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lNKC'_)'_PS- OCH UPPHANDLINGSPOLICY FOR
KOMMUNALFORBUNDET REGION SILJAN OCH DESS
MEDLEMMAR

Syftet med denna ink&ps- och upphandlingspolicy r att definiera kommunalforbundets
uppdrag fran medlemskommunerna. Den ska ocksé definiera medlemskommunernas roll
samband med att képbehov identifieras och en upphandling ska genomfbras. Policyn ska
ocksé visa vilka avgrdnsningar som géller for det uppdrag som kommunalfSrbundet har.

Denna policy ska ha en bred forankring savil hos den politiska ledningen som hos
tjénsteminnen 1 medlemskommunerna och kommunalférbundet. I samband med att denna
policy antas &r det noédvéndigt att en forankring sker hos beslutsfattare och tjdnstemén i

respektive kommun.
Ink6ps- och upphandlingspolicyn bestar av fljande dokument:

o Ink&ps- och upphandlingspolicy (huvuddokumentet)
Beskriver hur upphandlingar ska genomf6ras for att uppfylla de regler och lagar som
giller inom omradet samt att upphandlingarna genomfors pé ett sitt att effektiv
konkurrens uppstar och att likabehandling sker mellan leverantdrerna.

o Bilaga 1, Kvalitetssékringsrutiner
Beskriver nirmare i detalj hur upphandlingar ska genomfbras

e Bilaga 2, Riktlinjer for direktupphandling
Lagstiftningen kréiver att det skall finnas rutiner och riktlinjer f6r hur
direktupphandling ska ga till. Eftersom dessa upphandlingar genomfbrs av ett stort
antal personer och frekvent férekommande ar det nddvindigt att det finns
gemensamma ratiner for hur dessa ska genomforas.

e Bilaga 3, Avgifter {6r kopiering m.m.
I det fall utldimnande av allmin handling sker i pappersform kan avgift komma att tas
ut beroende pa att detta kan vara bade tids- och materielkréivande.
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INKOPS- OCH UPPHANDLINGSPOLICY FOR
KOMMUNALFORBUNDET REGION SILJAN OCH DESS
MEDLEMMAR

INLEDNING

Denna inkdps- och upphandlingspolicy giller for kommunalférbundet Region Siljan samt
kommunerna Leksand, Rittvik, Mora, Orsa och Alvdalen. Policyn innehaller riktlinjer som
utdver lagen om offentlig upphandling och annan lagstifining ska g#lla fr extern upphandling
och ink&p av varor och tjinster samt entreprenader,

Syftet med denna policy &r bl a att styra kommunalfsrbundets och medlemskommunernas
arbete avscende anskaffning av varor och tjinster. Policyn utgdr ocksi en grund for den
viktiga dialogen om rollfsrdelningen mellan ansvariga i respektive kommun och
kommunalférbundet. Den grundliggande utgéngspunkten dr hir att den ansvarige i kommunen
fattar anskaffningsbeslut medan den ansvarige i kommunalfsrbundet fattar
upphandlingsbeslut.

For att upphandlingen skall vara effektiv fordras eft niira samarbete mellan ber&rd verksamhet
och den kommersiellt ansvarige (kommunalférbundet).

Syﬂet med policyn &r bl a:
stddja verksamheterna i sitt uppdrag att méta kommuninnevanarnas behov

- langsiktigt medverka till en marknadssituation som priiglas av vil fungerande konkurrens

- sikerstilla att varor och tjinster kops med ritt kvalitet till ligsta kostnad och med minsta
mdjliga miljopaverkan

- sikerstilla att ink6p och upphandling sker i enlighet med giillande lagstifining

- haeit gemensamt forhallningssétt tifl frigor som rér konkurrensutsittning och
upphandling, samt att minska kommunernas samlade kostnader vid kép av varor och
tjanster

KOMMUNALFORBUNDETS UPPDRAG OCH ROLL

Kommunalfrbundet Region Siljan har ett huvudansvar for samordnad upphandling av varor
och tjanster fr medlemskommunerna med syfte att na riitt kvalitet tifl lagsta mojliga kostnad.
Kommunalfsrbundet har ett ansvar, i niira samarbete med medlemskommunerna, beslita om
avtalsomriden limpliga for ramavtal, upphandling genomfors och ramavtal tecknas inom
beslutade omraden.

Nar det giller objektsupphandlingar av varor och tjinster som ir unika f5r kommunernas
verksamhetsomraden skall dessa obligatoriskt ske i samrdd med kommunalforbundet.
Region Siljan ska vara kommunernas expertorgan och leda utvecklingen inom
upphandlingsomradet. Region Siljan har darigenom en stédjande och konsultativ roll och ska

pa uppdrag av medlemskommunerna genomfdra upphandlingar som inte omfattas av ramavtal.

Region Siljan ska 1 nira samverkan med medlemskommunerna arbeta aktivt med att
effektivisera inkpsprocessen.

Upphandling av byggentreprenader samt direktupphandiing #r tillsvidare undantagna.
Kommunalforbundet skall bitrida kommunerna med upphandling av byggentreprenader och
direktupphandling. Kommunalfsrbundet kan ockss ldmna annan for upphandlingsverksamhet
nirliggande service. I det fall kommunalfsrbundet 4tar sig arbete for kommunerna utanfor
uppdraget ska separat $verenskommelse om detta upprittas.
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MEDLEMSKOMMUNERNAS ANSVAR OCH ROLL

Medlemskommunernas roll ér att:

- fatta anskaffningsbeslut inom ramen for tiligingliga mede! samt besluta om den tekniska.
och funktionella beskrivning av det som ska upphandlas

- i forekommande fall ridfriga Region Siljan om genomfbrande och sluiférande av
upphandlingen

- ansvara f0r att varje upphandlingsprojekt genomﬁ)rs i enhghet med denna inkdps- och
upphandlingspolicy

- ansvara for att de ramavtal som &r upphandlade for medlemskommunerna respekteras och
att avrop/bestillning sker frin dessa

- det finns riktlinjer for direktupphandling och att dessa foljs

FORHALLNINGSSATT

- Ink&p och upphandling skall goras med utnyttjande av de konkurrensméjligheter som
finns och &ven i dvrigt genomfras affiirsmissigt

- Anbudsgivare, anbudssokande och anbud skall behandlas utan ovidkommande hénsyn.

