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Upphandlingspolicy

Samordningsférbundet Ostra Sodertorn

Ansvar
Samordningsférbundet ska folja Lagen om Offentlig upphandling, LOU, och de 6vriga lagar som géller vid offentlig
upphandling. Policyn beslutas av styrelsen. Rutiner som redovisas i bilagan beslutas av férbundschefen.

Styrelsen har det 6vergripande ansvaret for att férbundets upphandlingar genomfors enligt gallande lagar. Férbundschefen
ansvarar for att policyn foljs samt att det finns rutiner for allt som kan relateras till upphandling, det vill séga avrop fran
ramavtal, direktupphandling, upphandling 6ver direktupphandlingsgréansen samt avtalsuppféljning.

Upphandling

Huvudregeln &r att kép av varor och tjanster sker genom att Samordningsférbundet genomfér en upphandling.

Vi utgadr fran Haninge kommuns rutiner for detta samt tar stod fran Upphandling Sodertorn for att sékerstalla kvalitet.
Direktupphandlingar kan genomféras i egen regi.

All upphandling 6ver direktupphandlingsgransen ska ske i samverkan med Upphandling Sédertorn.
Samordningsforbundet ansvarar da for marknadsanalys och behovsanalys, utformar kravspecifikation samt utvarderar
inkomna anbud. Upphandling Sodertorn star for upphandlingsteknisk kompetens och kvalitetssakring utifran ett juridiskt
och affarsméssigt perspektiv.

Forhallningssatt

Samordningsforbundets upphandlingspolicy utgar fran grundsynen att vart samhalle & ekonomiskt organiserat i tre
sektorer; det privata naringslivet, den offentliga sektorn och den sociala ekonomin. Fér Samordningsférbundet Ostra
Sodertorn &r det av stor betydelse att dessa tre sektorer samarbetar med varandra for en lokal hallbar utveckling.
Samordningsforbundet ska pa alla omraden s6ka vagar att samarbeta kring den sociala ekonomin for att bland annat
starka majligheter till egen forsorjning for personer som star langt ifran arbete. | de fall det ar lampligt ska relevanta
miljo-, sociala och etiska krav beaktas. Samordningsforbundets perspektiv kring jamstalldhet, inkludering, tillgédnglighet
och ickediskriminering ska beaktas vid samtliga upphandlingar.

Direktupphandling

Samordningsférbundet ska folja Haninge kommuns rutiner foér direktupphandling, se bilaga nedan.

Direktupphandling far anvandas om avtalets varde inte Gverstiger gallande gransvarde. Vid bedémning av
kontraktsvardet ska forbundets sammanlagda inkop av snarlika varor eller tjanster under ett ars tid tas med i berakningen.
Vid flerariga avtal och med mojlig forlangningsoption ska man vid bedémningen av vérdet utga fran hela avtalsperioden
inklusive forlangningsoptioner.

Leverantorer
Samordningsférbundet ska endast anlita foretag som &r seridésa och fullféljer sina skyldigheter gentemot samhallet vad
avser skatter och sociala avgifter.
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Beslut om ink6ép och antagande av leverantér

Styrelsen eller forbundschefen fattar beslut om kép av varor och tjanster med tillampning av den ansvars- och

befogenhetsfordelning som faststalls i policyn och gallande delegationsordning.
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(LOU/LOV )

Faktura varde for | Aktivitet Beslut/Delegat Anmals till Diariefors
varor och tjanster styrelsen
exkl. moms
>25 000 SEK Principer for Férbundschef Nej Nej/
upphandling skall Dokumentation
beaktas. bifogas faktura
25 000 SEK Forfragan skall om Férbundschef Jaomover2 |Ja
-100 000 SEK det &r mojligt prisbasbelopp
skickas till minst tre
Leverantdrer.
Dokumentation av
upphandling samt
avtal krdvs.
100 000 SEK- Forfragan skall Férbundschef Ja Ja
615 312 SEK skickas till minst tre
(SE aktuellt leverantorer.
gransvarde pa Dokumentation av
www.upphandlings | upphandling samt
myndigheten.se) avtal krdvs.
Avtalets vérde Annonserad Forbundschef (enligt | Ja Ja
Overstiger géllande upphandling via delegationsordning)
gransvérde for Upphandling
direktupphandling Sddertorn.



http://www.upphandlings/
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Bilaga - rutin for upphandling

Samordningsforbundet foljer Haninge kommuns rutiner for upphandling.

