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Anvisningar for inkop och upphandling 1 Spadnga-Tensta

Syftet med upphandlingsreglerna

Syftet med upphandlingsreglerna 4r att ndimnderna pa bésta sétt ska anvinda de
medel som finansierar offentlig verksamhet, genom att uppsoka och dra nytta av
konkurrensen pa marknaden. Reglerna ska dven ge leverantorerna mdjlighet att
konkurrera pd samma villkor i1 varje upphandling.

Lagen om offentlig upphandling - sammandrag

Lagen om offentlig upphandling (LOU 2007:1091) tradde i kraft 2008-01-01 och
Lag om dndring i LOU (SFS 2010:571) trddde i kraft 2010-07-15. Dessa géller for
upphandling av byggentreprenader, varor och tjédnster samt byggkoncessioner och
projekttivlingar inom den sé kallade klassiska sektorn. LOU omfattar sedan 2010-
07-15 arton kapitel och bygger pa olika EG-direktiv for offentlig upphandling.

LOU giller inte for upphandling som omfattas av lagen (2007:1092) om upphand-
ling inom omrédena vatten, energi, transporter och posttjanster (LUF). Det finns
fler undantag som inte tas med i hér.

Upphandlande myndigheter
De som omfattas av LOU bendmns upphandlande myndigheter. Dessa ér beslutande
forsamlingar i kommuner och landsting, kommunala och statliga aktiebolag, m.fl.

Sedan 2010-07-15 finns regler om upphandlande myndigheter som kallas In-
kopscentraler”. Dessa kan ingd ramavtal om byggentreprenader, varor eller tjéns-
ter som ar avsedda for andra upphandlande myndigheter/enheter eller medverka i
upphandlingar som ombud 4t flera upphandlande myndigheter/enheter.

Oftentlig upphandling

Med offentlig upphandling avses de atgédrder som vidtas av en upphandlande
myndighet for att tilldela ett kontrakt eller inga ett ramavtal avseende varor, tjins-
ter eller byggentreprenader.

Grundléggande principer

De grundldggande principerna for offentlig upphandling géller for all upphandling
som omfattas av lagen. Principerna dr krav pa icke-diskriminering, likabehandling,
transparens, proportionalitet och dmsesidigt erkdnnande. Las om principernas in-
nebord under rubriken Definitioner nedan.

Troskelvarden

LOU giller huvudsakligen upphandlingar vars védrde berdknas uppga till minst de
belopp (troskelviarden) som Europeiska gemenskapernas kommission beslutar om.
Troskelvardena omprovas vartannat ar. Regeringen tillkédnnager 1 Svensk forfatt-
ningssamling troskelvérdena i euro och i svenska kronor.

En upphandlande myndighet ska berékna vérdet av en upphandling for att avgora hur
det forhaller sig till troskelvérdet. Vardet ska berdknas exklusive mervirdesskatt och
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for kontraktets hela 16ptid inklusive forldngningsklausuler. Upphandlingen far inte
delas upp och berdkningsmetod far inte viljas i syfte att komma under troskelvardet.
Upphandlingar av samma slag under ett budgetar ska sammanréiknas.

Per 2010-01-21 géllande troskelvirdena for upphandlingar enligt LOU inom
kommuner och landsting, m.fl.

e varor och tjanster 193 000 euro =1 919 771 SEK

e byggentreprenader 4 845 000 euro =48 193 215 SEK

Upphandlingsférfaranden

Vilka bestammelser i LOU och vilket upphandlingsférfarande som ska tillampas
avgors dels av det berdknade vérdet av kontraktet, dels av kategori av tjdnst.
Tjénsterna indelas enligt LOU i tva kategorier A- respektive B-tjdnster. Exempel
pa A-tjénster ar vissa finansiella tjanster, transporttjanster av olika slag, databe-
handlingstjénster, arkitekttjanster, fastighetsstddning, etc. Exempel pd B-tjénster ar
hilsovard och socialtjanster, hotell- och restaurangtjénster, fritids- och idrottsverk-
samhet, etc.

Virdet av kontraktet ska relateras till de troskelvarden som giller.

Oppet, Selektivt och Férhandlat forfarande

Vid offentlig upphandling ska 6ppet eller selektivt forfarande, som huvudregel,
anvindas. Forhandlat forfarande fir anvidndas under vissa forutsittningar.

Oppet forfarande

Med 6ppet forfarande avses ett forfarande dér alla leverantorer far ldmna anbud.
Oppet upphandlingsforfarande 4r det normala forfarandet vid upphandlingar av
varor och A-tjinster over troskelvardena.

Selektivt forfarande

Med selektivt upphandlingsforfarande avses ett forfarande dér alla leverantorer

kan ansdka om att fa delta men endast anbudssokande som inbjuds av den upp-

handlande myndigheten att delta fir 1dmna anbud. Forfarandet anvdnds om man
Onskar begransa antalet anbudsgivare.

Forhandlad upphandling

Forhandlad upphandling fir endast anvdndas undantagsvis. Forfarandet innebér att
den upphandlande myndigheten inbjuder utvalda leverantorer och forhandlar om
kontraktsvillkoren med en eller flera av dem.

Forenklad upphandling, Urvalsupphandling och Direktupphandling

For upphandlingar av B-tjanster, oavsett kontraktets virde, och upphandlingar av
varor och A-tjinster som beréknas understiga troskelvérdet géller 15 och 16 kap.
LOU. (D.v.s. troskelvdrdena géller inte for B-tjanster. 16 kap. handlar om 6ver-
provning och skadestind).

Anvisningar fér inkép och upphandling i Spdnga-Tensta, Strategiska staben
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For dessa upphandlingar géller tre forfaranden nimligen Forenklat forfarande,
Urvalsforfarande eller Direktupphandling.

Forenklat forfarande

Med forenklat forfarande avses ett forfarande dér alla leverantdrer har rétt att del-
ta. Deltagande leverantorer ska lamna anbud och den upphandlande myndigheten
far forhandla med en eller flera anbudsgivare.

Urvalsforfarande

Med urvalsforfarande avses ett forfarande dér alla leverantorer har rétt att ansoka
om att fa ldmna anbud, den upphandlande myndigheten inbjuder vissa leverantorer
att lamna anbud och den upphandlande myndigheten far férhandla med en eller
flera anbudsgivare. Den upphandlande myndigheten ska publicera en anséknings-
inbjudan genom annons 1 en elektronisk databas, som ér allmént tillginglig. Den
upphandlande myndigheten fér i annonsen ange hur méanga leverantdrer den avser
att bjuda in att 1dmna anbud. Det saknas bestimmelser som ndrmare reglerar hur
urvalet ska ga till. De grundliggande gemenskapsrittsliga principerna enligt ovan
ska dock foljas.