- Upphandling skall priiglas av totalkostnadstinkande diir samtliga kostnader beaktas som dr
forenliga med kopet av produkten.

- Dokumentation skall ske av alla upphandlingar s att skiilen for beshut 4r tydliga och litta
att forstd samt redovisas Sppet.

- Upphandling skall planeras i god tid och ske i nira samverkan mellan kommunalfsrbundet
och verksamhetsforetriidare hos kommunen

AFFARSETIK

All upphandling ska priglas av affirsmissighet, utnyttjande av konkurrens somt objektivitet.
Inga ovidkommande hiinsyn far tas. Féretriidare for Region Siljan och medlemskommunerna
ska upptriida pa ett affirsmissigt korrekt sdtt. Samarbete mellan képare och siljare ska ske
sidana former att parterna bibehaller full troviirdighet och efi oberoende stiillning i forhallande
till varandra. Om situationen i samband med upphandling/ink&p kan tolkas som jav eller
tagande av muta ska detta omedelbart anmilas till ndrmaste chef eller upphandlingsansvarig
pa Region Siljan. Anbud far inte tas in enbart for att ge pris- eller produktéversikter. Avsikten
med annonserad upphandling ska alltid vara att upphandlingen ska genomforas

Genom ett agerande i enlighet med denna policy frimjas en god affiirsetik, vilket i sin tur gor
medlemskommunerna och kommunalférbundet till troviirdiga aktorer pa bade den offentliga
och privata marknaden.

SAMORDNAD UPPHANDLING

Region Siljan ska ta tillvara att man &r upphandlande enhet f&r fem kommuner genom att
genomftra samordnad upphandling inom omriden dir det finns gemensamma intressen.
Genom referensgrupper skall medlemskommunernas samlade kompetens tas tillvara for att
skapa sa bra gemensamma ramavtal som mjligt.

Cheter och medarbetare som har anknytning till verksamheterna kan bist formulera funktions-
och kvalitetskrav pa de varor och tjdnster man vill anvinda i sin verksamhet. Av den
anledningen bér samrdd mellan olika kompetenser ske vid alla upphandlingar som rér
ramavtal och storre specifika enskilda objekt. Upphandlingsgrupper bildas och svarar for att
kravspecifikationen aterspeglar verksamhetens behov. Deltagarna fran verksamheten skall ha
detaljkunskap om hur varan/tjansten anvinds si att man kan uppritta en kravspecifikation pa
ett optimalt sétt. Om inget annat beslutas sa leds gruppen av en upphandlare frin Region
Siljan. Detta arbetssétt bygger pd samverkan mellan upphandlings- och
verksamhetskompetens.
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MILJOKRAV

Medlemskommunerna och region Siljan ska paverka hilsa och miljé pa ett positivt sitt genom
at stilia htga miljckrav i upphandlingarna dir s& dr méjligt/relevant. I forsta hand kommer
EKU-verktyget att anvéindas som st6d i upphandlingarna. Verkiyget dr framtaget av
Delegationen for Ekotogisk hallbar upphandling i samarbete med foretridare for stat,
kommuner, landsting och néringsliv. Hir ges bl.a. forslag till relevanta miljokrav som kan
stillas for olika varu/tjanstegrupper.

LOKAL A KONTAKTPERSONER

KommunalfSrbundet utser namngivna personer fran sin verksamhet som ska vara
kontaktperson for respektive medlemskommun. Kontaktpersonen ska utifrin behov finnas
nérvarande hos medlemskommunen.

UTVECKLING AV UPPHANDLINGSVERKSAMHETEN

Kommunalftrbundet ska verka for att upphandlingsarbetet utvecklas. I den man det dr mdjligt
ska kommunalférbundet anviinda sig av den informationsteknik som finns pa marknaden for
att effektivisera sin verksamhet. '

Personalen i Region Siljan som arbetar med offentlig upphandling kommer 16pande att
genomgd utbildning inom omréadet. Detta iir nddvindigt di det sker en konstant utveckling
inom omradet samt att reglerna forindras ofia.

KVALITETSSAKRING

Kommunalférbundet ska inom ramen f6r denna policy uppritta och vidmakthalla
kvalitetssikringsrutiner. Dessa kvalitetssikringsrutiner ska ingi som en bilaga till denna

policy. '

DE KOMMUNALA BOLAGEN

Kommunala verksamheter ingdende i kommunkoncernen (bolag och stiftelser) utgdr egna
upphandlingsenheter. Dessa verksamheter har majlighet att delta i kommunalfsrbundets
gemensamma upphandlingar av ramavtal. Kommunalférbundet kan ocksa for dessa
verksamheter bistd med konsultation/ridgivning i upphandlingsfragor. Vid objektsspecifika
upphandlingar for bolagen och stiftelserna ska Sverenskommelse om eventuell ersittning ske
mellan kommunalférbundet och dessa verksambheter.

ANBUDSGPPNING

All anbudstppning sker hos kommunalfsrbundet och forrétiningen utfdres av minst tva
personer. Alla anbud diariefors och protokoll upprittas vid Sppnandet. Forrittning enligt ovan
genomitrs vid alla upphandlingsformer férutom direktupphandling. Vid direktupphandling
skall anbud (uppgifier om villkor) dokumenteras pa limpligt sitt.

SEKRETESS ,

Under hela upphandlingsprocessen 4r alla handlingar i drendet sekretessbelagda. Detta giller
&ven nér handlingar under handliggningstiden sinds ut till kommunala forvaltningar och
kommunala foretag. Anbudssekretessen hiivs som regel nir upphandlingsbeslut 3r taget.
Forlingd kommersiell sekretess kan anvéndas om stod finns i Sekretesslagen for detta.

