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Rutin for hantering av upphandlingar

Inledning och syfte

Syftet med rutinen ar att skapa ett gemensamt arbetssitt och en tydlig
ansvarsfordelning for arendehanteringen av upphandlingar i Vindelns kommun.

Vindelns kommun ar, enligt lagen om offentlig upphandling, en upphandlande myndighet
(dvs en och samma juridiska person). Alla upphandlingar och inkop i Vindelns kommun
ska goras i enlighet med EU-direktiv, svensk lagstiftning samt Vindelns kommuns
upphandlings- och inképspolicy. Policyn ska sdkerstilla att alla varor, tjanster samt
entreprenader ska kopas in med ratt kvalitet till lagsta kostnad med hansyn till sociala och
etiska krav samt krav pa funktion och miljohansyn.

Vindelns kommun bedriver en bred och omfattande verksamhet, vars tyngdpunkt ligger i
utbildning, social omsorg, kommunalteknisk forsorjning samt kultur och fritid. For att
verksamheten skall fungera och servicenivan till invdnarna kunna héllas hog, kravs ett
standigt flode av varor och tjanster till alla delar av organisationen. Verksamhet kan
bedrivas av kommunens egna anstallda eller i form av driftentreprenader. Valjer
kommunen att bedriva verksamhet i annan form an egen regi, skall denna upphandlas i
konkurrens.

En tydlig ambition med kommunens upphandlingar ska vara att kommunens lokala
foretag ska ha mojlighet att delta som anbudsgivare. Dessa foretag kan ha fordelar som
kommunen i sitt arbete ska forsoka ta till vara, och detta kan ocksa innebéra att mindre
foretag aktivt initierar utokade samarbetsformer. Denna ambition innebar dock inte att
kommunen ska sinka den standard eller de krav som kravs ur ett verksamhetsperspektiv. I
de fall det ar n6dvandigt ska kommunen darfor initiera egna upphandlingar for att
sakerstalla att ambitionen efterlevs. Att ta hansyn till det egna naringslivet bor ske genom
s kallad tidig dialog med potentiella anbudsgivare. Dialogen far dock aldrig leda till att
man ger nagon leverantor en otillborlig konkurrensfordel.

Rollférdelning

Kommunstyrelsens utskott och Miljo- & byggnadsnamnden
e Godkanna forfragningsunderlag vid upphandlingar enligt beloppgransen i
delegeringsordningen.
o Fatta tilldelningsbeslut vid upphandlingar enligt beloppgransen i
delegeringsordningen alternativt delegera till kommundirektor i samband
med godkannande av forfragningunderlaget

Kommundirektor, sektorchef och férvaltningschef
e Ansvarar for att kommunens inkops- och upphandlingspolicy efterlevs inom
det egna ansvarsomradet
e Ansvara for att inkops- och upphandlingsregler ar val kinda och efterlevs av
berorda medarbetare
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Overgripande ansvar for avtal och upphandlingar inom sitt ansvarsomrade
Fordela arbetet inom sitt ansvarsomrade

Kommundirektor godkanner forfragningsunderlag, fattar tilldelningsbeslut
samt tecknar avtal med vinnande leverantor i upphandlingar enligt
beloppsgranser i delegeringsordningen.

Sektorchef och forvaltningschef godkanner forfragningsunderlag, fattar
tilldelningsbeslut samt tecknar avtal med vinnande leverantor i
upphandlingar enligt beloppgriansen i delegeringsordningen och som
inryms i befintlig budget.

Budgetansvarig

Ansvarar for att inkops- och upphandlingspolicyn och dess regler och
riktlinjer tillampas inom sin verksamhet

Ansvarar for att signerat avtal finns i e-avrop

Informera den egna verksamhetens medarbetare om nya avtal
Ansvarar for avtalsuppfoljning av ingangna avtal alternativt delegerar
ansvaret till bestallare for verksamheten

Bestdllare for verksamheten

Bestalla/initiera att en upphandling blir genomford

Identifiera behov i verksamheten samt omfattning

Ansvarar for framtagande av upphandlingsunderlag, antingen pa egen hand
eller tillsammmans med projektgrupp

Ansvarar for utvardering av anbud, antingen pa egen hand eller
tillsammmans med projektgrupp

