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1. Allmant om avtal och upphandling

Ramavtal

Kommunens upphandlingsenhet ansvarar for att de mest frekventa varorna och tjansterna
finns upphandlade pa ramavtal.

Finns ramavtal ska bestéllning/avrop ske fran avtalspart enligt avtal. Bestallning/avrop fran
ramavtal ar inte ndgon upphandling.

Forteckning éver kommunens ramavtal ska finnas pa saval externa som interna webbplatsen.
Kommunens upphandlingsenhet ansvarar for att halla forteckningen aktuell. Information om
ramavtalen ska ske kontinuerligt.

Vid tecknande av ramavtal finns tva alternativ for avrop;

- rangordning dar kommunens avropare alltid ska anlita den leverantér som antagits som
nummer ett tills denna inte langre kan leverera

- andra konkurrensutsattning dar samtliga antagna leverantorer far tavla om att fa
uppdraget.

Dokumentation avseende upphandlingar ska folja géallande lagar och regler.

Otillaten direktupphandling

Otillaten direktupphandling ar att képa en vara eller tjanst 6verstigande gallande
direktupphandlingsgrans utan upphandling. Om varan eller tjansten kostar mindre, men
kops vid flera tillfallen och/eller av flera kontor sa att det sammanlagda vardet dverstiger
denna niva raknas det ocksa som en otillaten direktupphandling.

Overprovning av avtals giltighet

Ett avtal som har ingatts via en otillaten direktupphandling kan ogiltigforklaras. Detta innebér
att alla prestationer som utforts enligt avtalet ska ga ater. Om en leverantor begar
overprovning av avtalets giltighet kan eventuellt skadestand utdomas av tingsratten. Aven
upphandlingsskadeavgift kan utdémas om tillsynsmyndigheten valjer att fora talan mot
kommunen.

Upphandlingsskadeavgift

Tillsynsmyndigheten har mojlighet att féra talan i forvaltningsdomstol om att en
upphandlande enhet ska betala upphandlingsskadeavgift vid vissa allvarligare
dvertradelser av LOU, bland annat otillaten direktupphandling, inte nyttjat avtalssparr
eller brutit mot de grundldggande upphandlingsprinciperna.



2. Upphandling under troskelvardet enligt lag om offentlig
upphandling, LOU

Vid upphandling under troskelvardet finns tre upphandlingsformer:

e Direktupphandling
e Forenklad upphandling
e Urvalsupphandling

Direktupphandling
Niva 1

Vid kop understigande 100 000 kronor krévs inte skriftliga anbud. Kopet kan goras
genom muntlig forfragan och muntliga anbud och endast en leverantor behéver
tillfragas.

Upphandlingsenhetens rekommendation
o Att skriftliga anbud bor begaras om kopet éverstiger 50 000 kronor for att ha

dokumentation vid en eventuellt tvist om inganget kop

o Att kopet ska ske med beaktande av konkurrens och fler &n en bor tillfragas
Niva 2
Vid kop 6verstigande 100 000 kronor, men understigande direktupphandlingsgransen.

e Direktupphandling ska ske med beaktande av konkurrens, dvs minst tre leverantorer
ska tillfragas. Om endast en eller tva leverantdrer kontaktas ska skélen for detta
dokumenteras

e Forfragan ska vara skriftligt

e Sista dag for anbud ska anges

e Anbud ska vara skriftliga

e Forsent inkomna anbud ska forkastas

e Kopet ska dokumenteras i mallen for direktupphandling som finns pa Insidan
e Auvtal ska skrivas

e Delegationsbeslut ska skrivas

Forenklad upphandling och urvalsupphandling

Forenklad upphandling och urvalsupphandling ar upphandling vid enstaka tillfalle av vara
eller tjanst som inte kan avropas fran ramavtal och som vid inkopstillfallet 6verstiger
direktupphandlingsgrénsen, men understiger troskelvardet enligt LOU.



Vid férenklad upphandling och urvalsupphandling ska samrad ske med kommunens
upphandlingsenhet.

