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1 Disposition och definitioner

Detta dokument ar en tillampningsanvisning till stadens program for
upphandling och inkdp, nedan kallat programmet. Anvisningen
svarar pa hur de malsattningar som kommer till uttryck i
programmet ska omséttas i praktiken. Anvisningen omfattar
samtliga nd&mnder och bolagsstyrelser.

Programmet &r indelat efter kommunfullmaktiges 6vergripande
inriktningsmal:

Ett Stockholm som haller samman

Ett klimatsmart Stockholm

Ett ekonomiskt hallbart Stockholm

Ett demokratiskt hallbart Stockholm

Avsnitt om hur arbetet med upphandling och inkop ska genomféras
inom olika omraden &r i programmet sorterat under de olika
inriktningsmalen. Pa detta satt tydliggors hur upphandling kan
anvandas som ett strategiskt verktyg for att na stadens évergripande
mal.

Anvisningen ér till skillnad fran programmet uppdelad efter
upphandlings- och inkdpsprocessen:

e Strategi

e Upphandling

e Avtalsforvaltning

| anvisningen anvands upphandlingsspecifika begrepp och foljer sa
langt som mojligt den terminologi som anvéands av den nationella
upphandlingsmyndigheten. For att underlatta for lasaren anvands
begreppet upphandlande myndighet som ett samlat begrepp
omfattande enskilda ndmnder och bolagsstyrelser. Upphandlande
myndigheter forkortas i I16pande text till UM. I de fall som hela
kommunkoncernen avses anvands begreppet staden.

For vissa specifika omraden har utforligare anvisningar placerats i
en bilaga for att underlatta for lasaren. Stadsledningskontoret
kommer kontinuerligt se 6ver behovet av ytterligare anvisningar.
Anvisningarna kompletteras I6pande med detaljerade vagledningar
inom olika omraden.

Bilaga 1: Socialt ansvar

Bilaga 2: Miljohénsyn

Bilaga 3: Innovationsupphandling
Bilaga 4: E-handel
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2 Strategi

God planering och forberedelse infor en upphandling &r avgorande
for att resultatet ska bli bra. Genom att tidigt identifiera framtida
behov kan utrymme skapas for att samla in nddvandig kunskap och
forbereda organisationen. Resurser som investeras infor
upphandlingen har forebyggande effekt och minskar problem under
upphandlingen och avtalsperioden, vilket leder till effektivare och
battre affarer med storre mojligheter att uppna stadens
malsattningar.

2.1 Resurser och planering

Tidplan for upphandlingen ska faststallas, resurser tillsdttas och
arbetet med upphandlingen organiseras. Det ar viktigt att
upphandlingsprojektet bemannas med den kompetens som krévs,
sasom upphandlingskompetens, sakkompetens,
verksamhetskompetens, ekonomisk och juridisk kompetens. Aven
ansvar och beslutsgang ska tydliggoras och en aktiv
avtalsforvaltning organiseras och forberedas.

Faststéall innan upphandlingen hur uppfdljningen kommer att ske
och vilka resurser som ska avsittas for andamalet.

Om egenregianbud ska ldmnas i upphandlingen, se vidare i
stadsledningskontorets Vagledning for egenregianbud.

Lokal upphandling

Varje ndmnd och bolagsstyrelse &r en egen upphandlande
myndighet (UM) som ansvarar for att verksamhetens behov av
varor och tjanster tillgodoses. Upphandlingar som genomfors lokalt
och endast omfattar behovet inom en UM kallas inom staden for
lokal upphandling.

Gemensam upphandling

Gemensam upphandling innebér att en eller flera UM gar samman i
en upphandling men sjalvstandigt fattar beslut om
forfragningsunderlagens utformning samt om avtal. Vid gemensam
upphandling ska en UM ges i uppdrag att samordna de deltagande
myndigheternas avtalsforvaltning. Samordning sker normalt pa
respektive UM:s initiativ. Samordning lampar sig da UM:s behov
av varor och tjanster ar likartat samt da behovet inte kraver nagon
storre verksamhetsanpassning. Alla UM har méjlighet att initiera
gemensamma upphandlingar.


http://intranat.stockholm.se/Global/manual/V%c3%a4gledning%20om%20egenregianbud.pdf
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Central upphandling

Central upphandling innebér att en UM, pa uppdrag av
kommunfullmaktige, ges ansvaret att genomféra upphandling inom
ett omrade déar upphandlingen omfattar samtliga namnder. | vissa
fall omfattas dven bolagsstyrelserna. Kommunfullméktiges beslut
binder namnderna att delta i upphandlingen. Avtalen sluts centralt.
Avrop pa centrala ramavtal sker av berérda UM. Avtalstrohet ska
rada mot det centrala avtalet vilket innebdr att en UM inte kan
teckna egna avtal eller gora bestéllningar fran andra leverantorer
inom samma omrade som det centrala avtalet. UM ansvarar for att
sékerstélla att behov tillgodoses genom aktivt referensgruppsarbete
och kontinuerlig information under upphandlingsprocessen.