Ar lojal mot ingéngna avtal

Ansvarar for avtalsuppfoljning av ingdngna avtal om det delegerats fran
budgetansvarig

Upphandlare

Ansvarar for att ta fram instruktioner, mallar eller liknande for att
underlatta verksamhetens arbete med upphandling och inkop
Ansvarar for att utbilda berorda medarbetare i upphandling och inkop
Ansvarar for uppdateringar pd kommunens avtalsdatabas
Huvudansvar for registrering av avtal i avtalsdatabasden
Overgripande ansvar for planering av kommande upphandlingar
Stod till verksamhet i upphandlingsprocesser

Samordna upphandlingsgrupper vid storre upphandlingar

Stod i att bevaka avtalstider

Stod gallande avtalsuppfoljning

Stod till betallare vid utformning av upphandlingsunderlag

Stod vid framtagning av avtalsunderlag



Rutin fér hantering av Sida 5(15)
ﬁ upphandlingar
Vindelns

\ ‘ Kommun

Kansliet

Tar emot fysiskt inkomna anbud

Diariefor underlag, utvarderingsdokument och avtal

Registrerar avtal i avtalsdatabasen

Haéller diarieforda handlingar tillgdngliga enligt offentlighetsprincipen.
Arkiverar och tar emot material fran andra forvaltningar som ska arkiveras.

Overgripande processbeskrivning

Nedan finner ni en 6vergripande processkarta 6ver processen for upphandling i Vindelns
kommun. Denna ar utformad for att det ska vara latt att folja de olika stegen i
upphandlingen samt for att fa de verktyg som behoves for att hitta ratt upphandlingsform
och ratt utforande under hela processen. Under varje steg finns en kort beskrivning samt
en mer detaljerad beskrivning av hur ni ska ga tillviga samt vem som ansvarar for vilken
del under processen.

Overgripande process fér upphandling

Steg 1 - Behov Steg 2 - Upphandlings form Steg 3 - Paborja upphandling Steg 4 - Nar avtal 3r tecknat

3a) Komplicad upphandling med stod
fran Upphandlingskontoret Umea
Kemmun

3b} Upphandling tillsammans med

1a) Befintli wtal 16 t .M
2l ez enEl e W annan extern part (t.ex. annan kommun) K

2) Beslut om

A lin e 3c) Avropa fran externa ramavtal 4) Efter beslut om leverantar

1b) Nytt behow har 3d) Enklare upphandling med stéd fran

identifierats varan Upphandlare

3e) Direktupphandling
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a) Befintligt avtal I6per ut
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E-avrop har en funktion dar de skickar ut paminnelser for de avtal vi har som 16per
ut inom en viss tid (Nar padminnelse gar ut bestimmer vi i samband med att avtalet
laggs upp i e-avrop). For att upphandlingsfunktionen samt verksamheterna ska
kunna ha koll pa nir vara avtal gar ut samt for att vi ska kunna nyttja denna
funktion pa basta satt sa ar det viktigt att alla kommunens avtal ar inlagda i e-
avrop. Risken for att det missas att avtal loper ut blir d& mindre och vi kan gora
mer genomtankta och kloka upphandlingar istallet for att behova slacka brander
genom snabba upphandlingar.

Meddelande om att ett avtal
gar ut fran E-avrop till berord
verksamhet och upphandlare

Berord verksamhet avgér om

Verksamhet kontrollerar
mojlighet till forlangning (med
stod fran upphandlare om sa
behovs) av avtal eller om ny
upphandling ska genomforas.

v

Vid férlangning av avtal:
verksamhet (med stod fran
upphandlare om sa kravs)
forlanger avtalet.

behov kvarstar.
Vid ny upphandling ga vidare
— till steg 2 -

upphandlingsprocess.
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b) Nytt behov har identifierats

Ett nytt behov eller avsaknad av avtal har identifierats i verksamheten. For att minimera
kostnader samt effektivisera arbetet inom kommunen ar det viktigt att vi tillsammans
ansvarar for att involvera andra verksamheter i upphandlingar som kan berora fler
verksamheter dn den egna. Berord chef/bestillare ska darfor vid identifiering av nytt
behov eller avsaknad av avtal som dven kan berora andra verksamheter skicka ut en fraga
om de vill delta vid en upphandling av vara/tjanst.