I Gvrigt bor sekretess anvindas endast i undantagsfall, d& det #r viktigt att insynen i
kommunalfrbundet ér likvardig med den hos motsvarande kommunal f6rvaltning.



regio
RAMAVTAL
Ramavtal ger goda villkor samtidigt som det spar mycket administrativt arbete for
verksamheternas bestéllare. Huvudinriktningen ska vara att i stérsta méjliga utstriickning

teckna ramavtal for medlemskommunerna med @mpliga leverantdrer av savil varor som
tjanster.

Avtalstrohet mot tecknade ramavtal dr en sjidlvklarhet. Avtalstrohet skapar férutsittningar for
att uppna bra affirsmissiga villkor samt innebér att kommunen/kommunernas trovirdighet
som kund Skar. Leveranttrerna ska ha méjlighet att limna anbud i konkurrens niir
upphandling sker. Detta skapar en konkurrenssituation som gynnar bade
kommunen/kommunerna och de leverantrer som uppfyller stiillda krav. Avtalstrohet skapar
ett okat intresse fran leveranttrer att delta i upphandlingar. Vid inkdp och innan eventuell
upphandling sker skall alltid férekomsten av ramavtal kontrolleras. Finns ramavtal skall dessa

anviindas

En forutsittning for att uppna effekterna med samordnad upphandling ar att de som omfattas
anviinder de ramavtal som tecknats.

Kommunalférbundet ska pa et effektivt sétt informera berdrda vilka avtal som géller. I detta
ligger ocksa att ansvara for att uppdatering och erséitining av avial genomfrs.

AVTALSTECKNARE

Kommunalforbundet skall figa ritt att teckna ramavtal for medlemskommunerna.
Delegationsordningen i kommunalférbundet avgdr vem som har denna réttighet.
Overenskommelse mellan medlemskommunerna och kommunalfsrbundet ska triiffas
betréffande eventuella skadestandssprak som kan stélias i det fall ndgon hos
medlemskommunen/erna dr ansvarig till att avtalsbrott. Detta med anledning av att
kommunalfrbundet i forekommande fall éir avtalspart och diirmed skadestédndsskyldig enligt
gillande lag. Kommunalforbundet dr ddremot ansvarigt om felaktigheter begéatts kopplat till
upphandlingsprocessen.

Vid objektsupphandling (se definition nedan) b&r 1 forsta hand den som #r kopare vara
avtalstecknare och avtalségare. Detta dr en fordel da det dr képaren som kan bevaka att
avtalsvillkoren foljs. Kommunalférbundet kan dock, om man finner det mer ldmpligt, vara
avtalstecknare. I férekommande fall ska dverenskommelse mellan kdparen och
kommunalférbundet triffas gillande betalningsansvarig vid avtalsbrott.

UTLAMNANDE AV ALLMAN HANDLING

Kommunalforbundet omfattas av offentlighetsprincipen och skall vid begiiran om utlimnande
av handling genomfora sekretessprévning av den information som skall limnas ut. Om
sekretesslagen inte stidjer sekretessligening av den efterfrigade information ska
kommunalférbundet snarast majligt utlimna den efterfrigade informationen. Om nagon begir
att f4 ut handlingar som papperskopior dger kommunalforbundet riitt att ta ut en avgift som
motsvarar sjdlvkostnaden. Denna kostnad ska faststillas av kommunalférbundets direktion.
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TROSKELVARDEN

Upphandlingar &verstigande s#rskilda troskelvdrden méaste annonseras i Europeiska
Gemenskapernas Tidning (EGT). F.n. &r troskelvirdet ! 826 000 Skr. De triskelvirden som
giiller faststiills normalt vartannat r.

UPPHANDLINGSFORMER

Oppen eller selektiv upphandling skall normalt anvindas vid upphandlingar 6ver
troskelvirdena. I vissa undantagsfall kan forhandiad upphandling fa tillimpas.

Fér de upphandlingar som skall annonseras i EGT giiller faststiillda tidsfrister som inte far
underskridas. Vid éppen upphandling #ir minimitiden normalt 52 dagar for att limna anbud.
Vid selektiv samt forhandlad upphandling ir tiden normalt 37 dagar f6r ansokan om att fa
delta i upphandlingen samt yiterligare 40 dagar att limna anbud. Tidsfristerna barjar 16pa fran
den dag di annonsen skickas till EGT. Om upphandlingen forhandsannonserats far
anbudstiden forkortas. Likasa kan under vissa andra forutsitiningar ett snabbare forfarande 3

anvindas (s k paskyndat forfarande).

Under troskelviirdena skall forenklad upphandling eller wurvalsupphandling anviindas. Dessa
upphandlingar skall annonseras i en allmén tillgdnglig databas.

DEFINITION AV UPPHANDLINGSTYPER

Driftentreprenadsupphandling

Tjénster som omfattar drift/skitsel av viss preciserad verksamhet som i allméinhet pagér
kontinuerligt. Verksamheten har som regel en uppdragsgivare. Entreprenaden kan vara pa
uppdrag av enskild ndmnd, efler &t en eller flera enheter.

Ramavtalsupphandling

Varor och tjanster, i forsta hand inom frekventa omraden med stora kvantiteter och flera
anvéindare, samt vissa kapitalvaror. Vid avrop fran befintliga ramavtal har hiinsyn redan tagits
till LOU. Négon ytterligare upphandling behover séledes inte ske. Avrop bor ske skriftligen
eller annan dokumentation som uppfyller kraven pa en tillfredsstillande interkontroll.

Entreprenadupphandling
Objektsbundna bygg- och anlidggningsentreprenader

Objektsupphandling

Objektsupphandling innebir att man genom anbudsforfarande gr en sirskild upphandling av
specificerade varor, tjanster eller entreprenader vid varje anskaffningstillfiile.
Objektsupphandling behtver endast gbras om ramavtal saknas for aktuell produkt. Denna
upphandlingsmetod &r lamplig for forvaltningsunika upphandlingar. Om m&jligt ska
samordaing av upphandling ske.