Alla UM har mojlighet att foresla omraden for centrala
upphandlingar, men beslut om genomférande av centralupphandling
fattas av kommunfullmaktige.

Information och forankring

Den som genomfor eller ansvarar for en upphandling ska se till att
berdrda fackliga organisationer far information om upphandlingen
och mojlighet att bidra med synpunkter.

De UM som genom fullmaktsforfarande genomfér upphandlingar
gemensamt eller pa uppdrag MBL-forhandlar vid den aktuella UM.
Fullmakter ska inhdmtas fran saval UM som fackliga organisationer
i de UM som inte sjalva gor upphandlingen. De upphandlingar som
gors av servicenamnden, i enlighet med den delegation
servicenamnden har nar det géller centrala upphandlingar, MBL-
forhandlas dar. Arenden dar kommunstyrelsen &r upphandlande
myndighet och dér inte enbart kommunstyrelsen omfattas MBL-
forhandlas i Cesam (centrala fackliga samverkansgruppen). Se
vidare i PAS cirkular 1/2011.

Den ansvarige bor dven upprétta en kommunikationsplan och i den
faststalla vem som behdver information, hur och nér information
ska formedlas samt vem som ansvarar for att sa sker. Utdver
intressenterna i berdrd verksamhet bor kommunikationsplanen &ven
innehdlla en plan kring andra intressenter sasom brukare,
narstaende, brukarrad och fortroendevalda med flera.

For upphandling av verksamhet inom skola, vard och omsorg ska en
kommunikationsplan alltid uppréttas for hur verksamhetens elever,
foraldrar, studenter, brukare, anstallda samt i forekommande fall
ungdoms-, funktionshinders- och pensionarsrad ska hallas
informerade om processen. Det &r viktigt att UM vidtar atgarder for
att motverka den forandringsrelaterade oro som kan uppsta hos


http://intranat.stockholm.se/Global/manual/Cirkul%c3%a4r%201-2011%20(2).pdf
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exempelvis brukare och personal vid alla former av forandring.
Kontinuerlig information &r av stor betydelse. Dessa ska under hela
processen informeras sa mycket som lagstiftningen tillater.

Delegering

UM far delegera at en anstélld i kommunen att besluta pa UM:s
vagnar i ett visst arende eller en viss grupp av drenden. Vem som
far fatta beslut om vad och inom vilka beloppsgréanser framgar av
UM:s delegationsordning.

For att undvika att varje UM ska besluta om tilldelning av kontrakt
vid gemensamma upphandlingar kan UM uppdra at en anstalld i
kommunen att fatta beslut i &rendet och tr&ffa avtal. Avser den
gemensamma upphandlingen ett uppdrag som inte ror
verksamhetens mal, inriktning, omfattning eller kvalitet kan beslut i
upphandlingsérendet fattas enligt respektive ndmnds
delegationsordning. Om namnderna vill utse en anstalld som &
namndernas vagnar fattar beslut i arendet och tecknar avtal maste
respektive UM fatta ett sarskilt beslut om detta, eftersom en sadan
delegation inte tacks av ndmndernas redan antagna
delegationsordningar. Vid centrala upphandlingar inbjuds stadens
bolag och stiftelser att delta. Dessa kan da ge den namnd som
genomfor upphandlingen fullmakt att genomfdéra denna och att
traffa avtal for bolagets rakning.

Om den gemensamma upphandlingen ror verksamhetens mal,
inriktning, omfattning eller kvalitet ska respektive ndmnd fatta
beslut om forfragningsunderlagets utformning.

Sekretess

De personer som omfattas av upphandlingsprojektet ska informeras
om den sekretess som rader. Mer information om sekretess i
upphandling finns att 1&sa om i Anvisning om sekretess och
diarieféring av upphandlingsarenden.

Mutor och jav

| staden finns en fast praxis hur vi ska agera om vi erbjuds formaner
av olika slag fran personer och foretag som vi har kontakt med i
vara arbeten. Malet ar att ingen ska kunna misstankas for att ta emot
mutor.

Den s.k. Naringslivskoden, Kod om gavor, beléningar och andra
formaner i naringslivet, faststalls av Institutet Mot Mutor (IMM)
och &r en vagledande uppférandekod for att undvika att bryta mot
mutlagstiftningen. Enligt Naringslivskoden ar det alltid otillatet med
gavor, beloningar eller andra formaner till den som beslutar om



http://intranat.stockholm.se/Global/manual/Anvisningar-sekretess-diarieforing-20090930.pdf
http://intranat.stockholm.se/Global/manual/Anvisningar-sekretess-diarieforing-20090930.pdf
http://www.institutetmotmutor.se/wp-content/uploads/2015/11/141120-Reviderad-Näringslivskod.pdf
http://www.institutetmotmutor.se/wp-content/uploads/2015/11/141120-Reviderad-Näringslivskod.pdf
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offentlig upphandling. I staden ska vi tillampa dessa regler. Detta
innebér alltsa att de av oss som i sitt arbete beslutar om offentlig
upphandling aldrig ska ta emot gavor, beloningar eller andra
formaner.