Vid forenklad upphandling och urvalsupphandling ska foljande beaktas:

e Upphandlingen ska annonseras.

e Forfragningsunderlaget ska vara skriftligt. | forfragningsunderlaget ska framga hur
kvalificering och utvérdering av anbuden kommer att genomforas.

e Forfragningsunderlaget ska ta hansyn till miljo, kvalitet samt sociala och etiska
villkor, antingen som skallkrav eller som utvarderingskriterier.

e Skadlig tid for anbudsgivning ska erbjudas, minst fyra veckor. Vid komplicerade
upphandlingar eller da sérskilda skal foreligger ska en anbudstid upp till sex veckor
efterstréavas.

e Sista dag for anbud ska anges.

e Anbuden ska vara e-anbud, dock ej e-post.

e Forsent inkomna anbud ska forkastas.

e Oppningsprotokoll ska foras.

e Anbudsutvardering ska enbart ske utifran i forfragningsunderlaget angivna kriterier.
e Utvéarderingsprotokoll ska upprattas.

e Upphandlingen ska protokollféras och diarieféras.

e Samtliga anbudsgivare ska delges upphandlingens resultat genom s.k.
tilldelningsbesked. Avtal kan tecknas forst efter det att den lagstadgade avtalssparren
har upphdrt och ingen 6verprévning har inkommit.

3. Upphandling 6ver tréskelvardet enligt lag offentlig upphandling,
LOU

Upphandlingar 6verstigande de troskelvarden som finns i LOU, lag om offentlig
upphandling, ska i normalfallet handlaggas av kommunens upphandlingsenhet.

Vad galler entreprenadupphandlingar ska samrad ske med kommunens upphandlingsenhet.
Entreprenader i LOU avser endast byggentreprenader dvs bygg- eller anldggningsarbeten. Det
som ibland kallas driftentreprenader ska handlaggas enligt LOU:s regler om kép av tjanster
och i normalfallet handldggas av kommunens upphandlingsenhet.

4. Upphandlingsmetodik

Branschrad/leverantorstraffar

Stora eller komplicerade upphandlingar eller dar aktuell marknads- eller branschkdannedom
behovs bor alltid foregas av ett branschrad/leverantorstraff (RFI, Request for information) Pa
sa satt kan kommunen fa battre kunskap, dels om marknadens mognad och méjligheter att
utveckla nya l6sningar, dels om enskilda leverantorers erfarenheter och innovationsformaga.
Informationen kan ge en bra grund for att definiera det som ska upphandlas utifran



verksamhetens behov och vilket utbud som finns pa marknaden. Med en leverantorstraff
kan dven idéer testas om till exempel upplagg och process, kravformuleringar,
utvarderingsmodeller, logistikupplagg eller avtalsvillkor.

Aven mojligheten att genomfora en remiss efter att forfragningsunderlaget ar klart bor
nyttjas.
Annonsering

Enligt LOU ska upphandlingar vars berdknade varde under kontraktstiden berdknas Gverstiga
direktupphandlingsgrénsen annonseras i s.k. allmant tillganglig databas. Annonsering sker via
kommunens upphandlingsverktyg.

Forfragningsunderlag

Forfragningsunderlag ska folja LOU:s stéllda krav pa forfragningsunderlag.

Kommunens upphandlingsenhet ska hjalpa till med upprattande av forfragningsunderlag (ej
kravspecifikation) vid de tillfallen som verksamheterna har behov av att upphandla.
Anbudsdppning

For att pa ett tydligt satt kunna visa att konkurrens skett, ska vid varje upphandling upprattas
ett 6ppningsprotokoll.

Utvardering av anbud

Anbudsprévning ska endast ske utifran de kriterier som angivits i forfragningsunderlaget.
Dessa kriterier ska vara rangordnade och viktade. Nya kriterier &n de som angivits i
forfragningsunderlaget far ej ligga till grund vid prévning eller bedémning av anbud.

Angivna Kriterier ska syfta till att l&gsta anbudspris eller det anbud som &r det ekonomiskt
mest fordelaktiga med hansyn till samtliga namnda utvarderingskriterier antas.

Hantering av onormalt laga anbud

Bestallaren och upphandlaren ska tillsammans bedéma om ett anbud ska anses vara onormalt
lagt. Om sa bedoéms ska upphandlaren begéara forklaringar fran anbudsgivaren. Det behover
inte leda till att ett anbud forkastas, men det satter fokus pa fragan om laga anbudspriser och
skickar en signal till de leverantérer som vill lamna anbud.