Direktupphandling

Denna policy omfattar dven direktupphandling. Innan direktupphandling sker skall
forekomsten av ramavtal alltid kontrolleras och i forekommande fall anviindas. D4 ramavtal
finns far dircktupphandling endast ske efter godkénnande av Region Siljan. D4 ramavtal
saknas far direktupphandling endast anviindas om upphandlingens virde ér gt eller om det
finns synnerliga skil som inte kunnat férutses och inte heller beror pa den egna verksamheten.
Den direktupphandlande organisationen skall alltid fSrvissa sig om att ett angivet pris &r
rimligt, tiil exempel genom en prisjaimforelse. Dokumentation av direktupphandlingen skall
uppréttas. Direktupphandlingen ska alltid, om det dr m&jligt, genomfSras pa ett sddant sétt att
konkurrensen tillvaratas och att leverantSrer behandlas pa ett likabehandlande sitt.

Definition av Iagt viirde anges i bilaga till denna policy.
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Kvalitetssakringsrutiner for
Region Siljan

1. Forberedelser

Kontroll om det finns redan ett avtal som kan anvéindas - upphandlat av képaren alternativt annat
ramavtal upphandlat via samordnad upphandling.

Beriikna om upphandlingens viirde #r 6ver eller under troskelvirdet.

Informera uppdragsgivaren om hur upphandlingen kommer att genomforas. Komma &verens om en
tidptan och fordelningen av de arbetsuppgifter som ska utforas under upphandlingsperioden och

avtalsperioden.
Tillsammans med uppdragsgivaren utse anviindarnas foretridare gentemot leverantdren under

avtals-/uppdragstiden.

Denna person skall

- vara leveranttrens kontaktperson

- delta i utformningen av avtalet s att tillimpningen av avtalet Sverensstimmer
med dess innebord

- vara intern kontaktperson i frigor som berdr avtalet/uppdraget

- genomfdra uppfdljningar for att bl. a. se till att avtalets villkor halls

2. Forfragningsunderlaget

Grundstruktur:

A. Krav pi leverantiren

B. Kravspecifikation

C. Kommersiella krav — Avtalsvillkor
D. Utviirderingskriterier

. Krav pa leverantiren

Formulera de krav pa leverantér och eventuell underleverantdr som skall uppfyllas av
anbudsgivaren och pa vilket siitt han ska visa att kraven #r uppfyllda.

Nir det giller urvalsupphandling och selektiv upphandling skall i annonsen redovisas vilka krav
som stills pa leverantSren och hur de leverantSrer som ska i méjlighet att imna anbud viljs ut.
Notera att kraven pa leverantdren paverkas av hur kraven 1 6vriga delar av forfrigningsunderlaget -
utformas.

Férfragningsunderlaget maste dirmed vara sa firdigt att det 4r majligt att leverantSrskraven kan
definieras innan annonsen skickas iviig. Hela forfrigningsunderlaget skall vara klart senast den
dag anbudsanstkningarna kommer in.

. Krav pa varan/tjéinsten

Krav pé varan/tjinsten som ska uppfyllas av anbudsgivaren ska anges.

Kraven anges resultatinriktat - d.v.s. vilka mal och resultat som varan/tjdnsten ska uppna.
Leverantoren ges da stdrst mdjlighet att anviinda sin kunskap och sina erfarenheter s att han kan-
Fimna ett forslag som for honom beddms vara den mest effektiva ldsningen.

Det forslag som anbudsgivaren limnar ar ett exempel pa en faktor som kan vara av sddan
betydelse att det ska paverka valet av anbud - d.v.s. ett utviirderingskriterium (konkretiserad
beskrivning av hur forslaget kommer att viirderas) - vilken sedan utviirderas i
anbudsutvirderingen.

Resultatinriktade krav gor det ocksd enkelt att genomfora leveranskoniroll - har varan/tjéinsten
uppnatt malet eller inte?
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C. Kommersiella krav/Avtalsvillkor

Formulera de kommersiella krav - avtalsvillkor - som skall uppfyllas av anbudsgivaren.

D. Utviirderingskriterier

Skall avse varan/tjinsten. Funktionella och resultatinriktade kriterier. Anger vilka resultat som
skall uppnas men inte hur detta skall ske. Kriterierna skall vara méitbara

Forhandlingsmajlighet finns, men begriinsat.

I en 6ppen och selektiv upphandling finns ingen méjlighet att férhandla. Vid upphandling enligt LOU
kap 6 och férhandlad upphandling finns méjlighet att forhandla med anbudsgivarna.

Mojligheten att uppta forhandling dr forbehallen kiparen - anbudsgivaren kan didrmed inte stilla krav
pa att forhandling ske. '

Méjligheten att forhandla &r avsedd att anvindas i sidana upphandlingar dir det inte dr mojligt att
utforma forfrigningsunderlaget s& att detta blir helt entydigt.

Som ett exempel kan de anbud som kommer in uppfylia stillda krav men #ndé vara sa olika i sina
metoder for att utfora atagandet att en dialog (férhandling) behdver fSras med anbudsgivarna. Denna
situation &r i forsta hand aktuell for upphandlingar som avser kvalificerade konsulttjdnster.
Forhandling far inte anvindas som alternativ till att ta fram eit fullstindigt forfragningsunderlag.
I'méanga fall - sérskilt vid upphandling av standardvaror eller rutinartade tjéinster - r forutsitiningarna
s&dana att det inte finns anledning att genomftra nagra forhandlingar vilket ocksa har den férdelen att
proévningen och utvirderingen av anbuden gér snabbare.

I de fall det kan komma att uppsta behov av att anviinda forhandlingsmdjligheten bor detta formuleras
pé ett sdnt sitt att anbudsgivaren forstir att detta inte innebér nigon garanti for att s kommer att ske.

Sammanstillning av forfragningsunderlaget

= Ta fram ett original som innehaller det fullstindiga forfragningsunderlaget komplett med
eventuella bilagor. Vid urvalsupphandling och selektiv upphandling: Avsnittet med kraven pi
leverantdren utgéar da denna prévning genomforts innan det dr aktuellt att séinda ut
forfragningsunderlaget.