Reglerna om jav foljer av lag och den som &r javig far inte delta i
beslut eller beredning av det aktuella arendet. Da det ibland kan
vara svart att bedoma om jav foreligger bor forsiktighet iakttas. Det
finns ocksa en skyldighet enligt lag att sjalvmant anmala jav.

Ytterligare information om mutor, jav och representation finns pa
stadens intran&t under rubriken Mutor och representation.

2.2 Behovsanalys

Nar resurssattningen ar klar paborjas arbetet med att utreda och
analysera behovet som upphandlingen ska tillgodose. |
behovsanalysen ska fokus ligga pa vilket behov som ska tillgodoses
och inte pa hur detta ska uppnas. For att staden ska kunna arbeta
strategiskt med upphandling ar det av avgérande betydelse att redan
i behovsfasen involvera upphandlingskompetens.

For att varan eller tjansten ska motsvara verksamhetens behov ar det
viktigt att slutanvandarna involveras i behovsanalysen. Fokus ska
ligga pa det behov som maste tillgodoses och inte utga fran hur det
ser ut idag.

Vid centralupphandling ar det upphandlarnas ansvar att aktivt soka
upp slutanvandarna medan ansvaret for att aktivt bidra med
sakkunskap och verksamhetskunskap ligger pa respektive
deltagande UM.

Gemensamma behov inom staden

Stadens verksamheter har i manga fall likartade behov av varor och
tjanster. For att effektivisera upphandlingsarbetet och dra nytta av
stordriftsfordelar ska mojligheten till samarbete eller samordning
alltid undersokas i samband med behovsanalysen.

For att undvika intern konkurrens om leverantérsmarknadens
resurser ar det viktigt att det internt och mellan UM sker en
kontinuerlig kommunikation. Aven vid lokal upphandling &r det
viktigt att samordna behov och resurser inom organisationen. Till
hjélp i detta kan upparbetade forum, som upphandlarnétverk och
samarbetsytor, anvandas.


http://intranat.stockholm.se/Sidor/2013/3/Mutor-och-representation---staden/
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2.3 Marknadsanalys

Marknadsanalysen ar en forutséattning for vél avvagda krav i en
upphandling men &ven for att kunna besluta om en
upphandlingsstrategi och en mer langsiktig forsorjningsplan och ska
darfor alltid genomfdras infor en upphandling.

Genom en marknadsanalys vags behov och krav i upphandlingen
mot vad marknaden kan leva upp till. Utan tillracklig kunskap om
marknadens forutséttningar finns risk att krav stélls i upphandlingen
som manga leverantdrer har svart att leva upp till. Ogenomténkta
krav minskar chansen for god konkurrens och kan leda till fa anbud,
onddigt hoga priser. En marknadsanalys kan aven ge svar pa om det
ar pris eller kvalitet som skapar konkurrensen pa marknaden samt
vad kostnaden for behovet kan uppskattas till. Analysen av
marknadens forutsattningar kan svara pa om justeringar i
kraven/behovet kan innebéra att fler leverantorer kan delta i
upphandlingen.

Marknadsanalysen bor aven omfatta kontakt med andra
upphandlande myndigheter som har erfarenhet av upphandling av
den aktuella varan eller tjansten.

Marknadsanalyser kan genomforas pa flera olika satt och LOU
innehaller inget forbud mot att kontakta leverantérer infor en
upphandling, s& lange UM iakttar de grundlaggande principerna.
UM ska dock dokumentera de kontakter som sker. Omfattningen av
marknadsanalysen anpassas efter upphandlingens art, behov och
marknadsk&annedom.

Dialog

Infor en upphandling &r det viktigt att dialog fors med marknadens
aktorer for att inhamta information och nya idéer samt for att fa
synpunkter pa vad som ar bra och eventuella brister med nuvarande
utformning av avtalet. Dialog &r sarskilt viktigt for att underlatta for
idéburen sektor samt sma- och medelstora foretags mojlighet att
delta i upphandlingen. Synpunkter om exempelvis krav pa
leverantor, uppdragets utformning och 16sning samt
avtalspaketering ska tillvaratas och anvandas vid utformning av en
upphandlingsstrategi. Har ska &ven statistikuppgifter inhd&mtas om
nuvarande avtal for att kunna anvandas infor en ny upphandling.

Dialogen far aldrig leda till att ndgon leverantor ges en otillborlig
konkurrensfordel.

! Likabehandlingsprincipen, proportionalitetsprincipen, transparensprincipen,
principen om ickediskriminering och principen om émsesidigt erkannande.
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Vid dialog ska foljande beaktas:

e UM avgdr om en dialog ska genomfdras och hur den ska
genomforas

e Syftet dr inte att leverantdrerna ska ges inflytande over vilka
specifika krav upphandlingen ska innehalla’

e UM avgor om dialogen ska hallas med ett fatal eller med
flera leverantorer/branschrad samt om den ska vara skriftlig
eller muntlig

e Om dialog genomférs muntligt ska den dokumenteras for att
UM ska kunna visa att dialogen inte har medfort otillborliga
konkurrensfordelar for en viss leverantor

Muntliga dialogmoten/informationsmoten med leverantérer
Ett satt att fora dialog med marknaden &r att bjuda in leverantorer
till dialogmaéten. Dessa kan hallas genom informationsméten med
flera leverantorer samtidigt eller genom enskilda méten med en
leverantor at gangen. Via informationsmoten kan UM deklarera sina
kommande behov for att forbereda marknaden infér kommande
upphandling och vid enskilda dialogmdten ges leverantorer
mojlighet att presentera mojliga I6sningar.