Identifiera omfattningen av
behovet inom den egna
——| verksamhen samt eventuellt
andra verksamheter inom
kommunen

Behov uppmarksammas i
verksamhet

Ga vidare till steg 2 -
upphandlingsprocess
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2. Beslut om upphandlingsprocess

Den information du behover ta reda pa for att kunna ta beslut om vilken
upphandlingsprocess som ar lamplig for &ndamalet ar:

Kontrollera om Vindelns kommun har ramavtal. Ramavtal ingas i syfte att
faststilla samtliga villkor for avrop som kommer goras under en viss
tidsperiod, t.ex. livsmedelsavtal om leverans av livsmedel till kok under ett
antal 4&r. Om kommunen har tecknat ett ramavtal for en viss vara eller tjanst
ska detta nyttjas. Avtalstrohet skapar forutsattningar for att uppna bra
affarsmassiga villkor samt innebar att kommunens troviardighet som kund
okar. Avtalstrohet skapar dven ett okat intresse fran leverantorer att delta i
upphandlingar.
o Avsteg fran ramavtal
Avsteg som gors fran vara befintliga ramavtal ska dokumenteras av
inkopare och sedan godkannas av inkoparens chef. Nar detta ar gjort
ska dokumentationen skickas till upphandlare for lagring. I
dokumentationen ska det framga vilket ramavtal som frangas, orsakt
samt belopp for inkopet.
Kontrollera om ramavtal finns att avropa fran extern part:
o Umea kommuns ramavtal
o Adda (SKL kommentus)
o Kammarkollegiet etc.
Uppskattat belopp for kommunen som helhet.
Uppskatta komplexitet av vara/tjanst och inblandade verksamheter.
Undersok lamplighet till gemensam upphandling med annan extern part tex
annan kommun.

Verksamheten samlar information och material
infor avgérande om upphandlingsprocess

Verksamheten beslutar om lamplig
upphandlingsprocess (med stod fran
upphandlare vid behov)

!

Berord chef kontaktar alltid
upphandlare vid komplicerade Nar upphandligsform &r beslutad, ga

upphandlingar samt vid gemensam vidare till steg 3 - paborja upphandling.

upphandling med extern part.
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3. Paborja upphandling

a) Komplicerad upphandling med stéd fran Upphandlingskontoret Umea
kommun

For att anvinda denna typ av process sa har komplexiteten av upphandlingen
identifierats som omfattande och komplicerad.

Upphandlare

Berord chef Berord chef med stod fran kontaktar Umea
kontaktar upphandlare faststaller Berord chef kommuns
upphandlare for |— arbetsgrupp inom ——| bestaller drendei |——| upphandlingsbyra
stod i kommunen for EDP av kansliet. for att starta
upphandlingen upphandlingsprocessen sammarbete i
denna upphandling.
Hantering av eventuella
Arbetsgruppen fragor under
tillsammans med Umed ) anbudstiden ansvarar Anbudséppnande
kommuns }Jpphandlmgene arbetsgruppen for att ge efter anbudstidens
upphandlingsbyra tar laggs ut av Umea svar pa och Umed slut genomfors av
fram — kommuns > kommuns —>| Umed kommun,
upphandlingsdokument upp??ndllggzbyra upphandlingsbyr3 ibland tillsammans
samt faststaller tidplan oranbu publicerar svaren i e- med
avrop. arbetsgruppen.

for upphandlingen

v

Utvardering av
inkomna anbud
genomfors av

Dokumentation av
utvardering
overlamnas till

Berord chef
upprattar forslag till

Umea kommuns
upphandlingsbyra
Informerar ovriga
anbudsgivare om
tilldelningsbeslut och
besvdrshanvisning
(6verprovning)

arbetsgruppen med —| Umea kommuns |— tilldelningsbeslut  |—
stod fran umea upphandlingsbyra (tjiansteskrivelse/del
kommuns infor egationsbeslut)
upphandlingsbyra tilldelningsbeslut
{
\/
Tecknande av avtal.
Umed kommuns
upphandlingsbyra bistar Arbetsgruppen
berord chef i overlamnar
framtagande av avtal avtalsdokument Upphandlingsbyran
tillsammans med —> samt 6vrig — registrerar avtal i e-
arbetsgruppen. dokumentation till avrop.
(avtal trader i kraft 10 .kansll.et fgr
dagar efter att avtal registrering i EDP
tecknats om inte
Overpréovan kommit in)
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b) Upphandling tillsammans med annan extern part (t.ex. annan kommun)

For att anvinda denna typ av process sa har ett behov uppstétt dar Vindelns

kommun samt annan/andra kommuner ar i behov av samma tjanst/vara och en
samordnad upphandling skulle underlatta samt medfora fordelar for alla
deltagande parter i exempelvis pris, process mm.