Styrande dokument

I Haninge kommun finns styrdokument och riktlinjer inom omradet som rér upphandling och konkurrensutséttning. Det
aligger Samordningsférbundet att ha kdnnedom om de regler och rutiner som galler inom omradet. Aktuell information
aterfinns pa Upphandling Sodertérns hemsida https://www.upphandlingsodertorn.se/For-inkopare/Upphandling.html

Ramauvtal
Aktuella ramavtal aterfinns i avtalsdatabasen. Finns det ett ramavtal for den produkt eller tjanst som ska kdpas in ska om
maojligt avrop goras enligt ramavtalet.

Direktupphandling

Under vissa forutsattningar kan direktupphandling tillampas. Fér bedémning av upphandlingsform men &ven
tillvagagangssatt galler vissa beloppsgranser, se var matris i policyn. For mer information om regler och riktlinjer
géllande direktupphandling hénvisas till Upphandling Sodertérns hemsida https://www.upphandlingsodertorn.se/For-
inkopare/Upphandling/Riktlinjer-for-upphandling.html.

Offentlig upphandling - beskrivning av upphandlingsprocessen for LOU/LOV
Upphandlingsprocessen delas in i olika steg dar olika funktioner inom organisationen har olika ansvar. Rutinen syftar till
att beskriva vilka funktioner som &r involverade i de olika stegen samt vilket ansvar som foljer med respektive funktion.

Upphandling enligt LOU

1. Initiering
Forbundschefen anmaler drende till styrelsen.

2. Forsta métet
Forbundschef eller utsedd medarbetare pa kansliet kontaktar Upphandling Sédertérn och informerar om den planerade
upphandlingen samt kallar till ett forsta méte. En tidplan for upphandlingen tas fram.

3. Kravspecifikation tas fram
En kravspecifikation ar det dokument som sammanfattar bestallarens krav och 6nskemal pa den funktion, produkt, tjanst
som ska upphandlas. Dokumentet kan innehalla bade skallkrav och mervardeskriterier.

4. Forfragningsunderlag

Upphandling Sodertorn tar tillsammans med forbundet utifran kravspecifikationen fram ett forfragningsunderlag och ett
avtalsutkast. Tillsammans valjs ocksa en utvarderingsmodell som passar den aktuella upphandlingen. Upphandling
Sodertorn star for upphandlingsteknisk kompetens och kvalitetssakring utifran ett juridiskt och affarsmassigt perspektiv.

5. Annonsering
Annonsering sker pa en sarskild webbplats, Annonseringstiden varierar beroende pa vilket upphandlingsférfarande som &r
aktuellt. Utgangspunkten ar att anbudsgivare ska fa skalig tid for att Iamna ett anbud.

6. Fragor
Under anbudstiden ar det vanligt att det kommer fragor fran eventuella anbudsgivare.
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Observera att ingen far svara pa fragor direkt till en eventuell anbudsgivare, vare sig skriftligt eller muntligt. Hanvisa
alltid till Upphandling Sédertorn.

7. Anbudséppning och anbudsutvardering

Anbuden kan 6ppnas forst dagen efter sista anbudsdag. Upphandling Sodertérn ansvarar for att préva kraven pa
leverantoren. Samordningsforbundet ansvarar, med hjalp av med Upphandling Sédertdrn, for att utvérdera anbuden i
forhallande till kravspecifikationen och utvarderingsmodellen.

8. Tilldelningsbeslut

Nar utvérderingen &r klar informerar forbundschefen styrelseordférande. Ett tilldelningsbeslut skickas till samtliga
anbudsgivare. Den som vill 6verpréva beslut ska géra det inom 10 dagar. Om ingen klagar pa beslutet vinner det darefter
laga kraft. Upphandling Sédertdrn foretrader Samordningsforbundet vid 6verprévningar.

9. Avtal
Avtal tecknas av forbundschef och informerar styrelsen.

10. Information
Information om nya avtal ska spridas till berérda personer. Férbundet ansvarar for detta.

11. Avtalsuppféljning
Samordningsforbundet ansvarar for avtalsuppféljningen, men tar stéd av Upphandling Sédertorn.

12, Arkivering
Forbundet arkiverar akten. Upphandlingsenheten behaller en kopia.

