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Tillampningsanvisningar till upphandlingsreglemente
Tomelilla kommun 4r en upphandlande myndighet enligt Lag (2007:1091) om offentlig
upphandling och en upphandlande enhet enligt Lag (2007:1092) om upphandling inom

omradena vatten, energi, transporter och posttjdnster.

Upphandling definieras som kép, leasing, hyra eller hyrkép av varor, tjdnster eller
entreprenader.

All upphandling ska ske enligt gillande lagar och bestimmelser och enligt kommunens
och de kommunala bolagens krav.



Upphandlingsreglemente och tillh6rande tillimpningsanvisningar édr ett komplement till
lagregleringen kring offentlig upphandling och ska gilla som riktlinjer aven for de bolag,
toreningar, kommunalférbund och stiftelser dir kommunen ir forvaltare eller, direkt eller
indirekt, utser en majoritet av styrelsen.

I princip likalydande reglemente/policydokument tillimpas hos var och en av
kommunerna i den avtalsreglerade upphandlingssamverkan som finns inom Ystad-
Osterlenregionen.

Grundlaggande principer
EU:s grundlidggande principer ska tillimpas inom all offentlig upphandling. Dessa ir:

Likabehandling: Alla leverantorer ska ha samma grundférutsittningar och information.
Upprittade forfragningsunderlag ska vara klara och tydliga och innehalla samtliga krav pa
det som ska upphandlas. Den upphandlande enheten far inte gynna ett lokalt féretag om
det inte kan motiveras med hianvisning till de upphandlingskriterier som anges i
kommunens upphandlingsreglemente.

Icke-diskriminering: Anbudsgivare, anbudssékande och anbud ska behandlas utan
ovidkommande hansyn.

Transparens: Upphandlingsprocessen ska kidnnetecknas av férutsigbarhet och
Oppenhet. Normalt ska annonsering ske. Samtliga utvarderingskriterier ska anges i
underlaget och deras innebord och vikt ska beskrivas. Uppstillda utvarderingskriterier far
inte andras vid utvardering av anbud.

Proportionalitet: Kvalifikationskraven, kraven i férfragningsunderlaget och
utvirderingskriterierna ska vara relevanta och rimliga i f6rhallande till det som
upphandlas. Sociala krav och miljchdnsyn ska beaktas.

Omsesidigt erkidnnande: Bevis och intyg utfirdade frin behériga myndigheter inom
EU-linder ska godtas. Detta forutsatt att de motsvarar kraven for likartade intyg
utfirdade av svenska myndigheter.

Ut6ver ovanstaende principer ska kommunens agerande vid upphandling kinnetecknas
av affdrsmassighet och objektivitet, fran planering till utvirdering.



Ansvarsfordelning

Kommunstyrelsen

Kommunstyrelsen ansvarar for att kommungemensamma upphandlingar och
upphandlingar som beror flera nimnders verksamhetsomraden genomfors enligt de krav
och riktlinjer som faststills i kommunens upphandlingsreglemente och tillhérande
tillimpningsanvisningar.

Namnderna

Nimnderna ska ha god kinnedom om gillande upphandlingsreglemente och tillhérande
tillimpningsanvisningar och ansvarar for att upphandlingar inom respektive
ansvarsomrade genomfors 1 enlighet med dessa.

Verksamhetsansvariga chefer

Verksamhetsansvariga chefer ansvarar for att tydliggora gillande lagstiftning, reglemente
och riktlinjer och se till att den personal som handligger ink6ps- och
upphandlingsirenden har tillricklig kompetens for att genomféra inkép och
upphandlingar inom aktuellt omrade.

Verksamhetsansvariga chefer ansvarar dven for att lagar och styrdokument efterlevs inom
den egna verksamheten och att personalen vid behov fir den utbildning som krivs for
god kinnedom om kommunens upphandlingsreglemente och hur detta ska tillimpas.

Den centrala ink6psfunktionen

Kommunens inképsfunktion ska ha 6verblick och kinnedom om olika enheters behov.
Inkopsfunktionen ska alltid kontaktas innan en upphandling f6r en bedémning av
torutsattningarna for den aktuella upphandlingen.

Den centrala inkopsfunktionen ar kommunens allminna expertfunktion inom
upphandlingsomradet och ansvarar for att utveckla samverkan med andra kommuner och
samordna kommunens verksamhetsgrenar avseende gemensamma

upphandlingar/ramavtal.

Anvandarna

For inkop och upphandling ska ramavtal alltid anvindas om sadana finns och nir behov
av ny upphandling uppstar ska detta inrapporteras till den centrala inképsfunktionen.

I framtagande av nya ramavtal ska anvindarna bidra med kunskap och synpunkter for att
utformningen av dessa ska bli sa andamalsenliga och anpassade till kommunens
verksamhet som moijligt.



Handlaggning och beslutsordning

Upphandlingsbeslut
Upphandlingsbeslut ska fattas av styrelse eller nimnd eller pa delegation till tjinsteman.