Berord chef
kontaktar
upphandlare for
stod i
upphandlingen

—

Berord chef med
stod fran
upphandlare
faststaller
arbetsgrupp inom
kommunen for
upphandlingsproces
sen

Berord chef
bestaller drende i
EDP av kansliet.

—>

Upphandlare
kontaktar berord
extern part for att

starta sammarbete i
denna upphandling.

—

extern part tar fram
upphandlingsdokumen

samt faststéller tidplan

Arbetsgruppen
tillsammans med

t

process for
upphandlingen

!

Upphandlingen
laggs ut av nagon
av de berdrda
parterna for anbud

Hantering av eventuella
fragor under
anbudstiden ansvarar
arbetsgruppen
tillsmmans med extern
part for att ge svar pa
och publicerar svaren i
e-avrop.

Anbudsoppnande efter
anbudstidens slut gors
av utvalda personer
(minst tva stycken)
enligt
overenskommelse
mellan arbetsgrupp
och extern part.

Utvardering av
inkomna anbud.
Genomfors av
arbetsgrupp
tillsammans med
extern part

!

Dokumentation av
utvardering infor
tilldelningsbeslut

utfors av arbetsgrupp

tillsammans med
extern part infor
tilldelningsbeslut.

-

Verksamhetschef med
hjalp av upphandlare
upprattar forslag till

tilldelningsbeslut
tillsammans med
extern part

(tjansteskrivelse/dele

gationsbeslut)

Upphandlare
tillsammans med
extern part
informerar 6vriga
anbudsgivare om
tilldelningsbeslut
och
besvarshanvisning
(6verprovning)

Tecknande av avtal.

Arbetsgruppen tar fram
avtal tillsammans med
extern part med st6d fran

Upphandlare.

(avtal trader i kraft 10
dagar efter att avtal
tecknats om inte

overprévan kommit in)

\%
Arbetsgruppen
overlamnar
avtalsdokument Upphandla.re
samt ovrig — a.msyarar for
dokumentation till regls.trlng av avtal
e i e-avrop.
kansliet for

registrering i EDP

10
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For att anvianda sig av denna typ av upphandlingsprocess sa har behorigt ramavtal
for uppmarksammat behov identifierats via ndgot av kommunens samarbeten.
Detta kan bl.a. vara via tex. Adda (tidigare SKL kommentus), kammarkollegiet,
Umeéd kommun eller nigot av vara egna ramavtal etc.

Behorigt ramavtal for uppmarksammat behov har
uppmarksammats.

|~

Berord chef, med stod fran upphandlare om sa
behdvs, kontaktar eller fyller i formular for att
avropa fran ramavtal.

Berord chef bestéller arende i EDP av
kansliet.

Om avrop gors fran extern part (adda,
tidigare SKL kommentus,
kammarkollegiet, umea kommun etc),
F———> tecknas i vissa fall ett avtal som ska
registreras i EDP samt e-avrop. Om inte
avtal tecknas sa kan hadnvisning goras i
e-avrop av upphandlare.

v

Upphandlare ansvarar for
registring av avtal i e-avrop.

11
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For att anvinda denna typ av process sa har komplexiteten av upphandlingen
identifierats som “enklare” och mindre komplicerad.

Verksamheten ar de som har mest och bast koll pa vilket behov som finns samt
vilka typ av krav som ska stillas pa den leverantor som vi vill teckna avtal med.
Arbetsgruppen i upphandlingen ar darfor de som ska vara drivande i processen for
framtagande av upphandlingsdokument samt utvardering. Upphandlaren finns
med som stod i hela processen men ar inte den som tar fram kravstillningen for
upphandlingen. Med stod betyder att upphandlare tex kan anviandas som
vagledare, sammankallande, radgivande etc.

