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1. Varfor en handledning i upphandling?
Som ett steg for att forenkla for foretagare har vi valt att pa ett enkelt satt
beskriva hur en upphandling och ett ink6p gar till i Surahammars kommun.
Populédrversionen ar en blandning av kommunens upphandlings- & inkdpspolicy
och kommunens riktlinjer foér upphandling.

2. Inledning
Surahammars kommun koper arligen varor och tjanster for stora summor. Det &r
viktigt att ink6pen gors sa klokt som maijligt sa att vara invanare far maximal
utdelning av vara skattepengar. Ibland samordnar vi vara inkép med Képing,
Kungsor och Arboga for att fa sa konkurrenskraftiga priser som mojligt.

Det har dokumentet tydliggor vilka malsattningar som finns for kommunens och
de kommunala bolagens upphandlingar, vart interna inkdpsstod och vart externa
upphandlingsstdd. Det beskriver ocksa olika former av upphandlingar och avtal,
hur vi synliggdr upphandlingar, stravan efter dialog och vem som har ansvaret.
Slutligen beskriver vi hur den praktiska processen gar till da ett behov av inkop
sker inom kommunen.

3. Mal och viljeinriktning
Kommunfullmaktige i Surahammars kommun har tagit beslut* om féljande
politiska malsattning:

Alla inkdp och all upphandling ska ske under kostnadseffektiva former och bidra
till god ekonomisk hushallning. Upphandlingen ska framja hallbar utveckling —
ekonomiskt, socialt och miljomassigt.

All upphandling ska genomféras med god kompetens och objektivitet och
planeras i god tid.

Dialog med potentiella leverantérer innan upphandlingsforfarandet ska
efterstravas.

Konkurrensforhallanden som finns pa marknaden ska nyttjas. Upphandlingarna
bér utformas sa att dven sma- och mellanstora foretag har mojlighet att lamna
anbud.

Infor varje upphandling ska det 6vervagas om ett kontrakt kan delas upp i
mindre delar for att gora det mojligt att Iamna anbud pa delar av kontraktet.

Anbudsunderlagen ska vara sa enkelt och tydligt utformade som det ar mojligt.
Inga onddiga eller orimliga krav ska stdllas som kan medfdra att anbudsgivare
eller leverantor gynnas eller missgynnas.

! Kommunfullmaktige tog beslut 2018-04-23



Alla anbudsunderlag ska vara offentliga. Upphandlingar 6ver direktupphandlings-
gransen offentliggdrs i offentlig databas, www.tensign.se och anbudsunderlagen
géllande direktupphandling synliggdrs pa kommunens hemsida.

4. Lagen om offentlig upphandling
For att sakerstalla att all upphandling sker pa ett professionellt och korrekt satt
sker upphandlingar i Surahammars kommun alltid enligt lagen om offentlig
upphandling (LOU). Grundprinciperna bygger pa objektivitet, likabehandling,
erkannande, proportionalitet, konkurrens och 6ppenhet. Lagen ar lika for alla
kommuner i Sverige. Mer information om LOU finns pa
www.surahammar.se/néringsliv/upphandlingar

5. Var interne inkopssamordnare
| Surahammars kommun finns en intern inkdpssamordnare, som férutom att ge
internt stod till medarbetarna dven ansvarar for hela inkdpsprocessen. Fran
maluppfyllelse, planering, administration till ekonomisk uppféljning. Den interne
inkdpssamordnaren ansvarar for de direktupphandlingar som genomfoérs inom
kommunen och ar kommunens kontaktperson for dialog om aktuella och
kommande upphandlingar. Personliga kontaktuppgifter finns pa hemsidan under
naringsliv/upphandling:

Den interne inkdpssamordnaren samarbetar med vart externa upphandlingsstod
i upphandlingar som ligger 6ver direktupphandlingsgransen.

6. Vart externa upphandlingsstod
Surahammars kommuns upphandlingsstod finns hos Vastra Malardalens
Kommunalférbund (VMKF) som adven stédjer upphandlingsprocesserna i Képing,
Kungsor och Arboga. VMKF ger oss stod for att uppfylla de krav som LOU staller
och gora upphandlingsprocessen sa smidig som mojligt.

Utifran en behovs- och marknadsanalys som genomforts internt pa Surahammars
kommun upprattar VMKF forfragningsunderlagen, annonserar, genomfér
anbudsoppning, kvalificering, utvdrdering, tilldelning, avtalssparr och
avtalstecknande for den specifika upphandlingen (Galler ej vid
direktupphandlingar)


http://www.tensign.se/
http://www.surahammar.se/näringsliv/upphandlingar
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7. Olika former for upphandling
| Surahammars kommun anvander vi framst tre olika upphandlingsformer. Det
ar ramavtalsupphandlingar, objektsupphandlingar och direktupphandlingar.

Vid ramavtalsupphandlingar och objektsupphandlingar tar vi hjalp av vart
externa upphandlingsstéd, VMKF. Direktupphandlingar genomfors av
kommunens interne inkdpsamordnare.

Direktupphandlingar kan enligt LOU ske om vardet av det samlade inképet
uppgar till hogst 534 890 kronor, inklusive vardet av eventuella options- och
forlangningsklausuler under avtalstiden. Vardet av direktupphandlingar raknas
ut genom att vardet av alla kommunens av varor eller tjanster av samma slag
raknas ihop. Hela avtalsperioden ska rdaknas med, dven om den ar langre an ett
ar.