Direktupphandling

Med direktupphandling avses ett forfarande utan krav pa anbud i viss form.
Direktupphandling far goras om kontraktets virde dr hogst 15 % av géllande tros-
kelvdrde for upphandling av varor och tjénster eller om det finns synnerliga skél
samt da forhandlat forfarande utan foregaende annonsering ér tillatet enligt

4 kap. 5-9 §§.

For narvarande ér 15 % av troskelvardet 287 966 SEK (troskelvérdet ér per
2010-01-21 bestamt till 1 919 771 kronor). Beloppsgrinsen géller for sévél
byggentreprenader som for varor och tjanster.

Synnerliga skél kan aberopas 1 undantagsfall vid bradskande och oférutsedda be-
hov som inte beror pad myndigheten sjilv, t.ex. elavbrott, eldsvada, dversvimning
eller ndr det av andra skl dr nodvindigt for att undvika avsevird ekonomisk eller
annan skada. Dalig framforhallning eller bristande planering kan inte aberopas
som synnerliga skal.

Strategiska staben har utarbetat en ”Rutin for direktupphandling” som ska f6ljas
av dem som enligt stadsdelsndmndens delegationsordning far genomfora direkt-
upphandlingar inom Spénga-Tensta stadsdelsforvaltning.

Sammantattning av Kommunstyrelsens riktlinjer fér direktupphandling
Kommunstyrelsen har, 2007-10-17, dnr 129-2225/2007, utfdrdat riktlinjer for di-
rektupphandling. De delar av riktlinjerna som gdller beloppsgrinser for ndr en
direktupphandling, med motiveringen att virdet dr ldgt, ska vara tillaten gdller
inte lingre eftersom lagen om dndring i LOU (SFS 2010:571) som trddde i kraft
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2010-07-15 innehaller bestimmelser om att direktupphandling far goras om kon-
traktets vdrde dr hogst 15 % av gdllande tréskelvirde for upphandling av varor
och tjdnster.

Upphandlingsvdrdet ska stdllas i relation till kostnaden for att genomfora en for-
enklad upphandling eller urvalsupphandling. Valet mellan att direktupphandla
eller att genomfora en forenklad upphandling eller urvalsupphandling ska foregds
av en analys av ndmndens ldngsiktiga behov av en vara eller tjidinst. Om ndmnden
har ett dterkommande behov av viss vara eller tjdnst ska, av affdrsmdssiga skil,
ramavtal upphandlas i stdllet for att behovet tillgodoses genom direktupphand-
lingar.

For att dra nytta av konkurrensen pa marknaden ska ndmnden vid direktupphand-
ling ta in offerter/anbud fran tdnkbara leverantorer och om mojligt gora prisjim-
forelser och andra undersokningar. Vid kép 6ver 5 000 kr ska skriftlig offert tas in.

For att underldtta jamforelse mellan offerterna dr det viktigt att infor en direkt-
upphandling definiera foremdlet for anskaffningen, exempelvis enligt féljande:
Vilket dr behovet och hur kan det definieras?

Hur kan behovet tickas, finns det olika alternativ?
Vilka kvalitetskrav finns?
Vilken prispaverkan har kvalitetskraven?

Vid varje direktupphandling ska en avvigning géras mellan kvalitet och pris for
att fa en vara eller tjdnst med onskad kvalitet till ett formdnligt pris.

Seriositetsprovning av tilltdnkt leverantor ska géras dven vid direktupphandling.
Seriositetsprovningens innehdll och omfattning kan variera med féremadlet for
anskaffningen.

Dokumentation, diarieforing och avtal vid direktupphandling

All direktupphandling ska dokumenteras och offerter samt bestdllningar av
vara/tjdnst ska vara skriftliga. Vid anskaffningar understigande 5 000 kr kan det
dock vara tillrdckligt att begdra muntliga offerter.

Vid kop av varor, men sdrskilt tjdnster, kan det finnas behov av att i avtal specifi-
cera parternas dtaganden i olika avseenden som t.ex. tjdinstens innehdll och om-
fattning, tidsaspekter, leverantorens ansvar, osv. Sdrskilt vid kép for storre summor
kan det vara lampligt att teckna avtal med leverantiren.

1 det fall avtalsmallar finns tillgdngliga ska avtal upprdttas med stod i dessa. Av-
talsmallarna har utformats for att namnderna ska fa likartade villkor avseende
betalning, faktureringsrutiner, ansvarsfragor m.m. som staden ofta krdver vid an-
nonserade upphandlingar.

Anvisningar fér inkép och upphandling i Spdnga-Tensta, Strategiska staben
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Avtal, offerter, bestdllningar och ovriga dokument med anledning av direktupp-
handling ska diarieforas eller pa annat sditt hallas ordnade sd att de enkelt kan
dterfinnas. En samlad dokumentation dr en forutsdttning for uppfoljningsmojlig-
heter och dr till hjdilp vid analys av om direktupphandling eller annonserad upp-
handling ska genomforas. -- Slut pa sammanfattningen --

Avtalssparr

For att gora det mojligt for en leverantdr att fa en upphandling dverprovad géller
bestimmelser om sa kallad avtalssparr. Den upphandlande myndigheten far inte
ingd avtal under en viss tid efter det att tilldelningsbeslut meddelats. Myndigheten
ska avvakta med att ingd avtal i minst tio dagar rdknat fran och med dagen efter
den dag tilldelningsbeslutet skickats elektroniskt och i minst 15 dagar om det
skickats pa annat sétt eller bade elektroniskt och pa annat sétt. Avtalsspérrens
langd ska anges i tilldelningsbeslutet och berdknas enligt sondagsregeln.

Reglerna om avtalssparr géller inte vid direktupphandling, vid forhandlat forfa-
rande utan annonsering och vid avrop pa ramavtal. Avtal som ingétts genom otilla-
ten direktupphandling eller tecknats i strid med reglerna om avtalssparr eller pa
annat sitt som strider mot bestimmelser i LOU kan forklaras ogiltigt.

Overprévning av upphandling

Leverantorer kan begéra dverprovning av en padgdende upphandling hos forvalt-
ningsriatt. Om den upphandlande myndigheten brutit mot lagen och om det med-
fort eller kan komma att medfora att leverantoren lider skada ska ratten besluta att
upphandlingen ska goras om eller att den far avslutas forst sedan rittelse gjorts.
Ansdkan om dverprovning maste inkomma till forvaltningsrétten under den tid
avtalsspirren giller.

Skadestédnd

En upphandlande myndighet som inte foljt bestimmelserna 1 LOU ska ersitta dér-
igenom uppkommen skada for en leverantor.