Berord chef med

Upphandlingen
laggs ut av
upphandlare for
anbud i e-avrop

Berord chef
upprattar forslag till
tilldelningsbeslut
(tjansteskrivelse/del
egationsbeslut)

tecknats om inte
Overprévan kommit in)

Berord chef stod fran Arbetsgruppen med
kontaktar upphandlare . stdd fran upphandlare
. Berord chef tar fram
upphandlare N faststaller | bestiller drende | |
for stod i arbetsgrupp inom ; . upphandlingsdokument
. .- i EDP av kansliet.
upphandling kommunen for samt faststaller tidplan
en upphandlingsproces for upphandlingen
sen
v
Hantering av
eventuella fragor Anbuds6ppnande
under anbudstiden efter Utvardering av Dokumentation
ansvarar anbudstidens slut inkomna anbud av utvardering
arbetsgruppen for att gors av genomfors av éverldmnas av
ge svar pa. | upphandlare |- arbetsgrupp E arbetsgrupp till
Upphandlare samt beslutad med stod fran upphandlare infér
publicerar svaren i e- person/personer i upphandlare. tilldelningsbeslut
avrop. arbetsgruppen
(minst 2 stycken)
|
\/
Tecknande av avtal.
Upphandlare Arbetsgrupp tillsammans A:?\/f;g:ﬁgfn
Informerar 6vriga med upphandlare tar fram avtalsdokument Upphandlare
anbudsgivare om N ett avtal. N samt Bvrig N ansvarar for
tiIIdeIrlings"bes_Iut. och (avtal trader i kraft 10 dokumentation till registring av avtal
beﬁvarshz?\'nw.smng dagar efter att avtal Kansliet fér i e-avrop.
(6verprovning)

registrering i EDP

12



Rutin fér hantering av Sida 13(15)
ﬁ upphandlingar
Vindelns

\ ‘ Kommun

e) Direktupphandling
Alla inkop med skattemedel som inte gors via avtal ar en direktupphandling.

” Med direktupphandling avses ett forfarande for tilldelning av kontrakt eller ingaende av
ramavtal utan krav pa att den upphandlande organisationen forst ska informera om sin
avsikt att upphandla genom en annons om anbudsinfordran”.

Nar far jag direktupphandla:
- Uppskattat viarde for hela kopet/avtalsperioden beraknas att understiga
troskelvardet for direktupphandling?
Det ar inte tillatet att dela upp affaren over tid for att komma under
direktupphandlingsgransen.

o Alla eventuella optioner och forlangningsklausuler som finns i avtalet ska
raknas med som om de kommer att utnyttjas.

o Rikna hellre for hogt an for 1agt.

o Du ska inte rakna med moms.

o Om en upphandling innehéller bade varor och tjanster ska bada delar raknas
med, det ar alltid det totala vardet som avgor.

o Aven om du gor inkdp frén flera leverantorer beriknas kontarktsvirdet per
kategori varor och/eller tjanster. Tolka brett och rakna till samma kategori
om det later lika.

- Tundantagsfall:

o Ivissa avlagen sarskilt angivna situationer da den upphandlande
myndigheten eller enheten far anvinda forhandlat forfarande utan
foregaende annonsering.

o Om det finns synnerliga skal.

o Vid en anskaffning som ar nédvandig for att tillgodose ett angeldget behov
som har uppstatt till f6ljd av overprovning.

For mer information infor en direktupphandling se dokumentet "Riktlinjer for
direktupphandling”

12022-02-01 beslutades troskelvirdet till 700 000 kr

13
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4) Efter beslut om leverantor

Nar beslut om leverantor ar taget och avtal ar skrivet ska verksamhetschef eller
arbetsgrupp for upphandlingen:

1) Skicka alla upphandlingsunderlag, utvarderingsunderlag samt avtalet till
namndsadministrationen for darieforing i EDP.

