandlande
enhet fattat beslut om leverantér upphor den absoluta sekretessen och varje anbudsgivare
lamnas upplysning om beslutet och skalen till detta. Varje anbudsgivare har darmed méjlighet
att fa tilldelningsbeslutet provat i forvaltningsdomstol under en foreskriven tidsfrist innan
avtal duts. Tidsfristen for réttens provning & 10 dagar efter det att upplysningar om
tilldelningsbeslutet avsants eller om rétten fattar ett interimistiskt beslut 10 dagar efter det att
bedutet upphavts. Lagstiftningen géller aven upphandlingar under troskelvardena, se bilaga 3.

Upplysningsskyldighet om tilldelningsbeslut och tidsfrist galler g vid direktupphandling.

Om det galler en dverprévning av pagaende upphandling kan leverantéren ansdka om réttel se
hos allman forvaltningsdomstol i det omréade den upphandlande enheten har sitt site.
Forstainstans & lansrétt och andrainstans ar kammarrétt. Provningstilistand kravs for
kammarréttens provning. Déarefter kan Regeringsrétten bara prova overklagande betréffande
avslag pa provningstillstand.

Talerétt har endast potentiella leverantdrer. Underleveranttrer har darmed g talerétt.

De beslut om dtgéarder som kan komma till stand vid en Gverprévning ar foljande:
Upphandlingen skall goras om.
Upphandlingen fé&r avdlutas forst sedan réttelse gjorts.
Vid vite forbjuda en upphandlande enhet inom forsorjningssektorerna att fortsétta en
upphandling Over troskelvéardena utan att avhjdpa bristerna.
Upphandlingen far inte avslutas i avvaktan pa slutlig prévning och domstolsbesut
(sk. interimistiskt beslut). Lansrétten har rétt att inte fatta ett interimistiskt beslut om
skada eller olagenhet som adtgarden skulle medféra kan bedomas vara storre an for
leverantdren.

Ett beslut om att upphéva ett interimistiskt beslut far som foljd att en ny tidsfrist om 10 dagar
borjar |6pa.

Skadestand

Néar avtal & undertecknat av bada parter upphavs majligheten att begédra 6verprovning och
klagande kan endast begara skadestand. Leverantor kan sdledes inte bli avtalspart. Fragan om
skadestand provas av allman domstol.
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En leverantor kan begéara skadestand inom ett &r fran den tidpunkt d& avtal om upphandlingen
dots. Vacks inte taan i tid, & raten att begdra skadestand forlorad. Det & endast
anbudsgivare i upphandling som kan begéra skadestand. Begaran om skadestand skall den
klagande lamna in hos den tingrétt dér den upphandlande enheten har sitt séte.

Nar berékning av skadestand gors utgdr man ifran det positiva kontraktsintresset (forlorad
handelsvinst). Detta betyder i praktiken att den klagande leverantéren maste visa vilken vinst
leveransen skulle hainneburit. Vid berdkning av det positiva kontraktsintresset tar rétten aven
hansyn till vad den klagande leveranttren vidtagit for atgarder for att begransa skadan.
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Sekretess
Beskrivning av olika tillfallen som sekretess av en handling vid upphandling aktualiseras.

Allmant
| Tryckfrihetsforordningen (TF) frén 1776 regleras att medborgare i Sverige har rétt att ta
del av allménna handlingar.

Vid upphandling finns begransningar i rétten av att ta del av allménna handlingar och
dessa regleras i sekretesslagen, SekrL (1980:100). Sekretess innebér enligt 1 kap. 1 8
SekrL forbud att roja uppgift vare sig det sker muntligen, genom att allmén handling delas
ut eller pa annat sétt delges.

Handlingar nas tillganglighet under upphandlingspr ocessen

For uppgifter/handlingar i en upphandling aktualiseras sekretessfragan vid flera olika
tillfallen. Efter annonsering av &rendet blir forfrégningsunderlaget offentligt. Generellt
gdller att all information som finns i forfragningsunderlaget & offentligt, al annan
information & sekretessbelagd, s.k. absolut sekretess. Efter offentliggbrandet av for-
frégningsunderlaget kan fragor fran potentiella anbudsgivare uppkomma. Fortydligande
av det offentliggjorda underlaget kan goras, men att svara pa hur manga som har hort av
Sig, dvs. intresset for upphandlingen, klassificeras som sekretesshel agda uppgifter.

Handlingar som inkommer frén anbudsgivare sasom anbud och anbudsansokningar och
handlingar som uppréttas i upphandlingsprocessen sdsom  utvarderingsprotokoll, besiut
och tilldelningsbesked &r sekretessbelagda fram tills att tilldelningsbeslutet offentliggjorts
eller upphandlingen dessférinnan avd utats.

Offentliggorande av utfall

Efter offentliggdrandet av tilldelningsbeslutet, efter beslut och fore avtalstecknande,
startar en tidsfrist pa minimum 10 dagar dar anbudsgivare kan begara éverprévning av
beslutet i lansrétt. Lansréttens beslut kan i sin tur 6verprovas till Kammarrétten, béde av
anbudsgivare och av den upphandlande enheten. For mer information se
tilldmpningsanvisning, bilaga 11. Observera att reglernainte galler vid direktupphandling.

Om en anbudsgivare begar ut ndgon handling innan avtal & undertecknat maste en
sekretessprévning goras om handlingen/uppgiften kan lamnas ut eller g.

Sekretessefter avtalstecknande

Efter kontraktstecknande &r det svarare att sekretessbel dgga handlingar och det kan endast
goras i undantagsfall. For att kunna sekretessbelagga en handling till forman till enskild
(t.ex. en leverantor) enligt 8 kap. 10 § (SekrL 1980:100) maste det finnas "sarskild
anledning anta att enskild lider skada’. Detta betyder att en myndighet inte bor halla en
handling hemlig till skydd for leverantér om han inte i anbudet begér att handlingen skall
hallas hemlig och han dessutom anger vad som & skyddsvérd samt anger vilken skada han
skulle lida om uppgifterna rojs. Uppfylls inte dessa kriterier kan handlingen med storsta
sannolikhet inte sekretessbelaggas. Sekretess kan aven galla for det allménna, och det
reglerasi 6 kap 28.
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Sjalvstandig sekr etessprévning

Nar en handling begérs ut, t.ex. en begéran att del av ett anbud, & den upphandlande
enheten alltid skyldig att vid varje tillfalle gbra en gavstandig sekretessprovning. Om en
sekretessprovning sker direkt efter upphandlingens avslutande och den upphandlande
enheten sekretessbelagger nagon handling kan samma handling offentliggoras tva
manader senare. Orsaken till detta kan vara att innehallet i handlingen inte & av samma
dignitet vid de olika tillfalena.

Den som begar ut nagon handling skall alltid fa en besvarshanvisning dar den
upphandlande myndighetens motivering att sekretessbel agga nagon information framgar.
Dessutom skall det finnas en hanvisning till aktuellt lagrum och hur 6éverklagande av
bedlutet kan ske.

Det &r viktigt att varje upphandling hanteras separat och att sekretessprévningen sker efter
de specifika forutsdttningarna i varje enskilt fall.

Vid osskerhet om vilka handlingar som kan Iamnas ut eller inte, bor expertis radfragas for
att inte det skall uppsta missforstand eller felaktigheter.
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