En leverantdr som anser sig ha lidit skada pa grund av att ett avtal forklarats ogil-
tigt eller pa grund av att den upphandlande myndigheten pa annat sétt brutit mot
upphandlingslagstiftningen kan begéra skadestand och erséttning for kostnader.
Begdran om skadestand ska goras inom ett ar fran det att avtal slutits mellan den
upphandlande myndigheten och en leverantor eller ett ogiltigforklarande av ett
avtal vunnit laga kraft.

Upphandlingsskadeavgift

Konkurrensverket har befogenhet att fora talan om att en upphandlande myndighet
ska betala en upphandlingsskadeavgift vid vissa brott mot upphandlingsbestdm-
melserna.

Konkurrensverket far ansoka om att upphandlingsskadeavgift ska utdomas om
otilliten direktupphandling skett. Om ingen leverantdr ansokt om ogiltigforklaran-
de av avtalet ska Konkurrensverket ansoka om upphandlingsskadeavgift inom ett
ar fran det att avtalet slots. Har en leverantor ansokt om ogiltighetsforklaring ska
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Konkurrensverket ans6ka om upphandlingsskadeavgift inom sex ménader frén det
att avgorandet av ogiltighetsmélet vunnit laga kraft.

Finns det ett domstolsbeslut, som vunnit laga kraft, om att ett avtal far besta an-
tingen trots att det slutits 1 strid med bestimmelserna om avtalsspirr eller av tving-
ande hénsyn till ett allminintresse maste Konkurrensverket, inom sex manader,
hos forvaltningsdomstol anséka om att den upphandlande myndigheten ska betala
upphandlingsskadeavgift.

Upphandlingsskadeavgiften ska vara lagst 10 000 kr och hogst 10 000 000 kr.
Avgiften fér inte dverstiga tio procent av kontraktsvérdet.

Delegationsbestammelser

En ndmnd far enligt 6 kap. 33 § kommunallagen uppdra &t en anstédlld hos kom-
munen att besluta pa ndmndens vignar i ett visst drende eller en viss grupp av
arenden med undantag for drenden som avser verksamhetens mal, inriktning,
omfattning eller kvalitet.

Om en ndmnd eller en gemensam ndmnd med stod av 33 § uppdrar at en forvalt-
ningschef inom ndmndens verksamhetsomrade att fatta beslut, fir nimnden enligt
37 § samma lag Overlata at forvaltningschefen att i sin tur uppdra at en annan an-
stdlld inom kommunen att besluta i stéllet. Sddana beslut ska anmalas till forvalt-
ningschefen.

For att ha rétt att fatta beslut 1 upphandlingsirende, kopa varor och tjénster, teckna
avtal, m.m. krdvs befogenhet enligt beslut om delegation fran stadsdelsnimnden.

Alla anstillda som beslutar om kop ar skyldiga att beakta stadsdelsndmndens vid
varje tillfélle géllande delegationsbeslut.

Stadsdelsndmnden ska alltid fatta beslut om konkurrensutsdttning av drift av verk-
samhet och ta stillning till forfragningsunderlaget.

Beslut om att en viss upphandling ska goras och beslut om att godkénna forfrag-
ningsunderlaget for densamma kan fattas av nimnden vid samma tillfdlle om det
som upphandlas finns med pa ndmndens aktivitetsplan for upphandlingar av verk-
sambhet.

Anvisningar fér inkép och upphandling i Spdnga-Tensta, Strategiska staben
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Ansvar fér inkép, upphandling och uppféljning

Respektive verksamhetsavdelning ansvarar for att:

personalen, chefer, m.fl. som gor kop, har de kunskaper som krévs for att géra
inkdp och upphandling i enlighet med géllande lagar och forordningar, sta-
dens policy och anvisningar inom omradet samt ndmndens delegationsbeslut
inventera och dokumentera sina verksamheters behov av kop av varor och
tjénster

planera for konkurrensutséttning av den verksamhet som inte 4r myndighets-
utovning eller strategisk ledningsfunktion (undantag géller for forskolor)
delta med sakkunniga i referensgruppsarbete for upphandlingar av verksamhet
som tillhor den egna avdelningen

delta med sakkunniga i referensgruppsarbete for upphandlingar som genom-
fors som centrala eller gemensamma upphandlingar gillande varor och tjéns-
ter for gemensamma behov

forvalta och folja upp de avtal rérande verksamhet som tillhor avdelningen
medverka 1 uppfoljning av avtal géllande varor och tjénster for gemensamma
behov

Respektive enhetschef (forskola, gruppbostad, hemtjinstenhet, verksamhetsomra-
den inom IoF, etc.) ansvarar for att:

inkOp gors pa ett korrekt sétt inom den egna enheten

gora avrop (bestdllningar) pa for verksamheten gillande ramavtal
genomfora direktupphandlingar enligt géllande riktlinjer och rutiner
forvalta och folja upp de avtal som tecknats for den egna enheten

Avdelningen for Stadsmiljo och medborgarservice ansvarar, utover ovan tillamp-
ligt, for att:

genomfora upphandling av skotsel och underhall for stadsdelens parkmark,
dammar och fonténer

bistd ovriga avdelningars chefer med kop av varor och tjdnster inom ramen
for sitt kompetensomrade

Ekonomiavdelningen ansvarar, utdver ovan tillimpligt, for att:

medverka i forvaltningens upphandlingar av verksamhet med kostnadsanaly-
ser och berdkningar av kontraktsvéarden

genomfora seriositetsprovning av foretag under avtalstiden

folja upp om ingangna avtal f6ljs av enheterna (avtalstrohetskontroll)

justera priser enligt indexklausuler i entreprenadavtal och andra avtal som
forvaltningen forvaltar

Anvisningar fér inkép och upphandling i Spdnga-Tensta, Strategiska staben
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Personalavdelningen ansvarar, utover ovan tillimpligt, for att:

e medverka 1 stadsdelsforvaltningens upphandlingar av verksamhet med uppgif-
ter om och information till berérd personal

e bidra med den personaljuridiska kompetens som behdvs for hantering av per-
sonalfragor 1 samband med att verksamhet 14ggs ut pa entreprenad eller siljs
(verksamhetsOvergangar) alternativt atergar i kommunal regi

Forvaltningens upphandlingsstrateg ansvarar for:

e Jvergripande samordning av arbetet med upphandling och konkurrens

e beredande av tjansteutlatanden i upphandlings- och konkurrensfragor

e genomfOrande av upphandlingar av verksamhet enligt nimndens aktivitets-
plan

e deltagande i gemensamma upphandlingar som gors tillsammans med andra
stadsdelar och/ eller forvaltningar/landstinget/andra kommuner vid behov

e information om tillimpliga lagar, forordningar samt stadens policy och riktlin-
jer inom stadsdelen

e information om upphandlingar och avtal som géller for verksamheterna

e  att vara forvaltningens kontaktperson for centrala och gemensamma upphand-
lingar 1 de fall ingen annan befattningshavare utses

e  att vara forvaltningens kontaktperson for information om personaldvertagande
av verksamhet

Kép av varor och tjénster genom avrop péa avtal

Kop (bestillning) av varor och tjinster ska goras genom avrop fran for nimnden
gillande avtal nir sadana finns.