Intresseorganisationer kan ge svar pa fragor om branschens mognad
avseende exempelvis miljokrav eller krav pa social hansyn samt vad
som kannetecknar en serids leverantér inom branschen.

Request For Information (RFI)

En RFI &r en skriftlig dialogmetod som innebér att fragor stalls till
marknadens aktorer. Ett RFI-forfarande innebér att UM annonserar
ut att information infér en upphandling 6nskas. Det ar UM som styr
vilken information som efterfragas. Det kan exempelvis vara
paketering av en upphandling. Leverantorerna far tillfalle att lamna
sina forslag/synpunkter pa UM:s fragestéllningar under en viss
angiven tid. Dérefter kan en upphandlingsstrategi och ett
forfragningsunderlag utarbetas utifran den information som
inkommit genom RFI:n. Tiden som leverantdrerna far for att
inkomma med synpunkter ska anpassas efter de fragestallningar
som stallts. Som regel boér inte kortare tid &n tio arbetsdagar

Z Detta innebar inte att det skulle vara otillatet for UM att anvénda krav eller
utvarderingsmodeller som foreslas av en viss leverantor, se Kammarratten i
Sundsvall, dom den 20 december 2011, mal nr

2458-11.
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anvandas. En RFI bor publiceras i en allmént tillganglig elektronisk
databas om syftet &r att nd ut brett och kan dven publiceras pa
stadens webbplats.

Extern remiss

Extern remiss &r precis som ett RFI-forfarande ett sétt att fora
dialog med marknaden via annonsering i nationell databas. Till
skillnad fran ett RFI-forfarande, anvands extern remiss for att fa
synpunkter pa ett preliminart forfragningsunderlag t.ex. pa vilket
satt ett kommersiellt villkor ar kostnadsdrivande eller paverkar
leverantdrernas mojlighet att lagga anbud.

Syftet med att anvanda extern remiss &r att kvalitetssékra
forfragningsunderlaget.

Metoden kan med fordel anvandas for att utveckla
forfragningsunderlaget och uppmarksamma UM pa brister,
exempelvis att utformningen av forfragningsunderlaget utestanger
mindre leverantorer eller innovativa lésningar.

Det ar UM som avgor vilka delar som annonseras for synpunkter.
Det kan exempelvis vara delar av ett preliminart
forfragningsunderlag, en speciell utvarderingsmodell eller en
sérskild paketering av en upphandling. Det &r upp till UM att avgora
om forandringar av forfragningsunderlaget ska ske till foljd av
inkomna synpunkter eller inte.

UM bor tillvarata méjligheten att anvanda sig av extern remiss i
strategiskt viktiga upphandlingar for att fa till stand ett battre
underlag och minska risken for Overprovningar. Det &r viktigt att
leverantorerna far en skalig tid for att hinna svara pa stadens fragor
(minst tio arbetsdagar). Det &r staden som anger vart svaren ska
skickas och hur lang tid leverantdrerna har pa sig for att svara. En
extern remiss ska publiceras i en allmént tillganglig elektronisk
databas.

Pa Upphandlingsmyndighetens webbplats
upphandlingsmyndigheten.se finns mer information om hur dialoger
kan och bor genomforas.

2.4 Upphandlingsstrategi

Under planeringen och forberedelsen ska de analyser genomforas
som ar nddvéndiga for att utarbeta en strategi for genomférandet av
upphandlingen. I upphandlingsstrategin gors alla de strategiska


http://www.upphandlingsmyndigheten.se/
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overvaganden som ska ligga till grund for utformingen av
forfragningsunderlaget.

| strategin balanseras behovsanalysen mot marknadsanalysen,
miljo- och sociala hansyn analyseras utifran exempelvis
nyttoeffekter och kostnader. Upphandlingens paverkan pa
konkurrensen och innovationsaspekter samt eventuella e-
handelsstrategier ska beaktas.

Innan upphandlingen annonseras bor de vagval som gjorts knytas
samman och dokumenteras. De 6vervaganden som gjorts ska
framga i strategidokumentet, exempelvis varfér miljékrav inte har
stéllts, pa vilket satt upphandlingen ska framjat innovation, att
upphandlingen har delats upp for att framja mindre leverantorers
mojliget att delta, vilket upphandlingsforfarande som
rekommenderas, omfattning, avtalsuppbyggnad och avtalslangd.