Planering och genomférande av en upphandling ska ske med hinsyn till de tidsfrister
som foljer av gillande rittsregler och med en framforhallning som ger méjlighet for dven
sma och medelstora féretag att delta i anbudsforfarandet. Hiansyn ska tas s att
anbudsgivare far en skilig tid pa sig att vidta forberedelser inf6r kommande avtalsperiod.

Innan en upphandling paboérjas ska en nuldges- och marknadsanalys genomféras om en
sadan kan underlatta kommunens strategiska upphandlingsarbete och mojliggora en mer
hallbar upphandling sett till miljéohansyn och sociala krav.

Kravspecifikation och referensgrupp

En effektiv upphandling kriver att kontakten mellan den som ansvarar f6r anskaffningen
(verksamhetsansvarig) och den som genomf6r upphandlingen fungerar vil och i syfte att
underlitta informationsutbyte ska referensgrupper anvindas som ett komplement till
direktkontakt mellan parterna.

Referensgruppen ska arbeta for att ansvariga och anvindare ska enas om vilka krav som
ska stillas pa de varor/tjanster som upphandlas, en kravstillning som férutom
upphandlingens ekonomiska varde ska utga fran de kriterier om strategisk och hallbar
upphandling som uttrycks i kommunens upphandlingsreglemente.

Forfragningsunderlag

Forfragningsunderlaget ska vara tydligt och innehalla samtliga krav som stills pa
varan/ tjansten som ska upphandlas. Kraven ska vara relevanta utifran varans / tjanstens
indamal och med hinsyn till kommunens riktlinjer pa omradet. Underlaget ska syfta till
att fa en ekonomiskt férdelaktig vara/tjanst som ar anpassad till verksamhetens behov
med hinsyn taget till milj6 och sociala krav.

I forfragningsunderlaget ska alltid anges att bindande avtal uppkommer forst nar
upphandlingen ér avslutad genom att upphandlingskontrakt tecknas.



Annonsering

Upphandlingar, med vissa undantag f6r direktupphandling, ska annonseras i allmint
tillgdnglig databas samt publiceras pa kommunens hemsida. Alla upphandlingar 6ver
troskelvirdet ska annonseras i EU:s gemensamma databas Tenders Electronic Daily

(TED).

Annonsering av de upphandlingar som 6verskrider beloppen for direktupphandling ska
ske via den centrala inképsfunktionen.

Anbuds6ppning
Efter anbudstidens utging ska tva behoriga personer 6ppna samtliga inkomna anbud.
Anbudsprotokoll 6ver inlimnade anbud ska foras vid anbudséppningen.

Anbud kan limnas elektronisk under forutsittning att kommunen kan sikerstilla att
innehallet i det elektroniska anbudet inte réjs férran anbuden skall 6ppnas.

Utvardering
Samtliga steg i utvirderingen ska dokumenteras i utvarderingsprotokoll.

Den upphandlande enheten far inte anta ett anbud som inte uppfyller kraven enligt
torfragningsunderlaget och inte heller géra prévningen mot andra kriterier 4n dem som
funnits med i annonsen eller férfragningsunderlaget.

Antagande av anbud
Antagande av anbud beslutas enligt delegationsbeslut.

Tilldelningsbeslut
Upphandlingsansvarig ansvarar for att tilldelningsbeslut skyndsamt nar anbudsgivare.
Beslutet ska innehélla motivering till valet samt namn pa vinnande leverantor.

Avtal/upphandlingskontrakt

Sa snart som mojligt, dock tidigast 10 dagar efter det att tilldelningsbeslut har skickats,
ska avtal tecknas. Samtliga avtal/upphandlingskontrakt ska vara skriftliga.
Avtal/upphandlingskontrakt tecknas av hos kommunen behorig person enligt delegation.

Uppfdljning

Under avtalsperioden ska en kontinuerlig uppfoljning av avtalet ske. Uppfoljning ska ske
bade internt, genom uppfoljning av avtalstroheten inom den upphandlande enheten, och
externt, genom kontroll av att avtalsvillkoren f6ljs. Vid en extern kontroll ska en
leverantor kunna styrka att avtalsvillkoren dven f6ljs av eventuella
undetleverantérer/underentreprenader.



Dokumentation
Skriftlig dokumentation ska ske av alla upphandlingar sa att skélen f6r beslut dr tydliga

och litta att fOrsta samt redovisas Sppet.

Nir upphandlingsarendet ar avslutat ska handlingarna samlas i en akt. Aktliggningen ska
vara systematiskt ordnad sa att insyn alltid 4r mojlig.

Kraven pa skriftlig dokumentation giller i tillimpliga delar dven vid direktupphandlingar.

Arkivering
Nir upphandlingen avslutats ska upphandlingsdokumenten arkiveras enligt kommunens
dokumenthanteringsplan.

Kommunens upphandlingsregler

Ramavtal

Ramavtal tecknas for vissa varor och tjanster och ska innefatta hela kommunens behov.
Samtliga enheter inom kommunen ar skyldiga att folja ramavtalen. Vid tecknande av
ramavtal ska beaktas om dessa dven frimjar de kommunévergripande strategiska mal som
ar aktuella vid tidpunkten for upphandlingen.