I avtalsdatabasen pd intrandtet finns flertalet avtal som forvaltningen kan avropa
frén. Vissa avtal finns dock inte i avtalsdatabasen. Det géller t.ex. avtal for kop av
plats 1 sdrskilda boenden for dldre, hemtjénst inom kundvalssystemet, m.fl. Dessa
avtal distribueras till berérda av dem som ansvarar for upphandlingen ifrdga och
finns ockséa som regel att hamta pa intranitet.

For avrop pa avtal kan det finnas sérskilt utformad blankett som ska anvindas.
Denna finns dé antingen i avtalsdatabasen eller tillhandahélls via upphandlings-
strategen 1 samband med att information, avtal, m.m. distribueras. I 6vrigt anvénds
de numrerade inkOpsblanketter som kvitteras ut frdn ekonomiavdelningen.

Avrop frén ramavtal ska om mdjligt goras elektroniskt nér det gor inkdpen billiga-
re. Det géller t.ex. for avrop av kontorsmaterial, m.m. frdn OneMed.

IT-utrustning, kopiatorer, faxar, m.m. hyrs av Volvo IT. Stadsdelen har en sérskild

rutin som ska f6ljas vid behov av att skaffa it-relaterad utrustning. Rutinen finns
pa intranétet.
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Infor kép av mobiltelefoner kontaktas stadsdelens telesamordnare.

InkSp ska 1 sd stor utstrickning som mojligt samordnas for att minska transport-
och andra kostnader.

Om en vara eller tjdnst inte omfattas av ndgot ramavtal som giller for Spanga-
Tensta stadsdelsndmnd och det inte heller finns ndgot likvérdigt alternativ som
omfattas, ska en upphandling goras enligt de upphandlingsregler som géller.

Varje avdelning ansvarar for att inventera och dokumentera sina verksamheters
behov av kop av varor och tjanster. Upphandling av varor och tjdnster for vilka
géllande avtal saknas och som inte far direktupphandlas ska planeras och genom-
foras 1 samarbete med upphandlingsstrategen utifrdn de inventeringar av behov av
kop av varor och tjanster som avdelningarna genomfort.

Leasing

Enligt stadens regler for ekonomisk forvaltning 3 kap 4 § far nimnden ingé avtal

om hyra eller hyrkop (leasing) av utrustning utan att fragan ska understéllas

Kommunstyrelsens ekonomiutskott endast:

e om det innebér en ldgre kostnad for staden, sett Gver utrustningens hela eko-
nomiska livslingd, 4n om utrustningen kops och

e om virdet av de framtida betalningsforpliktelserna ar ringa i forhallande till
ndmndens balansomslutning, eller om dessa betalningsforpliktelser inte
overskrider av ekonomiutskottet faststdlld beloppsgrins och

e om skilet till avtal om hyra eller hyrkop (leasing) inte dr att genom periodise-
ring sprida kostnaderna pa flera r

Dessa regler géller dven avtal med annan rubricering, men med verklig innebord
av hyra, hyrkop eller leasing. Undantag giller dock hyresavtal for till exempel
korttidshyra av bil.

Beloppsgrinsen dr 0,5 % av nimndens bruttokostnader i bruttobudgeten under ett
ar, dock hogst tio miljoner kronor for ett enskilt avtal.

De avdelningar eller enheter inom forvaltningen som har skél for att avvika fran
ovanstaende regler ska hénskjuta drendet till stadsdelsndmnden for beslut.

K6p av varor och tjcnster genom upphandling

Allmanna férutséttningar

De grundldggande principerna, enligt ovan, som giller for all offentlig upphand-
ling ska tilldimpas. Begreppet affarsmissighet finns inte ldngre med i LOU. Det
innebar dock inte ndgon dndring i sak. Med affirsméssighet menas att en upphand-
ling genomfors affarsmissigt om konkurrensen pa marknaden tas tillvara och ge-
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menskapsrattens principer om icke-diskriminering, likabehandling, transparens,
proportionalitet och dmsesidigt erkdnnande iakttas.

Anskaffning av varor och tjénster ska goras i enlighet med géllande lagstiftning,
Stockholms stads policy for upphandling, konkurrens och valfrihet, stadens riktlin-
jer och anvisningar, stadsdirektorens tillimpningsanvisningar samt stadsdels-
ndmndens anvisningar och rutiner.

Beslut i upphandlingsprocessen

Tre beslut 1 upphandlingsprocessen:

e beslut om upphandling

e Dbeslut om att godkdnna forfragningsunderlag
e Dbeslut om tilldelning av kontrakt

Férberedelse

Inledningsvis ska foljande beaktas:

e Om behovet av varan eller tjdnsten dven finns hos andra avdelningar inom
stadsdelsndmnden bor upphandlingen samordnas.

e Bedomning av marknaden ska goras. Detta &r av betydelse bl. a. for annonse-
ringens omfattning och utformning. Beddms marknaden svag med fa aktorer
kan det finnas skal att avvakta med upphandlingen, utdka annonseringen eller
annonsera i mycket god tid. Upphandlaren bor skaffa sig kunskap om de bran-
scher som dr aktuella for forfrigningar.

e Vid overviganden om vilka verksamheter som ska upphandlas tillsammans
ska, ndr det dr mojligt av ekonomiska skil, hinsyn tas till sma och medelstora
foretags mojligheter att 14gga och vinna anbud.

e De affiarsmissiga utgangspunkterna ska klargoras. De behov som ska tillgodo-
ses med upphandlingen ska beskrivas och kostnaderna for dessa. Vid verksam-
hetsupphandling ska beskrivningen dven innehalla en nuldgesbeskrivning med
verksamhetens omfattning, innehéll och ekonomi.

e Mojligheterna att genomfora upphandling tillsammans med en eller flera andra
stadsdelsndmnder for att minska genomférandekostnaderna (gemensamma
upphandlingar) ska undersokas.

e Hur brukare, personal och fackliga organisationer ska ges information och
inflytande 1 upphandlingen.

e Hur uppfdljning av blivande avtal med leverantdr ska utformas.

Annonseringskrav
Som huvudregel ska alla upphandlingar som dverstiger "lagt virde" annonseras.