Underlatta for leverantdrer att lamna anbud

Upphandlingen ska utformas sa att onddiga hinder for leverantorer
att Iamna anbud undanrojs. Krav som begransar sma och medelstora
foretags samt idéburen sektors deltagande i upphandlingen ska i
mojligaste man undvikas. UM ska dven se dver sprak och
utformning av forfragningsunderlaget for att det ska vara sa enkelt
som mojligt for leverantorer att ta till sig innehallet.

| storre upphandlingar (exempelvis vid gemensam och central
upphandling) riskerar avtalsomradena bli s& omfattande att delar av
leverantdrsmarknaden utestangs. | dessa fall ar det sarskilt viktigt
att analysera volymeffekternas paverkan pa pris och en langsiktigt
hallbar konkurrenssituation pa marknaden. Atgarder i form av
geografisk eller annan uppdelning av kontrakten ar mojliga aven vid
centrala och gemensamma upphandlingar. Staden bor, dar sa &r
lampligt, utforma avtalspaketeringen s att dven idéburen sektor
samt sma och medelstora aktorer kan konkurrera i stadens
upphandlingar. Vissa krav kan exempelvis stéllas som sarskilda
kontraktsvillkor for att underlatta deltagande i upphandlingen.

Strategi for sociala och miljdmassiga hansyn

Olika former av sociala och miljomassiga hansyn maste analyseras,
anpassas och motiveras i forhallande till det som ska upphandlas.
Detta innebar att UM infér en upphandling maste lagga en strategi
for hur programmets mal ska uppnas genom aktuell upphandling.

Krav pa exempelvis miljohansyn ska analyseras utifran
nyttoeffekterna pa samhallet i forhallande till hur mycket
kostnaderna pa varan eller tjansten okar till foljd av specifikt krav.
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Om varan blir véldigt dyr samtidigt som kravet knappt ger ndgon
effekt bor det specifika kravet inte stallas i den aktuella
upphandlingen.

For fordjupad anvisning om nar och pa vilket satt krav pa socialt
ansvar och miljomassiga hansyn ska anvandas i upphandlingar, se
bilaga 1 och 2.

Strategi for innovationsupphandling

Alla upphandlingar kan pa ett eller annat sétt framja innovation
vilket &r ett av programmets mal. P4 vilket satt och nar det anses
lampligt och andamalsenligt att arbeta med innovationsupphandling
anges narmare i bilaga 3.

Strategi for e-handel

Nér strategin for upphandlingen utformas ska e-handelsaspekter
beaktas. UM ska utreda pa vilket satt upphandlingsforemalet kan
anslutas till stadens inkdpssystem. Strategin ska innehalla en analys
av hur e-handel ska beaktas i upphandlingen baserat pa vad
marknadsanalysen visar avseende den aktuella marknadens e-
handelsmognad. Krav kan stallas som obligatoriska krav,
tilldelningskriterier eller sérskilda kontraktsvillkor.

Om inkdpssystemet anvands finns forutsattningar for okad
avtalstrohet. UM ska darfor aktivt arbeta for att ansluta sina lokala
avtal till inkbpssystemet.

Mer om hur e-handel bor beaktas i upphandlingen finns i bilaga 4.
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3 Upphandling

3.1 Framtagande av forfragningsunderlag
Forfragningsunderlaget ska vara tydligt och innehalla samtliga
uppgifter som anbudsgivare behdver for att kunna lamna anbud i
upphandlingen. Forfragningsunderlaget ska sakerstéalla att
upphandlingen tillgodoser verksamhetens behov, utnyttjar
konkurrensen pa marknaden och genomfors rattssakert och
effektivt.

For att underlatta for anbudsgivare ar det viktigt att, sa langt som
mojligt, renodla och standardisera forfragningsunderlagen sa att
anbudsgivare mots av likartade krav fran olika delar av staden och
kéanner igen sig i stadens upphandlingar. Andra atgarder for att
underlatta anbudsgivningen &r att endast krava in ndédvandiga
uppgifter och beskrivningar fran anbudsgivarna. Uppgifter som kan
inhamtas pa egen hand sasom uppgifter fran
kreditvarderingsforetag, Bolagsverket och Skatteverket, ska inte
anbudsgivarna uppmanas att lamna in. Om uppgifter kommer att
inhamtas av staden ska detta framga i forfragningsunderlaget.

Endast sadana krav som kan verifieras och foljas upp ska stéllas.

For att kunna folja upp leverantérens ataganden pa ett
andamalsenligt satt maste avtalsvillkoren vara tydligt angivna samt
utformade pa ett sadant satt att de ar uppféljningsbara. Av
forfragningsunderlagen bor det tydligt framga nér ett krav ska vara
uppfyllt, hur krav kommer att kontrolleras och konsekvensen av att
krav inte uppfylls.

| vissa branscher dar den lokala marknaden sviktar bor staden strava
efter att 0ka attraktionskraften for foretag fran andra lander att delta
i upphandlingarna. | dessa fall bor forfragningsunderlag 6versattas
till engelska och utformas pa ett satt som inte forutsatter kunskap
om specifikt svenska forhallanden for att lagga anbud.