= Kontrollera om MBL-{frhandling ska genomforas innan upphandling pibérjas.
»  Setill att ansvarig person faststéller forfragningsunderlaget.

= Kontrollera att forfragningsunderlaget innehaller den information som anbudsgivarna behover
for att kunna lamna ett fullstindigt anbud

MBL-féorhandling

En upphandling kan av flera olika orsaker féranleda att en MBL-férhandling bor genomféras. MBL-
forbandling kan vara aktuell innan upphandling pabérjas och innan upphandlingsbeslut fattas. Det
senare kan vara aktuellt for vissa upphandlingar av konsulttjinster dér de fackliga organisationerna
mojlighet att ligga in veto mot att anta viss anbudsgivare om denne inte uppfyller krav pa leverantsren
som stillts upp med stod av 1 kap 17 - 18 § eller 6 kap. 9- 10 § LOU.

3. Annonsering

= Fyll i annonsmanus fér den upphandlingsform som ar aktuell. Uppgifterna i annonsen ska
dverensstimma med dem som redovisas 1 forfrigningsunderlaget.

* Registrera den via Internet hos ndgon av de databaser som finns tillgingliga for detta dindamal.
Dokumentation skall finnas for hur annonseringen skett.

= For att informera de redan kiinda leverantSrerna kan en kopia av annonsen sindas till dem.
Avvakta med att séinda ivig kinnedomskopian till dess att annonsen har publicerats.

Den databas som anviinds maste vara “allmiint tillgdnglig” — det rdcker dirmed inte att t.ex. publicera
annonsen pa en vanlig hemsida.

Vad ska annonsen/forfragningsunderlaget innechalla?
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En sammanfattande beskrivning av den vara/tjinst som upphandlingen avser ®
Upphandlingsform
Anbudstid. Ska vara tillrickligt lang for att anbudsgivaren ska kunna ta fram sitt anbud
Anbudets giltighetstid
Om alternativa anbud ér tilldtna (om sé ir fallet anges de minimikrav som giller f6r sddant
anbud) eller inte

Att prévningen av anbuden kommer att genomf”dras i tre steg - prévning av kraven pé
leveranttren, provning av att stillda krav pa varan/tjdnsten uppfylls och anbudsutvirdering

Hur anbudsutvirdering kommer att ga till (ligsta pris eller ekonomiskt mest férdelaktiga
anbud)

Om ckonomiskt mest fordelaktiga anbud kommer att viljas - vilket/vitka utvirderingskriterier
som kommer att anvdndas, vikiningen av dessa samt hur utvrderingen av kriterierna kommer

att genomforas

Ange i forekommande fall om ett anbud kan komma att antas utan féregdende férhandling
Information om nir avtalstecknandet kommer att ske

Ange att anbudet bor ha samma disposition som forfrigningsunderlaget - och att det ska
innehalla alla begirda uppgifter

Upprikning av samtliga uppgifter - redovisningar, dokument och intyg - som ska finnas med i
anbudet

Kontaktperson

Vilken anbudsmirkning som ska anges pa kuvert och anbudshandlingar

Adress dit anbud ska siindas samt bestksadress dir anbud kan aviimnas

Tillatna sitt att Jimna anbud

Distribution av forfragningsunderlaget

Vid §ppen och firenklad upphandling

. Beskriv i annonsen p vilket/vilka sitt som forfragningsunderlaget kan tillhandahéllas. For region
Siljan giller f.n. i forsta hand via en lank till Allego Document som #r det webbaserade verktyg som
Region Siljan. I det fall leveranttr 6nskar forfragningsunderlag pé annat siitt ska bestillaren av
forfragningsunderlaget snarast mojligt titlsindas underlaget.

Vid urvalsupphandling och selektiv upphandling:

Nir beslut fattats om vilka anbudsskande som uppfyllt kraven pa leverantoren och vilka som ska {&
delta skall dessa aviseras om att forfragningsunderlaget finns tillgingligt i Allego Document. Ovriga
leverantdrer erhiller besked om att de inte &r utvalda.

Avsldja aldrig hur manga eller vilka leverantrer som erhallit torfrigningsunderlaget!
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5 Anbudstiden

Besvara eventuella fragor fran anbudsgivarna. I forfrigningsunderlaget ska det framgé pa
vilket vis som fragor avseende aktuell upphandling kan stillas. Alla fragor skall stillas
skriftligen

I forfrigningsunderlaget angiven kontaktperson ska vara antriffbar under hela anbudstiden.
Om detta inte & mdjligt ska en erséttare utses. Fragor ska besvaras snarast.

Fragor fran anbudsgivarna?

Om frégor stills, begér att fa dem skriftligt per brev, e-post eller via telefax. Spara frigorna i
upphandlingsakten.

Svara alltid skriftligt pa fragor frdn presumtiva anbudsgivare, per brev, e-post eller telefax. Spara
svaren och eventuella faxkvitton i upphandlingsakten.

De fragor och svar som kriiver att forfragningsunderlaget fortydligas eller kompletieras skall tillsindas
samntliga som erhallit forfrigningsunderlaget.

Spara svar och siindlista eller eventuellt faxkvitto.

Ténk pé att skicka med fortydligande/kompletteringar till de forfragningsunderlag som darefier
skickas ivig.

Brev som inkommer under anbudstiden!

Var uppmiérksam pa att brev som inkommer under anbudstiden kan innehlla annat #n anbud - t.ex.
fragor cller avbojande. Brev dér det inte entydigt framgar att det innchaller anbud ska dérfor Gppnas
vid ankomsten,

Férlingning av anbudstiden?

Forling inte anbudstiden annat #n i yttersta undantagsfall och - om sa sker i bérjan av anbudstiden.
Forlingning ska inte accepteras enbart av det skilet att en anbudsgivare begiir det.