For att ett anbud ska kunna forkastas kravs att den upphandlande myndigheten forst skriftligen
begart en forklaring till priset fran anbudsgivaren. Darigenom ges anbudsgivaren majlighet att
visa att anbudet &r mojligt att genomfdra. Endast om den forklaring som inkommer inte ar
godtagbar far upphandlaren forkasta anbudet.

Prevision
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Kommunen, med skattemyndighetens hjélp, tar fram information om att anlitade leverantorer
och deras underleverantorer ar registrerade till moms, &r registrerade som arbetsgivare,
innehar F-skatt samt om de har skatteskulder hos skatte- och/eller kronofogdemyndighet.
Denna kontroll ska alltid goras innan avtal skrivs.
Beslut

Under 100 000 kronor behdver inget delegationsbeslut fattas.

Over 100 000 kronor ska beslut fattas enligt gallande delegationsordning.

Tilldelning

Tilldelningsbesked ska i samtliga upphandlingar skickas samtidigt till samtliga anbudsgivare
och innehalla information om vem som erhallit avtalet och varfor 6vriga inte erhallit avtalet.
Avtal far tecknas tidigast efter det att tiden for avtalssparr gatt ut.

Vid direktupphandling ska samtliga anbudsgivare informeras om utfallet.

Upprattande av avtal

Avtal som uppréattas som resultat av en upphandling &r ett formellt och bindande dokument,
som ska undertecknas av bada parter. Avtalet ska innehalla alla relevanta villkor for att ge ett
sd komplett avtal som mojligt.

Forvaring av avtal

Samtliga avtal ska forvaras hos registrator/ documentcontroller. Alla avtal ska ocksa laggas i
kommunens arendehanteringssystem (LEX).

5. Lagen om valfrihet (LOV)

LOV infordes i Upplands Vésby kommun den 1 januari 2010. LOV omfattar vard och
omsorg.

Grundlaggande principer for valfrihetssystem

Enligt lagen ska den upphandlande myndigheten behandla leverantérer pa ett likvardigt och
icke-diskriminerande satt. Den upphandlande myndigheten ska ocksa ta hansyn till
principerna om Oppenhet, 6msesidigt erkdnnande och proportionalitet nar den tillampar
valfrihetssystem.

Lagen bygger pa att det inte & nagon priskonkurrens mellan leverantorerna, utan kommunen
ska ange den ersattning man kommer att ge. Den enskilde ges i stéllet mojlighet att valja den
leverantor som hon eller han uppfattar tillhandahaller den basta kvaliteten.
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En av grundpelarna i ett valfrihetssystem dr den enskildes ratt att byta leverantdr av tjansten
om hon eller han sa énskar. En kund har alltid ratt men ingen skyldighet, att valja och byta
leverantor.

Forfragningsunderlaget i en upphandling enligt LOV ska innehalla villkor for hur kontraktet
ska fullgoras och ska tydligt ange de krav som stalls pa hur verksamheten ska bedrivas.

Vem kan ansdka?

Alla leverantorer som dnskar delta i valfrihetssystemet ska ha rétt att ansoka om godkannande
som leverantor. Samtliga sokande som uppfyller kraven i forfragningsunderlaget, och som
inte uteslutits med stod av bestdmmelserna i 7 kap. 1 § LOV, ska godkannas av kommunen.

Information om samtliga leverantdrer

Kommunen ska lamna information om samtliga leverant6rer som kontrakterats enligt LOV.
Informationen ska vara saklig, relevant, jamforbar, lattforstaelig och lattillganglig. Detta ska
bland annat ske pa kommunens web-plats, www.upplandsvasby.se samt i pappersform. I de
fall bistandshandlaggare finns ska denna informera om vilka olika leverantorer som finns att
valja bland i samband med kundens val. Leverantdren har ratt att marknadsfora sin
verksambhet.

Ickevalsalternativ

For den kund som inte 6nskar valja leverantor ska kommunen tillhandahalla ett
ickevalsalternativ. Ickevalsalternativet ska vara ett kvalitativt fullgott alternativ.
Ickevalsalternativet i Upplands Vasby kommun utgar fran en turordningsprincip.