Krav pa leverantéren

Kvalificeringskraven ar de krav som den upphandlande
myndigheten stéller pa leverantorerna. Kraven syftar till att
sakerstalla leverantorers finansiella och ekonomiska stallning samt
tekniska formaga och kapacitet att utfora det aktuella kontraktet. |
kvalificeringsfasen ingar dven en prévning av om anbudsgivaren
fullgjort sina skyldigheter att betala skatter och
socialforsékringsavgifter samt att denne inte gjort sig skyldig till fel
I yrkesutdvningen.
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De anbudsgivare som inte uppfyller kvalificeringskraven ska
uteslutas fran upphandlingen.

En upphandlande myndighet kan endast stélla sadana krav pa
leverantoren som kan anses vara nodvandiga i forhallande till det
som ska upphandlas. Kraven maste ha ett naturligt samband och st
i rimlig proportion till det som ska upphandlas.

Kraven pa leverantorens ekonomiska och finansiella stallning kan
uttryckas som krav pa viss kreditrating, soliditet, likviditet och/eller
omséattning. Om krav stélls pa viss kreditrating, till exempel
riskklass hos kreditupplysningsforetag, maste anbudsgivaren ges
mojlighet att pa annat sétt visa uppfyllelse av krav pa ekonomisk
och finansiell stallning. En individuell beddmning av varje
anbudsgivares ekonomiska forhallanden maste alltid goras. Nar det
galler teknisk formaga och kapacitet kan kraven avse viss kapacitet,
tidigare erfarenhet och leverantdrens organisation. Det ar viktigt att
komma ihag att den upphandlande myndigheten inte far franga de
krav som stallts i upphandlingen.

Seriositet

Stockholms stads malséttning ar att endast samarbeta med seriésa
leverantorer. Utdver krav pa ekonomisk och finansiell stallning ska
det darfor i upphandlingar stéllas krav pa att leverantorer fullgor
sina skyldigheter bl.a. avseende:

o Skatter
e Arbetsgivar- och sociala avgifter
e Registrering for F-skatt

Att leverantorer som vinner kontrakt med staden uppfyller dessa
krav ska regelbundet foljas upp under avtalstiden.

For att underlatta kontrollen har staden ett samarbete med
Skatteverket. Bland annat har Skatteverket sérskilda
kontaktpersoner for staden som svarar pa fragor och haller
utbildningar. Information om samarbetet och kontaktuppgifter finns
pa stadens intranat under rubriken Verktyg och stod vid inkdp och

upphandling.

Underlatta for leverantorer att lamna anbud

Att lamna anbud i stadens upphandlingar ska underlattas genom att
onddiga administrativa krav undviks och genom att anbudsgivandet
forenklas sa langt som mojligt. Detta gors exempelvis genom


http://intranat.stockholm.se/Sidor/2013/4/Stod-vid-upphandling-och-inkop---staden/
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anvandandet av elektronisk anbudsgivning. For att underlatta for
nystartade organisationer kan exempelvis krav pa referensuppdrag
utformas sa att de det ar tillrackligt om person i den anbudsgivande
organisationens ledning har genomfort referensuppdrag.

Nar den upphandlande myndigheten vill underlatta for idéburen
sektor eller nystartade foretag att delta i upphandlingen bor
upphandlingen anpassas till deras forutsattningar. Ett satt kan vara
att dela upp kontrakten i mindre delar. Kraven i upphandlingarna
kan ocksa behéva anpassas. Detta kan exempelvis ske genom att
kvalificeringskraven anpassas.

Genom att undvika onddiga krav ges fler leverantorer méjlighet att
konkurrera om stadens kontrakt.

Krav pa vara/tjanst/entreprenad

Kravspecifikationen utgor den tekniska och funktionella
beskrivningen av det som ska upphandlas och innehaller de krav
som stalls pa varan eller tjansten.

| vissa upphandlingar ar det mest &ndamalsenligt att anvanda sig av
funktionella krav, medan det i andra fall & nddvéndigt att stélla
detaljerade krav. Detta &r fragor som bor ha tagits i beaktande och
beslutats om redan i upphandlingsstrategin.

Funktionella krav innebér att krav stalls pa vad som ska uppnas
istallet for att stalla krav pa hur det ska uppnas.

Nér funktionella krav stélls ges leveranttren ett stérre utrymme att
anvénda sin yrkeskunskap och kreativitet. Det &r i detta fall viktigt
att tanka pa att dven om tillvagagangssattet inte beskrivs detaljerat
bor resultatet som ska uppnas preciseras. Ett forfragningsunderlag
med allt for detaljerade krav pa tjanstens utférande kan medféra att
staden gar miste om nya goda idéer om hur verksamheten kan
bedrivas.

Fragan om ett anbud uppfyller ett stallt krav kan endast besvaras
med ett ”ja” eller ett nej” och innebér darfor ingen vérdering av
anbuden. Om anbuden uppfyller samtliga krav som stéllts i
forfragningsunderlagets kravspecifikation gar anbudet vidare till
nésta steg, anbudsutvérderingen.

Vid svarigheter att ange kraven pa varan eller tjansten bor
sakkunniga tillfragas. Kravspecifikationen bér dven stimmas av
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med referensgruppen. Om detta inte ar tillrackligt kan externa
experter anlitas.