Vid selektiv, 6ppen och forhandlad upphandling giller krav pd annonsering 1 EGT.
Vid forenklad upphandling giller att upphandlingar ska annonseras i en elektro-
nisk databas som é&r allmént tillgdnglig eller 1 annons i annan form som leder till
effektiv konkurrens, t ex i rikstdckande dagspress eller en branschtidning.

Vid selektiv upphandling ska den upphandlande enheten genom en annons inbjuda

leverantdrer att ansoka om att delta 1 upphandlingen. Denna ansdkningsinbjudan
ska annonseras i en elektronisk databas som dr allmént tillgénglig.
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Annonsering ska ockséd goras nér en upphandling &r genomford (efterannonse-
ring). Speciella regler finns med tidsfrister for annonsering.

Stadsdelsndmnden annonserar som regel sina upphandlingar i en allmént tillgang-
lig elektronisk databas (allegos). Déarutdver kan det, beroende pé konkurrenssitua-
tion och vilka anbudsgivare som ska nés, vara motiverat att &ven annonsera i
dagspress, branschtidning eller annat medium.

Krav i upphandlingen

Proportionalitetsprincipen och principen om aftfarsméssighet innebdr att inte fler
eller andra krav far stéllas pa anbudsgivaren dn vad som &r motiverat av den aktu-
ella upphandlingen.

Endast sddana krav ska stillas som har samband med féreméalet for upphandling-
en, exempelvis miljokrav avseende en varas tillverkningsprocess. Krav som inne-
bér att en entreprenor ska erbjuda den befintliga personalen i en verksamhet an-
stallning vid dvertagandet kan inte stéllas. I det fall ett krav pa dvertagande av
personal anses sarskilt motiverat, exempelvis for personalkontinuiteten nér det
géller vard- och omsorgstjinster, har stadsledningskontoret (Personalpolitiska av-
delningen, cirkuldr nr 25, 1999-06-17), ansett att sidana krav dr mojliga att stélla.

For manga krav och kréngliga forfragningsunderlag kan avhélla anbudsgivare frdn
att lagga anbud, speciellt sma foretag med liten erfarenhet av att 14gga anbud.

Stadsdelsndmndens i verksamhetsplanen formulerade kvalitetsgarantier ska inar-
betas i1 forfragningsunderlagen f6r de upphandlingar dér de ér tillimpliga. Dessa
ska kunna uppfyllas dven av anlitade leverantdrer och entreprenorer.

Férfrégningsunderlag

Forfragningsunderlaget har avgorande betydelse for upphandlingens resultat. For-
frdgningsunderlaget ska vara fullstandigt och tydligt samt innehélla alla uppgifter
som anbudsgivarna behdver for att kunna ldmna anbud. Forfragningsunderlaget
uppréttas av upphandlingsansvarig pa stadsdelen i samrad med de verksamheter
som berors.

Foretradare for brukare ska ges mgjlighet att ta del av forfragningsunderlaget 1 sé
god tid fore ndmndebehandling att eventuella synpunkter kan beaktas.

Prévning av anbud
Provningen av inkomna anbud innebér dels kvalificering, dels utvirdering.

Kvalificeringen omfattar en seriositetskontroll, beddmning av anbudsgivande fore-
tags ekonomiska och finansiella stillning samt tekniska forméga och kapacitet.

Seriositetskontrollen innebér kontroll av om anbudsgivande foretag fullgjort sina
skyldigheter avseende skatter och socialforsidkringsavgifter.
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Ekonomisk och finansiell stidllning beddms exempelvis genom en soliditetsanalys
samt en bedomning av risken for obestand. Staden har avtal med kreditupplys-
ningsforetaget Upplysningscentralen AB (UC). Anbudsgivande foretag som har
lagre riskklass &n 3 pa UC.s skala for riskbedomning bdr ej antas om inte sdkerhet
kan stillas.

Nir det giller anbudsgivande foretags tekniska forméga och kapacitet avses en
bedomning av formaga att utféra den efterfragade tjdnsten utifran exempelvis
erfarenhet, yrkeskvalifikationer, antal anstéllda, kvalitetssékring och teknisk
utrustning.

Det finns tva provningsgrunder i LOU ”ldgst pris” eller “ekonomiskt mest fordel-
aktig”. Provningsgrunden “14gst pris” innebdr att av de anbud som uppfyller alla
kvalificeringskrav som stéllts ska det anbud antas som innehaller det lagsta priset.
Provningsgrunden “ekonomiskt mest fordelaktig” innebér att av de anbud som
uppfyller alla kvalificeringskrav som stillts ska det anbud antas som utifran an-
givna provningskriterier, exempelvis kvalitet, pris, leveranstid, service, miljo
m.m., dr mest fordelaktigt. Provningskriterierna ska vara kopplade till foremalet
for upphandlingen. Provningskriterierna ska om mdjligt vara viktade eller, om det
inte gar, anges 1 fallande prioritetsordning.

Vilken provningsgrund som ska anvindas anges 1 forfragningsunderlaget for re-
spektive upphandling och faststills av stadsdelsndmnden.

Tilldelningsbeslut och anmalan till némnden
I normalfallet leder en upphandling till att en eller flera leverantorer tilldelas kon-
trakt eller ramavtal beroende pa forutséttningarna.

Beslut om tilldelning fattas for Spanga-Tensta stadsadelsnimnd av stadsdelsdirek-
toren efter delegation frén ndmnden.

Som underlag for beslut i upphandlingsidrende ska den upphandlingsansvarige
upprétta en rapport eller ett protokoll beroende pa vilket upphandlingsforfarande
som gillt.

Rapporten eller protokollet ska bl.a. innehalla uppgifter om:

e foremalet for och virdet av kontraktet eller ramavtalet

e namn pd anbudssokande eller anbudsgivare som inte tilldelats kontraktet eller
ramavtalet och skilen till det

e namn pd anbudsgivare som tilldelats kontraktet eller ramavtalet och skélen till det

e namn pd anbudsgivare vars anbud forkastats pa grund av att priset ansetts vara
onormalt lagt och skélen till det

e hur stor del av kontraktet eller ramavtalet som den utvalda anbudsgivaren
avser att ldgga ut pa tredje man, om det ar ként

e i forekommande fall, skélen till att den upphandlande myndigheten har beslu-
tat att inte tilldela nédgot kontrakt eller ramavtal alls
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Niér en upphandling &r avslutad ska detta anmaélas till stadsdelsndmnden. Upp-
handlingsansvarig uppréttar tjdnsteutldtande med redogorelse for hur upphand-
lingen genomforts, vilka beslut som tagits och vad som legat till grund for dem.