2) Avtalet ska skickas till upphandling@vindeln.se for upplagg i e-avrop dar aven
information ska framga gallande:

a. Vem som ar avtalsdgare — Detta bor vara narmsta berorda chef alt.
verksamhets- eller kommunchef om avtalet beror manga
avdelningar/enheter

b. Nar paminnelse om att avtalet ar pa vag att 1opa ut ska paminnelse skickas ut
till avtalsagare

3) For att vi pa basta sitt ska nyttja vara avtal samt vara dessa trogna sa ar det viktigt
att varje verksamhetschef/berord chef informerar i sina verksamheter att ett nytt
avtal ar tecknat samt hur detta ska nyttjas.

Avtalsuppfoljning

Ansvarig for uppfoljning av ingdngna avtal aligger varje avtalsagare.

Detta innebar att varje avtalsdagare ska sdkerstilla att leverantoren uppfyller de krav som
stallts i upphandlingsdokumenten pa pris, kvalitet, leverans och resultat samt att
kommunen far det som efterfragats.

Vad avtalsuppfoljning medfor:

- En viktig fordel ar att sannolikheten okar for att vi betalar ratt pris for ratt leverans.

- Fanga upp ihéllande brister/stora brister under en avtalsperiod.

- Uppfoljningen blir dven ett viktigt verktyg for att forstarka processerna for framtida
inkop.

- Genom uppfoljning uppfattar leverantorer oss som seriosa och vi far darmed ett
okat fortroende.

- Upphandlingsrattsligt handlar avtalsuppfoljning om att bland annat sakerstalla att
alla leverantorer behandlas lika.

Upphandlingssekretess

Bestaimmelserna om upphandlingssekretess innehaller siarskilda regler om sekretess kring
anbudsforfaranden. Anbudssekretessen ar enligt sekretesslagen absolut, vilket innebar att
man inte far limna ut nagra uppgifter som ror anbud annat &n till den som har lamnat

anbudet. Den absoluta sekretessen giller fran det att anbudet begérts in till dess beslut om
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tilldelning/antagande av leverantor tagits.

Den absoluta sekretessen omfattar uppgifter om antalet inkomna anbud, om ett visst
anbud har avlamnats eller andra upplysningar om ett visst anbud eller liknande.

Alla underlag ska darfor forvaras pa ett betryggande sitt. Sa fa personer som mojligt bor
vara inblandade i en upphandling och {4 tillgang till uppgifter som rér anbud. Handlingar
och information om en pagdende upphandling ska inte skickas till utomstaende utan
delges endast till direkt berorda.

Aven efter det att upphandlingsirendet avslutats kan, efter en bedémning i det enskilda
fallet, uppgifter i drendet beldggas med sekretess. Detta kan ske om det kan antas att
kommunen lider skada om uppgiften rojs eller for att skydda en leverantor, om det av
sarskild anledning kan antas att denne lider skada om uppgiften rgjs, sa kallad
affarssekretess. Nar handlingen begirs utlamnad maéste en sekretessprovning goras, vilket
innebar att det provas om anbudsgivaren verkligen skulle ta skada av om handlingen
lamnas ut.

Om beslut om sekretess fattas skall anvisningar f6lja med om hur man gor for att overklaga
sekretessbeslutet. Det ar normalt svart att sekretesslagga information sd utgangspunkten
ar att allt blir offentligt i samband med tilldelningsbeslutet.

Beslut om att inte lamna ut en offentlig handling som rér kommunens upphandlingar
hanteras enligt delegationsordningen.

Leasing, hyra eller hyrkop av 16s egendom

Vid anskaffning ar huvudregeln egenfinansiering och att avtalsformen kop viljs. Leasing,
hyra eller hyrkép medfor ofta hogre finansiella kostnader an egenfinansiering. Dock kan

det i vissa fall medfora andra finansiella effekter som gor att leasing, hyra eller hyrkép ar
ett mer kostnadseffektivt alternativ.

Undantag fran huvudregeln:

- Anskaffningar som underskrider tva prisbasbelopp for hela avtalstiden. Dessa kan,
om de ar det mest kostnadseffektiva alternativet, anskaffas genom leasing, hyra eller
hyrkop. Beslut fattas av sektorchef.

- Anskaffningar som overskrider tva prisbasbelopp for hela avtalstiden dar leasing,
hyra eller hyrkop kan tankas vara ett alternativ ska verksamheten radfraga
ekonomiavdelningen for att avgora om det ar lampligt. I de fall det ar lampligt fattas
beslut av ekonomichef.
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