6. Mottagande och 6ppnande av anbud/ansékningar
- Mottagandet av inkomna anbud utfrs av den som utsetts motta anbuden. Anbudsoppning sker med
minst tv utsedda representanter av Region Siljan.

Avbijanden

Avbtjanden som inkommer under anbudstiden utan méirkning ldggs direkt i upphandlingsakten.

7. Anbudsprévning

Provning och utvirdering av anbuden genomfors i tre steg:

1. Privning av kraven pa leverantiren
2. Prévning av kraven pi varan/tjinsten
3. Utviirdering av anbuden

Steg 1 - Provning av kraven pa leverantiren
= Kontrollera att anbudsgivaren inte bor uteslutas till foljd av reglernai 1 kap 17— 18 § eller 6
kap 9 - 10 §iLOU.
= Priva vilka anbudsgivare som uppfyller kraven pé leverantor.

» Ibland kan det finnas anledning att begéira in fortydliganden eller kompletterande upplysningar
fran anbudsgivarna. Dessa fortydliganden skall begiras pa ett sitt som garanterar att alla
anbudsgivare behandlas lika.

® Dokumentera prévningen av leverantdrskraven i upphandlingsrapporten.
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Vilka fortydliganden och kompletteringar kan begiiras?

Det ir inte tillatet att lita en anbudsgivare komplettera ett i viisentliga stycken ofullstindigt anbud.
Ett fortydligande avser begiran om klarliggande av uppgifter som redan limnats i anbudet.
Mbjligheterna att fortydliga och komplettera anbuden kan variera mellan olika upphandlingar.
Utgangspunkt bor vara att ingen anbudsgivare blir annorfunda behandlad 4n de évriga. Om s4 #r fallet
bor anbudsgivaren inte ges mojlighet att komplettera sitt anbud.

Man far begira ait ett anbud eller en ansokan fortydligas eller kompletteras om det kan ske utan risk
for sdrbehandling eller konkurrensbegriinsning.

En upphandlande enhet far medge att en anbudsgivare eller anbudssékande rattar en uppenbar
felskrivning eller felrikning eller ndgot annat uppenbart fel i anbudet eller ansokningen att 4 1imna
anbud.

Delbeslut - Godkiinda leverantorer

Fatta skriftligt bestut om vilka anbudsgivare som uppfyller kraven pa leverantdren,

Vid urvals och selektiv upphandling:
De anbudsstkande som inte uppfylit kraven erhéller ett meddelande om detta. I meddelandet anges

skilet till detta - d.v.s. vilket/vilka krav som inte uppfyllts redovisas.

De anbudsstkande som uppfyllt kraven och viljs for att fi deltaga i en anbudstivlan erhaller besked
om detta samtidigt som de far forfrigningsunderlaget.

Steg 2 - Provning av kraven pa varan/(jiinsten

= Gé igenom varje anbud och kontroll av att kraven uppfylls.

= Eventuella fortydliganden och kompletteringar begiirs. Observera att dessa fértydliganden
skall begéras pd ett siitt som garanterar att alla anbudsgivare behandlas lika.

= [ upphandlingsrapporten dokumenteras vilka anbud som uppfyller samtliga krav och vilka
som inte uppfyller kraven.

Basera sammanstillningen pa kraven i den utformning de har i forfrigningsunderlaget. Var sarskilt
uppmirksam pi sddant som kan betraktas som underfrstatt. Begir fortydligande fran anbudsgivaren
om det finns risk for att olika tolkningar kan frekomma.

Begéran om fortydliganden eller kompletteringar fran anbudsgivarna ska utga frén att alla behandlas
lika

Dokumentera alltid pa ett tydligt siitt orsaken till att en anbudsgivare inte uppfyller samtliga stillda
krav. Redovisa alltid vilket krav i forfrigningsunderlaget som inte & uppfyllt.

Steg 3 - Utviirdering av varan/tjiinst

»  Endast de anbud som efter provningarna i steg 1 och 2 visat sig uppfylla Ieveranitrskraven
och samtliga krav pa varan/jinsten utvirderas.

* Eventuella forhandlingar genomférs om behov av detta finns. Dokumentera hur frhandlingen
genomfBrts och se till att samtliga anbudsgivare skriftligt bekrifiar de Gverenskommelser som

nétts 1 forhandlingarna innan nigra beslut fattas.

*  Genomfdr utvirderingen enligt den modell som angeits i anbudsinbjudan - ligsta pris
alternativi det ekonomiskt mest fordelaktiga. Utvirdera i det senare fallet samtliga kriterier.

= Dokumentera anbudsutvirderingen av samtliga kriterier.

»  Forankra forslaget till beslut hos de interna intressenter som deltar i upphandlingen - t.¢x.
uppdragsgivare, referensgrupp och beslutsfattare.

= Firdigstill upphandlingsrapporten med ett forslag till beslut.
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Ténk pa vid forhandling!
Genomfor forhandlingar pa ett séft som gor att anbudsgivarna behandlas likviirdigt utifran de anbud de
limnat.

Forhandling bdr alltid genomftras med flera anbudsgivare - en visentlig faktor for att behandlingen av

anbudsgivarna ska anses som likvérdig.
Enbart det faktumn att ett anbud ligger pa en hog kostnadsniva jamfort med Svriga anbud bor inte
diskvalificera anbudsgivaren fran att inbjudas till f6rhandling

Forhandlingarna far inte innebéra att forfragningsunderlagets krav och forutsitiningar #ndras.

I det fall det visar sig att inget av anbuden uppfyller samtliga stillda krav - trots att
forhandlingsméjligheten har anviints - kan inget av anbuden antas utan upphandlingen far géras om.

MBL-forhandling!
Upphandling av vissa konsulttjinster ska MBL-forhandlas innan beslut fattas.

8. Tilldelningsbeslut

Tilldelningsbeslut fattas enligt gillande delegationsordning. Beslutet ska 6verensstimma med de
slutsatser som anges i upphandlingsrapporten.