Avsteg fran avrop pa befintliga ramavtal kan motiveras med hinsyn till hallbar
upphandling eller om ny upphandling ir av strategisk betydelse f6r nimndens
maluppfyllelse.. Detta ska dock ske i dialog mellan bestillaren och den centrala
inképsfunktionen som avgor om ett avsteg kan godkdnnas utifran gillande
upphandlingsreglemente.

Ingangna ramavtal dr bindande f6r kommunen som helhet och kommunens enheter dr
skyldiga att kdnna till och utnyttja de ramavtal som finns. Genom avtalstrohet mot
befintliga ramavtal skapas foértroende hos kommunens leverantorer, nigot som Okar
mojligheterna till strategiska och hallbara upphandlingar i framtiden genom ett storre
térhandlingsutrymme.

Samtliga upphandlingsavtal ska fortecknas i en avtalsdatabas som ir tillganglig f6r
kommunens bestillare for att sikerstalla att ritt leverantor anvinds. Efter att ramavtal
tecknats ska kopia pa avtal och andra relevanta handlingar skickas till den centrala
inkopsfunktionen som administrerar avtalsdatabasen.

Ramavtal med flera leverantdrer som férutsitter férnyad konkurrensutsittning handldggs
och beslutas i samma ordning som gillde for det ursprungliga ramavtalskontraktet.



Forvaltningsspecifika inkdp och avtal

Detta avser upphandling som inte omfattas av kommunévergripande behov och
ramavtal. I foérvaltningsspecifika upphandlingar har enskilda verksamheter utrymme att i
kravspecifikationen frimja de strategiska utvecklingsomriden och mal som den egna
nimnden beslutat om.

Leverantdrskrav

Leverantorer som anlitas ska vara kompetenta, medvetna om och beredda att ta ansvar
tor verksamhetens miljopaverkan, ha ekonomiska forutsittningar att fullgbra uppdraget
samt ta sitt arbetsrittsliga ansvar.

Avtal kan endast tecknas och vidmakthallas med leverantorer som fullgér sina lagenliga
skyldigheter mot samhillet vad avser skatter och sociala avgifter. Om leverantéren
anvinder sig av undetleverantorer for att fullgéra med kommunen ingangna avtal ska
samma krav stillas pa dessa.

Leverantorer som anlitas ska vara registrerade i aktiebolags-, handels- eller
toreningsregister och vara korrekt registrerade for redovisning och inbetalning av
mervirdesskatt och arbetsgivaravgifter samt inneha F-Skattsedel.

Riskbedémning och ekonomisk kontroll av leverantorer ska inga som en naturlig del i alla
upphandlingar samt goras fortlopande under hela avtalsperioden.

Delegationsbeslut

Av delegationsordning eller annat beslut 1 styrelse eller nimnd framgar vem som har ritt
att besluta i upphandlingsirenden. Beslut om antagande av anbud bor delegeras till sidan
niva i organisationen som fyller rimliga krav pa rittssikerhet och dir kinnedomen om
tillimningen av upphandlingsreglementets méjligheter till hallbar och strategisk
upphandling ir god.

Vid beslut om delegation till tjinstemin ska former f6r delegationsbesluten formellt
taststillas och formerna for rapportering till respektive styrelse och namnd klargéras.

Respektive verksamhet ska lagga fast vem som inom angivna ramar har ritt att fatta
anskaffningsbeslut/inképsbeslut. Namnforteckning ska omgiende inges till
styrelsen/ndmnden. Respektive verksamhet ska ansvara for att namnférteckningen hélls
aktuell.



Hansyn till sma och medelstora foretag

Genom den offentliga upphandlingen ska kommunen verka f6r en fungerande marknad
ddr dven mindre och medelstora foretag har maojlighet att delta i upphandlingar. Storre
upphandlingar ska kunna brytas ner i produktgrupper eller delas upp 1 olika geografiska

omraden for att pa sa vis Oka antalet anbudsgivare.

For att ocksa inkludera foretag med mindre lager i stora upphandlingar ska kommunen
ha god framférhallning och rimliga tidsfrister genom hela upphandlingsprocessen.

Sekretess

For upphandlingsarenden galler absolut sekretess (6 kap § 2 SekrL) fram till dess att
beslut om leverantor fattats (tilldelningsbeslut) eller upphandlingen avbrutits. Om den
upphandlande enheten anlitar en utomstiaende konsult f6r att hjilpa till med
upphandlingen omfattas dven denne av sekretessen.

Handlingar i ett upphandlingsirende ska forvaras inlast pa betryggande sitt. Under
upphandlingens ging far endast de som handligger drendet ha tillgang till handlingarna.

Uppféljning och revision

Upphandlingsverksamheten ska arligen f6ljas upp utifran faststallt
upphandlingsreglemente och en rapport ska limnas till kommunstyrelsen. Av
uppféljningen ska bland annat den interna ramavtalstroheten framga samt pa vilket sitt
och i vilken omfattning kriterierna for strategisk och héllbar upphandling tillimpats.
Uppfoljningen ska dven, vid behov, ge férslag pa hur upphandlingsarbetet kan forbattras.