Huvudmannaskap

Kommunen ar huvudman och ytterst ansvarig for verksamheten och beslutar i alla fragor som
géller myndighetsutdvning. Ersattningen faststélls av omsorgsndmnden. Detsamma géller
eventuell upprakning, som ska vara beslutad senast 90 dagar innan de nya priserna trader i
kraft. Upprakningen kan dock bli max tva procent.

Avbrytande av valfrihetssystem

Kommunen har idag valfrihetssystem enligt LOV. Kommunen kan dock andra beslutet eller
avbryta valfrihetssystemet. Om kommunen &nnu inte godként sokanden kommer sdkanden att
fa information om att systemet avbrutits. Om parterna har ingatt avtal kommer kommunen att
séga upp avtalet med befintliga leverantdrer. Uppségningstiden ska anges i
forfragningsunderlaget.

7. Samrad med intresseorganisationer
Vid upphandling av varor och/eller tjanster inom omvardnadsnamndens verksamhetsomrade

ar det angeldget for kommunen att intresseorganisationer exempelvis pensionarsorganisationer
och funktionsrattsforeningarnas samarbetsorgan far méjlighet att i ett tidigt skede, dvs innan


http://www.upplandsvasby.se/

forfragningsunderlaget ar faststallt, i ett samrad framféra 6nskemal och synpunkter. Den
praktiska gangen vid sadana samrad ar foljande:

1. Kommunens upphandlingsenhet far i uppdrag att upphandla varor och/eller tjanster
inom social- och omsorgskontorets verksamhetsomraden for att fullfélja namndens
uppgifter vad géller pensionérer och/eller funktionshindrade.

2. Verksamheten tar kontakt med berérda intresseorganisationerna. Verksamheten avgor
nar kontakten tas och om kontakten ska vara muntlig eller skriftlig. En muntlig kontakt
ska dokumenteras. Syftet med denna kontakt &r att intresseorganisationerna ska fa
kédnnedom om kommande upphandling som kan beréra intresseorganisationerna.
Syftet &r ocksa att representanterna samtidigt anmaler intresse till verksamheten av att
fa framfora énskemal och synpunkter infor utarbetandet av forfragningsunderlaget.

3. Verksamheten kallar de intresseorganisationer som anmalt intresse till ett eller tva
samrad per upphandling, dar representanterna har mojlighet att framfora énskemal och
synpunkter infor utarbetandet av forfragningsunderlaget. Verksamheten beslutar nar
och var samtalen ska dga rum samt om eventuell erséttning ska utges.

8. Smaforetag

En tydlig ambition med den offentliga upphandlingen ska vara att mindre och medelstora
foretag ska ha mojlighet att delta som anbudsgivare.

Kommunen ska vid utformning av forfragningsunderlagen ta hansyn till sma och medelstora
foretags mojligheter att Iamna anbud.

9. Kvalitet

Kommunen har ett systematiskt kvalitetsarbete integrerat i ledningssystemet. Kvalitetsarbetet
ska ge medborgarna bésta mojliga service och tjanster inom givna ekonomiska ramar.
Medborgarna ska uppleva god tillganglighet, bra bemotande, delaktighet samt god kvalitet pa
kommunalt finansierade tjanster.

Kommunen har infort mangfald och valfrihet for att ge fler mgjlighet att komma in pa
arbetsmarknaden. Mangfald ger 6kad konkurrens och ar darfor en viktig kvalitetsaspekt.

10. Anpassning av upphandling med social och etisk hansyn

Kommunen ska visa betydelsen av att folja FN:s deklaration om ménskliga rattigheter,
konventionen om barnens rattigheter samt ILO:s grundldggande konventioner.

e Upplands Vasby kommun ska ge tydlig och kraftfull signal till producenter och
leverantorer att social- och etisk anpassning ar ett kundkrav.

e Alla leverantdrer och entreprendrer som nyttjas av kommunen ska uppmanas att
redovisa sitt yttre och inre arbete ur etisk och social aspekt.

e Vid upphandling av tjanster ska samma krav pa redovisning ur social och etisk aspekt
stallas pa entreprendrer som i kommunens egen verksamhet.



e Upplands Vasby kommun ska inspirera andra att folja FN:s deklaration om
maénskliga rattigheter, konventionen om barnens réttigheter samt 1LO:s grundlaggande
konventioner genom att vara ett gott foredéme.