9. Tilldelningsmeddelande

Ett tilldelningsmeddelande skickas/aviseras till samtliga anbudsgivare med information om vilket
beslut kdparen fattat. Meddelandet skall innehalla uppgifter om vald leverantor och skilen for
beslutet.Minst 10 dagar (inklusive helgdagar) maste gi innan den upphandlande enheten kan avsluta
upphandlingen genom ett upphandlingskontrakt.

Alla anbudsgivare 4r bundna av sina anbud till dess anbudens giltighetstid Iéper ut, trots ait de fatt
upplysningar om att en annan anbudsgivare tilldelats koniraktet. Underrittelse om tilidelningsbeslutet
innebir siledes inte att de Svriga anbuden forkastats.

Beslut ska vara fattat och avtal (bestillning) vara slutet innan giltighetstiden for anbuden utgér. Efter
denna tidpunkt giiler inte anbuden lingre och upphandlingen far diirmed goras om, férutsatt att inte

giltighetstiden f6rléngs. _
Vid eventuell férlingning av giltighetstiden maste forfragan stéllas till samtliga anbudsgivare och alla

miste ocksa acceptera forlangningen.

10.Avtalsslutande

Behérig person hos leveranttren ska skriva pa bada avtalsexemplaren. Kontrollera att undertecknare ir
behorig.

Bestiillning

Sluts avtalet i form av en bestillning skickas bestillningen i tvA exemplar till leverantoren for
underskrift. Ange sista datum nér undertecknad bestillning ska vara returnerat till kdparen.
Bestiillningserkiinnande

De returnerade bestéllningarna fir inte innehalla nigra dndringar eller tilligg. Om leverantSren har
dndrat nagot - t.ex. lagt till en rad om att frakt tillkommer eller bifogat sina allménna leveransvillkor
m.m. - behdver denna avvikelse klargiras:

» Om dndringen &r korrekt s#tts signatur bredvid anteckningen som bekriftelse pa att avvikelsen
godkénts.

» Om tillsigget inte dr korrekt tas kontakt med leverantren for att tillse till att denne inkommer med ett
nytt - korrekt - bestidllningserkiinnande.
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11.Intern information mm

Information om avtalet/bestiilningen sammanstills och delges berdrda interna enheter/personal.
Informationen gor tillginglig nér avtalet har undertecknats av bada parter eller nir det undertecknade
bestéllningserkinnandet inkommit.

12. Avtalsplanering och uppf6ljning

Avtal som stricker sig Gver en lingre period - ramavtal eller langre konsultuppdrag - ska foljas upp.
Uppfoljning av avtalet och eventuell bevakning av avtalsforlingning och ny upphandling bor
tidsplaneras.

Uppfljningen av avtal ska bland annat visa om:

= leverantdren fullgdr sitt &tagande enligt de Sverenskomna villkoren?

»  kdparen fullgdr sitt Atagande enligt de Sverenskomna villkoren?

= leverans utfors i ritt tid?

»  leveransforsening intriffat - har de avtalade vitesvillkoren tillimpats?

= de forvintningar som koparen angav i forfragningsunderlaget har infriats - avtalsvolymer m.m?
» avtalet dr kiint hos de som kan ha behov av att anviinda avtalet och anvander dessa avtalet?

= kiparens uppdragsansvarig/avropare dr n6jda med avtalet?

» leverantOren ir ndjd med avialet?

= forandringar behdver goras av forfragningsunderlaget infsr en kommande upphandling?

De ir av stor vikt att de villkor som avtalats ocksa tillimpas.

13.Efter avslutad upphandling

Efter avslutad upphandling séinds i forekommande fall en annons till TED.

Limna samtliga handlingar som ska fortecknas i diariet till den som &r utsedd att diariefora
handlingarna. Detta giller bl.a. samtliga anbud och &vriga inkomna skrivelser fran anbudsgivarna samt
originalavtal/bestillningserkénnande.

Vad ska upphandlingsakten innehalla?

Anskaffningsbeslut

Eventuellt MBL protokoll {(innan upphandlingen pébdérjades)
Anbudsinbjudan med forfragningsunderlag

Eventuell annons i dagspress el. liknande

Sandlista

Eventuell korrespondens under anbudstiden

Undertecknad anbudsf6rteckning (6ppningsprotokoll)
Samtliga anbud

Dokumentation éver prévningen av leverantor

10. Dokumentation av prévoingen av varan/tjansten

11. Eventuell korrespondens med anledning av 9. och 10. ovan
12. Dokumentation ver anbudsutvirdering

13. Eventuelit MBL protokoll (innan tilldelningsbeslutet fattades)
14. Tilldelningsbeslut och tilldelningsmeddelande

15. Undertecknat avtal/Bestillningserkdnnande

16. EGT-annons avseende upphandlingens resultat

17. Korrespondens under avtalstiden

18. Leveransgodkinnande (om det inte dr ett ramavtal)

19. Dokumentation frin avtalsuppfoljning.

S R e
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14 Efter att avtalet har gatt ut

Diariefor och ldgg in eventuell tillkommande korrespondens i akten som inkommit under
avtalsperioden.

Dokumentera resultatet av upphandlingen och avtalsuppféljning och ligg detta i akten.

Arkivera drendet.



BILAGA TILI. UPPHANDLINGS-/INKOPSPOLICY 1(2)

RIKTLINJER FOR DIREKTUPPHANDLING

Giiller for: Region Siljan samt kommunerna Leksand, Riittvik, Mora, Orsa och Alvdalen

Utgangspunkter
Lagen om offentlig upphandling - LOU

e Huvudregeln f6r upphandling i 1 kap 4 § giller dven direktupphandling
(portalparagrafen). — “Upphandling skall goras med utnyttjande av de
konkurrensmgjligheter som finns och éven i §vrigt genomforas affirsmassigt.
Anbudsgivare, anbudssékande och anbud skali behandlas utan ovidkommande hinsyn”.

» Enleverantor kan uteslutas fran deltagande 1 upphandling om han inte uppfyller kraven i
1 kap 17 §.