Férhandling (samverkan) med fackliga organisationer

Forhandlings- och informationsskyldigheten regleras i medbestimmandelagen
(MBL), Arbetsmiljolagen (AML) och i Kollektivavtal om fornyelse, arbetsmiljo
och samverkan 1 Stockholms stad samt Forvaltningslokal 6verenskommelse avse-
ende FAS 05.

Enligt kollektivavtalet enligt ovan knyts samverkansgrupper till beslutsnivaerna i
verksamheten enligt foljande: Central samverkansgrupp (CESAM) {f6r kommun-
overgripande fragor, Forvaltningsgrupp for forvaltningsdvergripande fragor, Sam-
verkansgrupper pé andra nivder med hédnsyn till verksamhetens omfattning och
karaktér anslutna till linjeorganisationen.

Samrad i samverkansgrupp ersitter information enligt MBL 19 § och forhandling
enligt MBL 11 och 38 §§. Samverkansgrupp ar skyddskommitté enligt AML.s
regler. Saknas samverkansgrupp for berdrd avdelning tillimpas MBL och AML.

Detta innebir till exempel att plan for konkurrensutsittning av verksamheter (Ak-
tivitetsplan) och upphandlingar som omfattar flera av forvaltningens verksamhets-
avdelningar ska behandlas i férvaltningsgruppen (FG) medan upphandlingar som
endast ror en verksamhetsavdelning bara behandlas i berérd avdelnings samver-
kansgrupp.

Forslag till forfrdgningsunderlag och forslag till tilldelningsbeslut ska behandlas i
samverkansgruppen for den avdelning vars verksamhet upphandlingen ror.

Tilldelningsbeslut 1 upphandlingar som ar gemensamma for flera nimnder behand-
las i Centrala samverkansgruppen (CESAM).

Sekretess i upphandlingsérenden

For att kommuninnevénarnas mdjlighet att begéra laglighetsprévning inte ska
hindras ska nimndens beslut om upphandling formuleras sa att de kan offentliggd-
ras. De far inte innehélla uppgifter som omfattas av sekretess.

Forfragningsunderlag

Néamndens behandling av forslag till forfragningsunderlag &r en del av beredning-
en i upphandlingsdrendet och innebar inte att forfrdgningsunderlaget blir en all-
mén handling. Forst ndr det skickas ut eller halls tillgédngligt for intresserade an-
budsgivare dr det en allmin handling. Handlingen ar d& ocksa offentlig och ska
utldmnas till dem som begér att fa del av den.
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Det dr mot reglerna om likabehandling och affarsméssighet 1 LOU att lata uppgif-
ter ur forfragningsunderlaget komma ut i fortid. Om uppgifter 1dmnas ut kan dess-
utom stadens trovirdighet som serids aktdr pa marknaden ifradgasattas och mojlig-
heten att genomfora framtida upphandlingar forsvéras. I allmidnhet kan det darfor
antas att stadsdelsndmnden skulle lida skada om uppgifter som finns 1 forslag till
forfragningsunderlag rdjs i fortid. Uppgifterna omfattas i sddana fall av sekretess
enligt 19 kap 3 § forsta stycket Offentlighets- och sekretesslagen.

Absolut sekretess for anbud, m.m.

Absolut sekretess géller enligt 19 kap 3 § forsta stycket Offentlighets- och sekre-
tesslagen for alla uppgifter som ror anbud (&dven egen-regianbud) fram tills dess att
tilldelningsbeslut (beslut om leverantdr) fattats eller alla anbuden offentliggjorts
eller drendet pé annat sétt slutforts t.ex. genom att upphandlingen avbrutits och ett
internt anbud antagits.

Den absoluta sekretessen innebér att uppgift som ror anbud inte i ndgot fall far
lamnas ut till annan &n den som limnat anbudet. Alla uppgifter som ror anbud &r
helt enkelt hemliga. Sekretessen omfattar ocksa uppgift om att ett visst anbud har
begirts eller ldmnats. Inga upplysningar far limnas om sindlistor, hur manga som
begirt att i forfragningsunderlaget, vilka som kommit in med anbud eller hur
ménga anbud som har kommit in. Arbetspromemorior hos forvaltningen, tjdnsteut-
latanden med sammanstéllning av anbud och liknande &r dérfor hemliga under den
tid den absoluta sekretessen rader.

Efter det att den absoluta sekretessen for uppgift som rér anbud upphort kan det
bli aktuellt att uppgifter som hanfor sig till upphandlingen hemlighélls till skydd
for kommunen (19 kap 3 § forsta stycket Offentlighets- och sekretesslagen) eller
extern anbudsgivare (31 kap 16 § Offentlighets- och sekretesslagen). En skade-
provning maste goras i varje enskilt fall.

Om ndmnden enligt lag ska ldmna ut uppgifter till fackliga foretrddare och
skyddsombud hindrar inte reglerna i Offentlighets- och sekretesslagen att nimn-
den fullgor denna skyldighet. Fackliga foretrddare och skyddsombud ska informe-
ras om vilka sekretessbestimmelser som géller for dem.

Dokumentation av kép

Information om alla bestéllningar som gors genom avrop eller upphandling ska
dokumenteras. Kraven pa dokumentation styrs dels av lag, dels av stadens behov
av att kunna analysera och forklara sitt agerande i upphandlingsédrenden.

Grundregeln &r att alla beslut om genomforande av upphandling, direktupphand-
ling och avrop pa avtal ska dokumenteras pé ett sddant sétt att det framgér vem
som fattat beslutet, i vilket syfte samt det ungeférliga védrdet av den gjorda bestéll-
ningen.

Anvisningar fér inkép och upphandling i Spdnga-Tensta, Strategiska staben



17 (22)

Utover detta ska dokumentation upprittas i enlighet med vad reglerna for respek-
tive upphandlingsform kréver.

Stadsledningskontoret utfardar anvisningar och rad kring hanteringen av handling-
ar 1 upphandlingsédrenden.

Vad giller gallring ska de av stadsarkivet utfardade gallringsbesluten f6ljas.

Uppfoljning av avtal

Stadsdelsndmnden har ansvaret for att bedriva aktiv uppf6ljning av sina avtal. In-
for varje upphandling ska nimnden planera for att bedriva en aktiv avtalsuppfolj-
ning under den blivande avtalstiden och utse ansvarig funktion/person for detta
arbete.

Ingangna avtal ska f6ljas upp, regelbundet och minst en gang per &r med avseende
pa hur avtalet som siddant fungerar, hur utféraren uppfyller sina atagan-
den/utféstelser i anbudet, forvaltningens avtalstrohet och entreprenérens och even-
tuella underleverantorers seriositet.

Avtal ska innehalla bestimmelser om hur parterna ska folja upp avtalade dtagan-
den under avtalsperioden.