Antidiskriminering

8§ 1 Leveranttren skall vid utforandet av den avtalade tjansten/entreprenaden folja gallande
diskrimineringslagstiftning.

§ 2 Det forutsatts ocksa att leverantdren vid utférandet av den avtalade tjansten/entreprenaden
foljer den géllande antidiskrimineringslagstiftningens intentioner, enligt 8§ 1, i moétet med
brukarna, dess anhdriga och/eller foretradare, upphandlande enheter och bestallande
verksamheter.

§ 3 Leverantdren ar under uppdragstiden skyldig att pa begéaran av Upplands Vésby kommun
skriftligen och muntligen redovisa de atgarder som vidtagits med anledning av forpliktelserna
enligt § 1 i form av jamstélldhetspolicys/planer, atgardsplaner och samrad. Tiden for
redovisningen skall ske enligt 6verenskommelse.

8§ 4 Upplands Vésby kommun har rétt att h&va avtalet om leverantor eller anstélld for
leverantor/uppdragstagare i tjansten och fér dennes rakning gor sig skyldig till olaga
diskriminering enligt § 1.

8 5 Upplands Véasby kommun har ratt att hdva avtalet om leverantor eller anstélld for
leverantor/uppdragstagare i tjansten och for dennes rakning gor sig skyldig till avvikelser eller
oaktsamhet enligt 8 2.

8§ 6 Information om antidiskrimineringslagarna lamnas av: Diskrimineringsombudsmannen
tel. 08-120 20 700

Arbetstagare
Foljande text ska skrivas in i samtliga forfragningsunderlag:

e Leverantoren svarar for alla kostnader t ex l6ner, sociala avgifter och andra
avtalsenliga eller lagstadgade l6neomkostnader. Leverantdren &r ensam arbetsgivare
for den egna personalen och ar ensam béarare av arbetsgivaransvar i forhallande till
dennes personal.

e Leverantoren ska leva upp till tillampliga ataganden nar det galler miljomassiga,
sociala och arbetsmarknadsmaéssiga lagar sa som de faststélls i EU-ratt, svensk
lagstiftning och kollektivavtal.

Kommunen har ratt att h&va avtalet om leverantor eller anstélld for leverantér/uppdragstagare
I tjansten och for dennes rakning gor sig skyldig till avvikelser eller oaktsamhet enligt
ovanstaende skrivningar.

11. Integrering pa arbetsmarknaden

Dar sa ar tillampligt skall foljande klausul infogas:
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Den leverantor som far uppdraget ska i dialog med enheten Véagval Vuxen verka for att
integrera manniskor pa arbetsmarknaden. Detta sociala ansvarstagande kan tas genom att
erbjuda CV-granskning, studiebesok, forelasningar, praktikplatser, sommarjobb, rekrytera ur
enheten Vagval Vuxens malgrupper eller pa andra satt bidra till att syftet uppnas.

LeverantOren ska vid avtalets start ta kontakt med enheten VVagval Vuxen for att initiera
samarbetet och utreda vilka aktiviteter for socialt ansvarstagande som leverantéren ska
genomfdra under avtalstiden.

Under samarbetet forvantas leverantoren att aktivt samverka med enheten Vagval Vuxen for
att ge mojligheter som framjar syftet och aktivt delta i moten med representanter fran aktuell
verksamhet och de individer som behéver kontakt med arbetsmarknaden.

Kontaktuppgifter: vagvalunga@upplandsvasby.se, workcenter@upplandsvasby.se

Beskriv hur ni tanker att ni kan bidra:

12. Allmanheten insyn
Dér sa ar tillampligt skall féljande klausul infogas:

Leverantéren ar skyldig att pa begaran lamna sadan information som avses i 3 kapitlet 19 a §
kommunallagen. Sadan begaran ska i normalfallet vara skriftlig. Informationen ska gora det
mojligt for allmanheten att fa insyn i hur angelagenheten skats.