Lag om valfrihetssystem (LOV)

Konkurrensutsattning enligt LOV innebar att den upphandlande parten maste godkanna och teckna avtal med alla
leverantorer som uppfyller kraven i forfragningsunderlaget. Forfragningsunderlaget ska kontinuerligt annonseras pa en
nationell webbplats som tillhandahalls av Kammarkollegiet. Avtal med leverantorer tecknas I6pande under perioden.

Upphandling enligt LOV, steg for steg

1. Initiering
Forbundschefen anmaler drende till styrelsen.

2. Forsta métet
Forbundschefen eller utsedd medarbetare kontaktar Upphandling Sédertérn och informerar om den planerade
konkurrensutsattningen.

3. Forfragningsunderlag

| forfragningsunderlaget anges samtliga villkor som leverantorer ska uppfylla for att bli godkénda.

De verksamhetsspecifika kraven ansvarar verksamheten for och dessa ska vara proportionerliga och relevanta i
forhallande till de mal som efterstravas.

4. Annonsering
Annonsering sker pa Valfrihetswebben (www.valfrihetswebben.se), en webbplats som tillhandahalls av Upphandling
Sddertorn. Annonseringen sker I6pande och kontrakt med leverantdrer tecknas Iopande.

5. Ansbékan inkommer
Alla ansdkningar inkommer till upphandlingsenheten som granskar de grundldggande kraven och dérefter skickas
handlingarna till férbundet.
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6. Forbundet granskar de verksamhetsspecifika kvalitetskraven och tar eventuella referenser.
Granskningen ska ske pa en sarskild utvarderingsblankett. Styrelsen informeras om vilka leverantérer som forbundet
kommer att godkanna.

7. Forbundet skickar samtliga handlingar till Upphandling Sédertérn upphandlingsenheten.

8. Upphandlingsenheten skickar ut tilldelningsbeslut
Ar leverantoren godkand medféljer avtal for underskrift samt en blankett om leverantérens profilering.

9. Avtalsuppféljning
Samordningsforbundet ansvarar for avtalsuppféljningen, men tar stéd av Upphandling Sodertorn.
Forbundschefen undertecknar avtalet och informerar styrelsen.

10. Arkivering
Forbundet arkiverar akten. Upphandling Sédertérn behaller en kopia.

Tidsatgang vid upphandling
Beroende pa upphandlinsféremalets karaktar kan upphandlingsprocessen ta lang tid, rakna med minst nio manader fran
det forsta motet till dess att ett avtal kan komma till stand.

Sekretess

Sekretess rader under hela upphandlingsprocessen fram till dess att tilldelningsbeslut har offentliggjorts eller arendet
dessforinnan har slutforts. Uppgifter om vilka som lamnat anbud eller hur manga anbud som kommit in far saledes inte
rojas dessforinnan. Fragor som inkommer under annonseringsperioden ska administreras av Upphandling Sodertorn.

Viktiga begrepp

Férfragningsunderlag

De handlingar som innehaller samtliga forutsattningar for upphandlingen. Av forfragningsunderlaget ska framga vad som
kops och vilka krav som stélls pa det som kops. Det ska ocksa framga hur anbud lamnas och hur anbudsutvarderingen
kommer att ga till.

Kravspecifikation

En sammanstallning gors av de for verksamheten specifika krav som stélls pa leverantéren och tjansten/produkten som
ska upphandlas. Obligatoriska krav, sa kallade skallkrav, maste uppfyllas for att ett anbud ska kunna kvalificera sig for
anbudsutvardering. Kravspecifikationen kan aven innehalla mervardeskriterier, aven kallade borkrav.
Mervardeskriterierna utgdrs av kvalitetsparametrar som beddms tillfora ett mervérde till verksamheten.

Ett mervardeskriterium ar inte obligatoriskt att uppfylla, men det ges ett varde och viktas mot anbudspriset.

Anbudsutvéardering
| anbudsutvarderingen provas att kraven pa bade anbudsgivaren och varan/tjansten uppfylls samt att anbudet ar komplett.
Anbudet utvarderas utifran den utvarderingsmodell som ar aktuell i upphandlingen.