¢ Direktupphandling far anvandas om upphandlingens virde &r lagt eller om det finns
synnerliga skl.

Tryckfrihetsforordningen

e Med handling forstas framstillning i skrift eller bild samt upptagning som kan lisas,
avlyssnas eller pé annat sitt uppfattas endast med tekniskt hjdlpmedel. Handling ér
allméin, om den forvaras hos myndighet och enligt 6 eller 7 § #r att anse som inkommen
till eller upprattad hos myndighet.

Stillningstaganden for faststillande av riktlinjer
Definition av direktupphandling vid ligt virde

Direktupphandling pa grund av 1agt virde kan ske

Nér ramavtal saknas

Nér ramavtal finns inom produktgruppen —men inte exakt den efterfrigade produkten
Nir det sammanlagda virdet under ett ir beriiknas understiga x basbelopp

Nir kostnaderna f6r en mer formell upphandling inte star i rimlig proportion till
upphandlingens virde

Faststiillande av lagt virde

Direktupphandling fér endast férekomma nér virdet pa det som ska upphandlas inte dverstiger:
® Fem (5) basbelopp for varor '
¢ Sju (7) basbelopp for tjinster
¢ 10 (10) basbelopp for byggentreprenader

Dessa nivéer giller fram till att en faststiilld gréins for direktupphandling &r inford i Lagen om
offentlig upphandling (LLOU}
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For medlemskommunerna giller att:

*  Over ett (1) basbelopp avseende varor och tva (2) basbelopp avseende tjinster ska alltid
Region Siljan kontaktas. Region Siljan gor dd en bedémning vilket tillviigagingssitt som
ar lampligt for den aktuella upphandlingen.

Definition av direktupphandling av synnerliga skil

e Skall tillampas vid synnerlig braddska som inte kunnat férutses och som inte beror pa den
upphandlande enheten

» Oavsett virdet pa upphandlingen kan direktupphandling pa grund av synnerliga skl
tiliimpas

o | forekommande fall ska Region Siljan alltid kontaktas

Affirsmissighet

e [ den mén det 4t limpligt ska utnyitjande av konkurrens alltid ske vid direktupphandling.
e Vid konkurrensutsittningen ska skriftliga anbud tas in
* Direktupphandlingen ska priiglas av god affiirsetik

Dokumentation

Allt vésentlig i direktupphandlingen ska dokumenteras, t ex:
Kd&pare, avdelning, personnamn

Tillfragade leverantdrer

Redovisning av priser och villkor

Vald leveranttr med motivering

Arkivering

Dokumentationen ska sparas pa ett sikert stille enligt de arkivregler som giller. P4 uppmaning
av Region Siljan skall férteckning dver genomforda direktupphandlingar redovisas.

Offentlig handling - sekretess

Vid genomitrandet av direktupphandlingen ska de sekretessbestimmelser som giller vid
upphandling foljas

Delegation

Region Siljan och medlemskommunernas delegationsordning reglerar vem som har ritt att
genomidra direktupphandling

Krav pa leverantérer
Om misstanke finns att det direktupphandlade foretag inte skoter sina dtagande enligt 1 kap 17 §
ska region Siljan kontaktas for kontroll av foretaget.
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BILAGA TILL UPPHANDLINGS-INKOPSPOLICY 1(1)

AVGIFTER FOR KOPIERING M.M.

Kommunalfrbundet Region Siljan dger riitt att ta ut avgift enligt samma grunder som giller f5r
statsmyndighet (avgiftsforordningen (1992:191), nér sékande enligt 2 kap 13 §
tryckfrihetsforordningen begir att fa kopia eller avskrift av handling eller utskrift av upptagning
{or automatisk databehandling, dock att avgift motsvarande sjilvkostnaden far uttagas nir
Region Siljan fororsakas sérskilt omfattande arbete med avskrift eller utdrag ur handling.

Avgift fir ¢j tas ut nir allmén handling begirs utlimnad for att liisas pa stillet och inte heller nir
enskild per telefon eller annorledes med stod av 15 kap 4 § sekretesslagen begir uppgift ur
allmin handling som férvaras hos myndighet.

For det fall det &r friga om sérskilt omfattande arbete med att ta fram avskrift eller utdrag ur
allménna handlingar eller dér kopieringskostnaderna visentligen Gverstiger 2 kronor per sida far
avgift tas ut motsvarande sjdlvkostnaden. Hinsyn fir dock inte tas till kostnaderna for
framtagande och stkning samt terstillande av allméinna handlingar.

AVGIFTER FOR KOPIERING, DATAUTSKRIFTER, AVSKRIFTER OCH FAX
FOR KOMMUNALFORBUNDET REGION SILJAN

Kopior, datautskrifter och fax av allm&nna handlingar
Bestillning av kopior/datautskrifter pa papper:

A4 eller A3 1 -9 sidor Ingen avgift
10 sidor 50 kr
For varje tillkommande sida 2 kr
Moms

Atl pa begiiran ldmna ut en allmén handling med stdd av tryckfrihetsforordningen, dr ett
led i myndighetsutdvningen, vilket innebér att ndgon moms inte skall tas ut.

Sarskilda bestammelser

For siirskilt omfattande arbete med att ta fram avskrifter eller utdrag ur handlingar, eller
ddr kopieringskostnaderna dverstiger ovanstiaende taxa (t.ex. firgkopiering i storre
format &n A3, sarskilt format eller dyrare papper), fir kommunalforbundet ta ut en
tillsggsavgift motsvarande sjilvkostnaden.

Om det &r Iampligt och fordelaktigt ur arbetstidsatging kan skrivskyddade handlingar
skickas elektroniskt utan kostnad, om sa §verenskommes.

Nir avgift tas ut, skall samtidigt ersittning tas ut for portokostnad om forsindelsen
viiger mer dn 20 gram samt dven for eventuell postforskotisavgift dd handlingar pa
begéran skickas till den skande.

Ovanstdende priser avser kopiering p4 vitt standardpapper. For firgat respektive
arkivbesténdigt papper tillkommer 1 kr per ark.