Informationen ska, om inte annat avtalats, lamnas i skriftlig form. Det aligger kommunen att i
sin begaran precisera vilken information som efterfragas. Leverantoren ar inte skyldig att
lamna information om utl&mnandet inte kan ske utan vasentlig praktisk olagenhet for
leverantdren, om utlamnandet strider mot lag eller annan férfattning eller om uppgifterna
kommer att omfattas av sekretess hos kommunen.

Information som lamnats enligt forsta stycket ska inte anses utgora foretagshemligheter enligt
lagen (1990:409) om skydd for foretagshemligheter.

13.Meddelarfrihet
Dar sa ar tillampligt skall foljande klausul infogas:

Personal som &r anstalld i verksamheten ska betraffande verksamhet som omfattas av avtalet
ha i huvudsak samma meddelarfrihet som rader for motsvarande offentligt anstalld personal.
Det innebé&r forbud mot efterforskning och repressalier om den anstéllde utnyttjar sin
meddelarfrihet. Denna meddelarfrihet ska dock inte omfatta uppgifter som avser
foretagshemligheter. Vidare rader det inte meddelarfrihet for uppgifter om enskildas
personliga och privata ekonomiska forhallanden eller som ror sakerhet. | meddelarfriheten
innefattas inte heller information som galler pagaende férhandlingar rérande I6ne- eller andra
anstallningsvillkor eller som &r sekretessbelagd enligt lag. Personer i ledande stallning i
foretaget till exempel VD eller ddrmed jamforlig stéllning omfattas inte av den hédr angivna
meddelarfriheten. Det aligger entreprendren att informera berord personal om den
meddelarfrihet som ska rada i verksamheten.
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14. Miljdanpassning

For att framja hallbarhetsperspektivet vid upphandling och inkop ska ekonomiska, sociala och
ekologiska hansyn vara centrala. De har sin utgangpunkt i FN,s EU,s och de svenska
klimatmalen och kopplas till kommunens mal som formulerats i évergripande strategier,
budget och andra styrande dokument samt miljocertifieringssystem 1SO 14001.

Livscykelperspektivet ska vara grundldggande vid berdkning av kostnadseffektivitet. Vid
upphandlingar dar inneboende konflikter mellan olika hallbarhetsaspekter finns, ska dessa
synliggdras och beddmas.

Miljoanpassad upphandling ska leda till att anvédndningen av miljéanpassade produkter 6kar
och att kommunen nar satta miljé- och klimatmal samt att teknik och nya innovationer
utvecklas. For att arbeta effektivt med miljéanpassad upphandling krévs att en prioritering
gors, sa att langtgaende miljokrav i forsta hand stélls pa de produkt-, tjanste- och
entreprenadomraden som har stor miljopaverkan och/eller upphandlas i stor omfattning och
sker i enlighet med kommunens miljoledningssystem. Det dr ocksa viktigt att de miljokrav
som utformas ar relevanta och kopplade till foremalet for upphandlingen. De krav som stélls
ska ga att verifiera och/eller kontrollera. Vid vissa typer av upphandlingar kan det vara
lampligt att ta miljohansyn genom att stalla krav som maste uppfyllas for att anbudet ska
kunna antas. I andra fall kan det vara mer lampligt att anvanda kriterier som ingar i
utvarderingen av vilka anbud som ar de ekonomiskt mest férdelaktiga.

Intentionen &r att producenter sa langt mojligt efterlever de krav som stalls enligt svensk
lagstiftning och att livsmedelsupphandling sker i enlighet med det maltidspolitiska
programmet.

15. Personuppgifter

| de upphandlingar dér det ar relevant ska kommunen tillse att leverantoren sakerstéller att
personuppgiftshanteringen sker i enlighet med den Europeiska Dataskyddsfoérordningen.
16.Mutor och bestickning samt jav

Kommunens policy for skydd mot mutor och bestickning ska alltid beaktas.

17. Barnrattsperspektivet

Barnrattsperspektivet ska beaktas i de upphandlingar dér sa &r relevant.

18. Sociala foretag

Upphandlingsenheten ska informera kontoren om mdjligheterna med upphandling av sociala
foretag.



