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Behovsanalys
Alla upphandlingar foregas av en behovsanalys. Da gors en analys av hur verksamhetens behov kan
tillgodoses. Beslut tas om upphandling ska genomforas eller om befintliga avtal kan anvandas.

Uppfoéljning

Upphandlingsdokument

Upphandlingsdokumentet ar ett underlag som kommunen eller ett kommunalt bolag tillhandahaller
for en leverantor, for att denne sedan ska kunna lamna anbud. Kommunens upphandlingsdokument
bestar av:

e Anbudsinbjudan -innehaller upphandlingsforeskrifter samt enklare beskrivning av produkten
eller tjansten

e Kravspecifikation — beskrivning av krav pa produkten eller tjansten

e Avtalsvillkor — beskrivning av fakturahantering, prisjusteringar, bestallningsférfarande,
leveransrutiner med mera

e Prismatris/prisbilaga — innehaller férteckning med produkter, tjanster eller annat som ska
prissattas i anbudet

e Egenfdrsdkran alternativt ESPD (European Single Procurement Document)

Upphandlingsprocessen

Annonsering

Annonsering gors pa olika satt beroende pa vilket upphandlingsforfarande som tillimpas. Valet av
forfarande avgors bland annat av upphandlingens berdknade varde. Direktupphandlingar maste inte
annonseras.



Anbud

Alla inkommande anbud i TendSign registreras automatiskt. De ligger lasta i TendSigns databas och &r
inte tillgdngliga for ndgon innan anbudsdppning.

De elektroniska anbuden 6ppnas normalt dagen efter sista anbudsdagen. Vid 6ppnandet av anbuden
ar det alltid minst tva opartiska personer, utsedda av kommunen, som &r narvarande. Vanligtvis dr en
av dessa personer fran ekonomienheten.

Sekretess galler under hela upphandlingsfasen fram till des tilldelningsbeslut fattas. Om behov finns
kan sekretessen forlangas.

Uteslutning och kvalificering
Detta steg delas in i tva delar. Forst gors en leverantorsprovning och sedan en anbudsproévning.

Leverantorsprovning

e Leverantor ska uteslutas om kommunen fatt kinnedom om att leverantoren ar domd for
brott, inte fullgjort sina ataganden avseende skatt och sa vidare enlit LOU kap 13 §1-2
respektive kapitel 19.

e Leverantor far uteslutas om de till exempel brustit i tidigare kontrakt eller otillborligt
paverkat upphandlingen, gatt i konkurs, asidosatt tillampliga miljo- social- eller
arbetsrattsliga skyldigheter med mera (kap 13 §3).

e Slutligen kontrolleras att de 6vriga krav kommunen stéllt pa leverantoren ar uppfyllda, till
exempel ekonomisk stabilitet, att foretaget ar ackrediterat o.s.v.

Anbudsprovning

Anbudsprovning innebar att anbudet granskas mot de krav som stallts i upphandlingsdokumenten,
till exempel att begarda handlingar ar bifogade till anbudet. Om anbudet inte innehaller eller
motsvarar de stallda ska-kraven kan anbudet férkastas. Anbud som kommer in for sent ska ocksa
forkastas.

Utvardering
Det finns tre mojliga utvarderingsgrunder:

e Basta forhallande mellan pris och kvalitet
e Kostnad (kan inkludera livscykelkostnad)
e Pris

Om basta forhallandet mellan pris och kvalitet valjs som utvarderingsgrund ska olika kriterier viktas
mot priset. Begreppet kriterier ska beskrivas tydligt och vara kopplade till upphandlingsféremalet. De
far inte vara diskriminerande. De ska ocksa kunna maétas. | upphandlingsdokumentet framgar hur
varje upphandling kommer att utvarderas.

Tilldelningsbeslut

Beslut fattas om vilket eller vilka anbud som ska antas i upphandlingen. Enligt LOU ska beslutet och
grunderna for beslutet redovisas till alla anbudsgivare. Normalt bifogas utvarderingen. Om en
leverantor anser sig felaktigt bedoms eller hanterad har det ratt att ldmna in begdran om
Overprovning hos Férvaltningsratten. Anbudsgivare har 10 dagar pa sig for att Iamna in begédran om
overprovning. Nu blir ocksa samtliga handlingar i upphandlingen offentliga.



Kontraktsskrivning

Nar 10 dagar har passerat ska avtal skrivas. Alla villkor i avtalet maste vara beskrivna i
upphandlingsdokumenten. Det gar inte att lagga till nya villkor eller omférhandla vid
avtalstecknande.

Avtalsperiod

Leverans
Nu kan avtalet borja I6pa. Leveranser sker enligt 6verenskommelse i respektive avtal.

Uppfoljning
Det ar viktigt att regelbundet folja upp att avtalsvillkor foljs, bade fran kommunens sida och
leverantérens sida. For att kontrollera priser anvands ett avtalsuppféljningssystem.
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