Kvalitetskriterier

For att sékerstélla kvaliteten i de varor och tjanster som upphandlas
ska staden stélla tydliga kvalitetskriterier kopplade till varan eller
tjansten.

| forfragningsunderlaget ska det noga regleras hur parterna ska
samverka for att folja upp kontraktet och uppratthalla avtalad
kvalitet.

Miljokrav pa varan eller tjiansten
UM ska efterstrava att minska upphandlingsforemalets
miljopaverkan. Se vidare krav pa miljéhansyn i bilaga 2.

Krav pa e-handel

UM ska se till att e-handelskrav stalls i upphandlingen som syftar
till att uppnd malet om en okad elektronisk handel. Se vidare krav
pa e-handel i bilaga 4.

Tilldelning av kontrakt

Efter att anbuden har prévats mot de obligatoriska kraven som UM
har stéllt i upphandlingen ska anbuden utvarderas. Utgangspunkten
vid val av tilldelningsgrund ska vara att hdg kvalitet i verksamheten
samt att stadens mal om en hallbar utveckling uppnas.

En upphandlande myndighet ska, enligt definitionerna i lagen om
offentlig upphandling, tilldela ett kontrakt till den leverantér vars
anbud &r det ekonomiskt mest fordelaktiga for UM eller det anbudet
som har det lagsta priset.®

Om ekonomiskt mest férdelaktiga anbudet anvands som grund for
tilldelning ska UM ta hansyn till tilldelningskriterier som &r
kopplade till foremalet for kontraktet.

Kriterierna som anvands ska framga av forfragningsunderlaget och
vara sa tydliga och forutsebara att resultatet av anbudsutvarderingen
blir detsamma oberoende av vem som goér den. Det ska tydligt
framga vad UM avser med kriterierna och inte 6verlamnas till
anbudsgivarna att forsoka tolka vad som efterfragas och lagger vikt
vid i samband med utvérderingen.

¥ Stadens kvalitetsupphandlingar av exempelvis vérd- och omsorgsentreprenader
dér fast pris anvands &r en upphandling dar tilldelningsgrunden det “ekonomiskt
mest fordelaktiga” anbudet anvands.



Stockholms | PM
stad Sida 17 (28)

o3

For att undvika negativa 6verraskningar under utvérderingsarbetet
ar det av vasentlig betydelse att utvarderingsmodellen testas genom
simulering innan upphandlingen annonseras. Detta for att undanréja
risk for exempelvis taktisk anbudsgivning eller att nagot
tilldelningskriterium far ovantad paverkan pa utfallet.

Referenser kan anvandas vid utvarderingen som bevis pa
uppfyllande av exempelvis kvalitetskriterier. Referenser i
utvarderingen ska vara framatsyftande och syfta till att identifiera
det ekonomiskt mest fordelaktiga anbudet. Referenser ska ges
rimlig paverkan i férhallande till anbudet och den 6vriga
anbudsutvarderingen.

Exempel pa utvarderingskriterier ar kvalitet, till exempel i form av
leveranssékerhet, kompetens och kostnad. Nar upphandlingen har
annonserats far inga utvarderingskriterier andras, laggas till eller tas
bort.

Livscykelkostnader (LCC) som tilldelningskriterium

Det ar inte bara inkopspriset som visar en produkts kostnad. | vissa
fall kan forbrukning eller energiatgang under avtalstiden utgdra en
betydande del av kostnaden. LCC kan anvéndas i olika faser av
upphandlingsarbetet. | behovsanalysen kan LCC anvandas for att ge
en battre bild av affarens totala kostnader. LCC kan &ven anvéandas
som tilldelningskriterium.

Pa Upphandlingsmyndighetens webbsida finns vagledningar till
LCC: (upphandlingsmyndigheten.se).

Miljokrav som tilldelningskriterium

De krav som beddmts vara relevanta avseende miljéhansyn kan
anvandas som tilldelningskriterier. Detta kan vara lampligt i de fall
UM vill sakerstélla att manga leverantérer kan lamna anbud, men
premiera de leverantorer som kan uppfylla hogre krav pa miljo- och
klimatmassig hallbarhet. Se vidare i bilaga 2.

E-handelskrav som tilldelningskriterium

E-handelskrav kan anvéandas som tilldelningskriterier i de fall da
UM vill premiera de leverantérer som uppnatt en hogre grad av e-
handelsmognad. Se vidare i bilaga 4.

Sarskilda kontraktsvillkor

Sérskilda kontraktsvillkor ar villkor som géller under avtalsperioden
men som inte behdver vara uppfyllda nér anbudet 1dmnas in. Under
vissa forutsattningar kan sarskilda kontraktsvillkor trada i kraft vid


http://www.upphandlingsmyndigheten.se/omraden/lcc/perspektiv/olika-satt
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ett senare tillfalle under avtalsperioden. Ett exempel pa detta ar nar
UM vill ge leverantorer mojlighet att utveckla sarskild
funktionalitet.