Avtal som avser vard och omsorg ska innehdlla bestimmelser som reglerar parter-
nas arbete for att forhindra kvalitetsbrister och missforhéllanden.

Kommunstyrelsen har antagit riktlinjer for uppfoljning av hemtjénst, ledsagning
och avldsning samt for vard och omsorgsboende. Riktlinjerna och Aldrenimndens
arbete med uppfoljning och kvalitet inom vard och omsorg ska ligga till grund for
ndmndens arbete.

Avtal som avser t.ex. missbruks- eller ungdomsvard ska innehalla bestimmelser
om syftet med varden och uppfdljningen inriktas pa om delmal och mal avseende
vardens syfte uppnaés eller inte.

Vid uppfoljnings- och avstimningsméten ska protokoll foras. Av protokoll bor
resultat, problem, 6verenskomna och vidtagna dtgirder m.m. framga.

Respektive avdelning svarar for att det alltid finns en ansvarig f6r uppfoljning och
forvaltning av de avtal for drift av verksamhet som hor till avdelningen.

Genomforda avtalsuppfoljningar ska minst en gang per ar redovisas for namnden.

Egenregianbud

Stadsledningskontoret har utfardat anvisningar for egenregianbud (2010-11-01)
dels som végledning for nimnderna vid beslut om att ldgga egenregianbud eller
inte, dels som végledning till dem som ska utforma anbudet frén den egna regin.
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Av anvisningarna framgér bl. a. att nimndens aktivitetsplan for upphandlingar ska
innehélla uppgift om inom vilka verksamhetsgrenar egenregianbud planeras, de
ndamnder som inte har en bestéllar-/utforarorganisation ska 1 aktivitetsplanen ange
hur konkurrensneutralitet ska sékras och att egenregianbud ska behandlas pa
samma sétt som anbud fran externa anbudsgivare.

Det tjansteutlatande som ligger till grund for nimndens beslut om upphandling ska
bl.a. innehalla argument angdende om de mal som ska uppnds med upphandlingen
frimjas av att engenregianbud laggs, hur konkurrensen péverkas av att egenregi-
anbud lamnas eller inte ldmnas.

Att beakta om egenregianbud ska ldggas

Stadsdelsforvaltningens dubbla roll som bestéllare och utférare kan leda till intres-
sekonflikter vid upphandling. I bestéllarrollen ligger uppdraget att utarbeta for-
frdgningsunderlag, referenskalkyler, utvirdera anbud och ansvara for kontakter
med anbudsgivare.

Rollen som ansvarig for ett egenregianbud innebir att pa uppdrag av stadsdels-
ndmnden ldgga ett bud som innebir att planera, organisera och eventuellt driva en
verksamhet enligt ndmndens intentioner.

I en upphandling dér egenregianbud ldmnas ska dessa roller héllas dtskilda for att
inte dventyra ndmndens trovérdighet som serids och konkurrensneutral bestéllare.

Om personal avser att ldgga anbud med syfte att 6verta verksamheten p4 mark-
nadsméssiga villkor ska nimnden inte ligga ndgot egenregianbud for att inte kon-
kurrera med den egna personalen i upphandlingen.

Nér nimnden deltar i upphandlingen med ett egenregianbud ska forvaltningsled-
ningen utse en projektledare som leder processen med att ta fram egenregianbudet.

Avdelningschefen ska inte vara projektledare eller pa annat sétt vara inblandad 1
egenregianbud som giller den egna avdelningens verksamhet. Avdelningschefen ska
tillhora bestdllarsidan och vara delaktig 1 utformandet av forfragningsunderlaget.

Projektledaren ska bilda en projektgrupp med uppgift att ta fram egenregianbudet.
Projektgruppen ska till sitt forfogande ha utsedd person fran ekonomienheten och
personalenheten. Intern konsulthjilp, exempelvis fran annan stadsdelsforvaltning,
eller upphandlad konsult ska kunna anlitas. I projektgruppen fér inte ingd ndgon
som &r delaktig i upphandlingen pa bestéllarsidan.

Stadsdelsdirektoren ska utse en person som ska ansvara for att egenregianbudet dr

ett for ndmnden godtagbart anbud innan det ldmnas in. Denna person ska dven
underteckna egenregianbudet.
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Verksamhet som upphandlas i konkurrens med externa leverantorer s.k. intrapre-
nader ska overfora 100 % av sitt ekonomiska resultat for att sdkerstélla konkur-
rensneutralitet under den tid som dverenskommelsen géller (Ur "Regler for eko-
nomisk forvaltning”).

Definitioner

Upphandling

Som upphandling rdknas en transaktion som innebar dmsesidiga ekonomiska for-
pliktelser for de inblandade parterna. Som ekonomisk forpliktelse radknas motpre-
station sdsom ekonomisk ersittning, arbetsinsats eller upplatelse av ndgon annan
slags nyttighet.

Exempel pa upphandling ar kop av en vara, tjdnst, verksamhet eller entreprenad,
liksom ingéende av samarbetsavtal. Aven hyra och leasing av varor faller under
begreppet upphandling.

Upphandlande myndighet

Med upphandlande myndighet avses statliga och kommunala myndigheter.

En ”Upphandlande myndighet” 4r den beslutande férsamling som ansvarar for att
anskaftning sker i enlighet med lag, regler och policy. Inom staden utgdrs upp-
handlande myndighet av nimnd respektive bolag.

Offentlig upphandling

Med offentlig upphandling avses de atgédrder som vidtas av en upphandlande
myndighet i syfte att tilldela ett kontrakt eller ingd ett ramavtal avseende varor,
tjénster eller byggentreprenader.

Icke-diskriminering

Icke-diskriminering innebar forbud att diskriminera leverantorer fraimst pa grund
av nationalitet (forfrdgningsunderlaget far inte innehalla krav som enbart svenska
foretag kan uppfylla eller krav pd geografiskt lage).

Likabehandling

Likabehandling innebdr att alla leverantorer ska behandlas lika och ges lika forut-
sattningar. Alla méste exempelvis f4 samma information och vid samma tillfdlle.

Transparens

Transparens (0ppenhet och forutsebarhet) innebér framst skyldigheten att skapa
Oppenhet, ldmna information om upphandlingen och det praktiska tillvigagangs-
sdttet for denna. Forfragningsunderlaget ska vara tydligt och innehalla samtliga
krav pé det som ska upphandlas.
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Proportionalitet

Proportionalitet innebér att kraven pé leverantoren och kraven i kravspecifikatio-
nen maste ha ett naturligt samband med och sta i rimlig proportion till det som
upphandlas. De krav som stills ska vara bade lampliga och ndodvéndiga for att
uppna syftet med upphandlingen.