En direktupphandling far inte enligt LOU delas upp i flera mindre
direktupphandlingar i syfte att komma under direktupphandlingsgransen.

Direktupphandlingar anvdnds inte som kommunens ordinarie upphandlingsform
utan ses som ett komplement om synnerliga skal finns.

All direktupphandling ska vara skriftlig. Minst tre leverantorer tillfragas, minst en
av leverantorerna ska vara lokal féretagare om produkten finns att tillga inom
kommunen.

8. Olika typer av avtal
| Surahammars kommun tecknar vi framst tva olika typer av avtal, ramavtal och
objektsavtal. Vi stravar att teckna ramavtal med vara leverantorer.

Ramavtal

Ar ett avtal dér villkor fér senare leverans bestdms. Kommunen gér da avrop
utifran ramavtalet. Det finns tre typer av ramavtal:



1. Ramavtal med en leverantor dar alla villkor for avrop ar faststallda.
2. Ramavtal med fler leverantérer dar alla villkor for avrop ar faststallda
3. Ramavtal med flera leverantorer dar alla villkor for avrop inte ar faststallda.

Storsta skillnaden mellan ett ramavtal och ett objektsavtal ar att det i ramavtalet
inte bestams vilka volymer som kommer att kdpas in under avtalstiden.

Objektsavtal

Innebar att kommunen efter genomférd upphandling av specificerade varor,
tjanster eller entreprenader for varje unikt anskaffningstillfalle tecknar ett
objektsavtal. Anvands ofta vid unika storre upphandlingar och ar lamplig for
forvaltningsunika upphandlingar, tex byggnationer och entreprenader.
Objektsavtal tecknas endast om ramavtal saknas for produkten.

9. Sa synliggors vara upphandlingar

Alla kommuns upphandlingar som 6verskrider gransen for direktupphandling
annonseras i allman databas (www.tensign.se). Det finns mojligheter att via e-
post prenumerera pa kommunens samtliga upphandlingar’ eller ndgon av de tre
kategorierna: varor, tjanster eller bygg-, anldaggnings- eller markentreprenader.
Prenumeration anmals till upphandling@vmkf.se

Information om pagaende direktupphandlingar férmedlas i det nyhetsbrev som
naringslivsenheten skickar digitalt till de lokala foretagare som anmalt sin e-post
till foretagsregistret.

Forfragningsunderlagen for direktupphandlingar skickas dven till minst tre
leverantérer, varav minst en ska vara lokal (om produkten finns att tillga inom
kommunen). Forfragningsunderlaget synliggors dven pa hemsidan under
naringsliv/upphandling.

8. Transparens
Surahammars kommun samtliga ramavtal med upphandlade leverantérer och
gallande avtalstider finns tillgangliga pa hemsidan under naringsliv/upphandling:
http://www.surahammar.se/naringslivarbete/upphandlingochinkop/vararamavta
1.4.182b0287164fc3c41d64e15f.html

% Som 6verskrider gransen for direktupphandling


http://www.tensign.se/
mailto:upphandling@vmkf.se
http://www.surahammar.se/naringslivarbete/upphandlingochinkop/vararamavtal.4.182b0287164fc3c41d64e15f.html
http://www.surahammar.se/naringslivarbete/upphandlingochinkop/vararamavtal.4.182b0287164fc3c41d64e15f.html

9. Dialog innan upphandlingen
Vi stravar efter att ha en dialog med vara potentiella leverantérer i forberedelse-
planeringsfasen av en upphandling. P4 hemsidan finns under
naringsliv/upphandling finns information om planerade upphandlingar. Vid
intresse kontaktas den interne inkdpssamordnaren som kallar ihop intresserade
potentiella leverantorer till ett dialogmote.

10. Ansvar

Kommunstyrelsen har det évergripande strategiska ansvaret for inképs- och
upphandlingsprocessen. KS beslutar om 6vergripande mal och ansvarar for att
riktlinjer avseende inkdp och upphandling tar fram och foljs upp samt att gillande
styrdokument revideras.

Det ar det interne ink6pssamordnaren som ansvarar for att informationen pa
hemsidan surahammar.se/naringsliv/upphandlingar halls uppdaterad och ar
aktuell.

11. Behov av upphandling

Ofta uppkommer behov om upphandlingar ur politiska beslut. Tex politiken
beslutar om ombyggnad av en vardcentral. Politiken ger da via kommunchefen
den interne inkdpssamordnaren uppdraget att stodja organisationen i
upphandlingsforfarandet.

12. InkOopsprocessen

Borjar med att ett behov av en vara eller tjanst uppstar. Tjanstepersonen som ska
gora inkdpet kontaktar den interne inkdpssamordnaren for att kontrollera om
varan eller tjansten finns i ndgot upphandlat ramavtal. Om ja, genomfors kopet
(avrop). Om produkten inte finns i nagot ramavtal undersdks vad som ska kdpas
in och till vilket belopp, under vilken avtalstid.

Ligger beloppet under direktupphandlingsgransen genomfor den interne
inkdpssamordnaren en direktupphandling. Om beloppet ligger 6ver
direktupphandlingsgransen kopplas det externa upphandlingsstodet (VMKF) in.
(Se grafisk beskrivning i bilaga)
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