Omsesidigt erkinnande

Omsesidigt erkéinnande innebir t.ex. att intyg och certifikat som har utfirdats av
en medlemsstats behoriga myndigheter ska gélla ocksé 1 6vriga EU/EES-lénder.

Upphandlarprofil

Med upphandlarprofil avses en sammanstillning av uppgifter som ér tillgéngliga
pa Internet och som innehaller information om den upphandlande myndigheten
och dess upphandlingar.

Lokal upphandling

En ”lokal upphandling” &dr en upphandling som utfors av en upphandlande myn-
dighet for att 16sa behovet av en viss vara eller tjanst inom ndmnden.

Gemensam upphandling

En ”gemensam upphandling” dr en upphandling som genom samverkan mellan tvé
eller flera upphandlande myndigheter genomfors for att 1dsa behov inom samtliga
deltagande myndigheters ansvarsomrade.

Deltagande i sddan upphandling &r frivillig och beslutas av respektive upphand-
lande myndighet eller tjinsteman inom myndigheten med stod av delegation.

Central upphandling

En “central upphandling” dr en upphandling dér samtliga nimnders ansvar for
upphandling 6verforts till en ndmnd som i enlighet med beslut 1 kommunfullmik-
tige genomfor upphandling for hela stadens behov.

Deltagande i central upphandling dr tvingande f6r stadens ndmnder savida full-
méktige inte beslutat om undantag for viss nimnd.

Stadens bolag deltar efter inbjudan 1 central upphandling som 1 gemensam upp-
handling.

CPV-nomenklatur

Med CPV-nomenklatur avses den gemensamma terminologi vid offentlig upp-
handling som antagits genom Europaparlamentets och radets forordning (EG) nr
2195/2002 av den 5 november 2002 om gemensam terminologi vid offentlig upp-
handling (CPV), dndrad genom kommissionens férordning (EG) nr 2151/2003

Férfragningsunderlag
Med forfrdgningsunderlag avses sadant underlag for anbud som en upphandlande
myndighet tillhandahéller en leverantor.
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Anbudssokande

Med anbudssokande avses den som ansoker om att fa delta i ett selektivt eller for-
handlat upphandlingsforfarande eller 1 ett urvalsforfarande enligt 15kap. LOU.

Oppet forfarande

Med 6ppet forfarande avses ett forfarande dér alla leverantorer far limna anbud.

Selektivt forfarande

Med selektivt upphandlingsforfarande avses ett forfarande dér alla leverantorer
kan ansoka om att f& delta men endast anbudssékande som inbjuds av den upp-
handlande myndigheten att delta fir lamna anbud.

Forhandlat forfarande med foregaende annonsering

Forhandlat forfarande med foregadende annonsering far anvindas om de anbud
som ldmnats vid dppet eller selektivt forfarande dr ogiltiga eller inte kan godtas
med hénsyn till 1 4 kap, 2-4 §§ LOU foreskrivna skal.

Forhandlat forfarande utan féregaende annonsering

Forhandlat forfarande utan foregdende annonsering far anvindas om det vid ppet
eller selektivt forfarande inte lamnats nagra anbud eller inte lamnats nagra 1ampli-
ga anbud eller om det som ska upphandlas endast kan fullgéras av en viss leveran-
tor eller om synnerlig bradska rdder, m.fl. omsténdigheter 4 kap. 5-9 §§ LOU.

Férenklat forfarande (gdller endast 15 kap. LOU)

Med forenklat forfarande avses ett forfarande dar alla leverantorer har rétt att del-
ta, deltagande leverantdrer ska ldmna anbud och den upphandlande myndigheten
far forhandla med en eller flera anbudsgivare.

Urvalsforfarande (gdller endast 15 kap. LOU)

Med urvalsforfarande avses ett forfarande dir alla leverantorer har rétt att ansoka
om att fa lamna anbud, den upphandlande myndigheten inbjuder vissa leverantorer
att lamna anbud och den upphandlande myndigheten fir féorhandla med en eller
flera anbudsgivare.

Direktupphandling

Med direktupphandling avses ett upphandlingsforfarande utan krav pd anbud i viss
form.

Kontrakt

Med kontrakt avses ett skriftligt avtal med ekonomiska villkor som

e sluts mellan en eller flera upphandlande myndigheter och en eller flera leve-
rantorer

e avser utforande av byggentreprenad, leverans av varor eller tillhandahéllande
av tjénster, och

e undertecknas av parterna eller signeras av dem med en elektronisk signatur
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Varukontrakt

Med varukontrakt avses ett kontrakt som giller kop, leasing, hyra eller hyrkop av
varor. Ett kontrakt ska behandlas som ett varukontrakt 4ven om det omfattar mon-
terings- och installationsarbeten avseende varorna, om vérdet av arbetena dr mind-
re dn vérdet av varorna.

Ramavtal

Med ramavtal avses ett avtal som ingds mellan en eller flera upphandlande myn-
digheter och en eller flera leverantorer for att faststilla villkoren f6r senare tilldel-
ning av kontrakt under en given tidsperiod.

Ramavtal innebér att avtal trdffas om villkoren for leverans av ett visst varu- eller
tjédnstesortiment under en viss period, utan att den exakta volymen eller tidpunkten
for leverans faststills 1 avtalet.

Ramavtal far anviandas pa omraden dér bestéllningar behover goras l1opande och
med kort forvarning, eller dar bestillningsvolymen vid varje tillfélle (avrop) ér
liten 1 forhallande till upphandlingskostnaden.

Upphandling av ramavtal ska normalt resultera 1 avtal med endast en leverantor.

Om avtal kan komma att tecknas med flera leverantorer ska det framg8 av forfrag-
ningsunderlaget. Forfragningsunderlaget ska da ocksé innehélla den princip som
kommer att anvédndas for avropens fordelning. Detta innebir att ramavtalen rang-
ordnas och att avrop 1 forsta hand ska ske fran den som &r nummer ett.
Tilldelningsbeslutet ska i sddana fall innehélla information om skaélen till att flera
leverantorer har antagits.

Ramavtal ska i forsta hand foljas av exklusivitet. Detta innebar att om en nimnd
genomfort eller deltagit 1 ramavtalsupphandling ska nimnden inte teckna andra
avtal avseende samma vara eller tjinst att gélla under ramavtalets avtalstid (avzals-
trohet ska gilla).

Om ramavtal inte avses innebéra exklusivitet ska detta tydligt framg8 av sdvil
avtal som forfrdgningsunderlag.

Leverantor

Med leverantor avses den som pd marknaden tillhandahaller varor eller tjdnster
eller utfor byggentreprenader. Med leverantdr avses ocksa grupper av leverantorer.

Avrop

InkSp/bestdllning som gors med grund i ramavtal kallas for avrop.
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