Socialt ansvar som sarskilda kontraktsvillkor
Nar krav pa socialt ansvar anvands ska de stallas som sarskilda
kontraktsvillkor. Se vidare i bilaga 1.

Miljokrav som sarskilda kontraktsvillkor
Krav pa miljohansyn kan stéllas som sarskilda kontraktsvillkor. Se
vidare i bilaga 2.

Allmanhetens insyn

Nér staden sluter avtal med en privat utforare avseende kommunala
angeldgenheter ska staden se till att allménheten ges skalig insyn i
den verksamhet som lamnas 6ver. Att allménheten ska ges insyn i
sadan verksamhet féljer av 3 kap 19 a § kommunallagen. For att
UM ska kunna sakerstalla allmanhetens insyn kravs att UM anger
detta som ett sarskilt kontraktsvillkor i forfragningsunderlaget.

Syftet med insynsbestammelsen ar att 6ka dppenheten och insynen
kring bland annat kvalitet, ekonomi och anstéllningsvillkor hos
utforaren. Insynen innebdr att leverantéren lamnar in den
information som efterfragas till UM och att UM sedan lamnar ut
informationen till allménheten. Allmé&nheten kan inte kréva att
leverantoren ska Idmna ut informationen direkt till dem.

Sadan information som efterfragas direkt av allmanheten som UM
inte har anledning att efterfraga av annan anledning hamtas
lampligen in efter allmé&nhetens begaran. Information som begérs in
fran privata utforare ska ha en koppling till upphandlingen och den
verksamhet som upphandlas.

Foljande uppgifter som kan vara av intresse for allmanheten, kan
staden vid behov kréva att anbudsgivande leverantdr under
avtalstiden ska tillhandahalla:

e Information om verksamhetens kvalitet och avvikelser i
verksamheten

e Information om personalen och deras villkor

e Information om privata utforares dgarférhallanden och
foretradare

¢ Information om miljo-, integrations- och jamstalldhetsarbete
m.m.

¢ Information om den privata utférarens ekonomi
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Meddelarfrinet
Kommunfullméktige har beslutat om sarskilt kontraktsvillkor
avseende meddelarfrihet.

Antidiskriminering
Kommunfullméktige har beslutat om sarskilt kontraktsvillkor
avseende antidiskriminering.

E-handelskrav som sarskilda kontraktsvillkor
E-handelskrav i form av ett sarskilt kontraktsvillkor bor anvandas
regelmassigt i upphandling. Se vidare i bilaga 4.

Andra sarskilda kontraktsvillkor

Sarskilda kontraktsvillkor avser dven 6vriga villkor som reglerar de
affarsvillkor som ska gélla for uppdraget. Kontraktsvillkoren kan
exempelvis avse foljande:

« Avtalstid

« Uppdragets omfattning

» Genomforande

» Leveranstider, tidplaner

«  Aganderatt

 Erséttning och prisjustering
» Forsakringar

* Ansvar

« Tvist, hdvning och vite

» Fakturarutiner

Vid prisupprakning av avtalade ersattningar ar det viktigt att valja
ett index som speglar den bransch som kontraktet avser.

Stadsledningskontoret har utarbetat en vagledning i att anvanda och
skriva indexklausuler/prisjusteringsklausuler som finns pa stadens
intrandt under rubriken Verktyg och stdd vid inkdp och upphandling.
En val utformad prisjusteringsklausul 6kar forutsebarheten och
fordelar risken mellan parterna.

3.2 Upphandlingens annonserande

Nar forfragningsunderlaget ar framtaget ska upphandlingen
annonseras. Denna del av processen ar i stora delar lagstyrd. Pa
upphandlingsomradet finns lagen om offentlig upphandling (LOU),
lagen om valfrihet (LOV), lagen om upphandling inom
forsorjningssektorerna (LUF) och lag om upphandling pa forsvars-
och sakerhetsomradet (LUFS). Staden omfattas for olika
verksamhetsomraden av samtliga dessa lagar.


http://intranat.stockholm.se/PageFiles/2908/Klausul%20om%20meddelarfrihet.pdf
http://intranat.stockholm.se/PageFiles/2908/Antidiskrimineringsklausul.pdf
http://intranat.stockholm.se/Sidor/2013/3/Leverantorsfakturor---staden/
http://intranat.stockholm.se/Sidor/2013/4/Stod-vid-upphandling-och-inkop---staden/
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For att underlatta for anbudsgivarna ar det viktigt att uppratthalla en
bra service och, till exempel, besvara inkomna fragor skyndsamt.

3.3 Utvardring och tilldelningsbeslut

Nar anbuden inkommit ska dessa utvarderas utifran villkoren i
forfragningsunderlaget. Darefter fattas tilldelningsbeslut och efter
att den lagstadgade avtalsspérren har 16pt ut och ingen dverprévning
inkommit kan avtalet tecknas med vinnande leverantor.
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4 Avtalsforvaltning

| begreppet avtalsforvaltning ingar bland annat administrativ
hantering av avtal, strategisk styrning, avtalstrohet samt uppfoljning
och samverkan.

4.1 Avtalsadministration

UM ansvarar for administration av ingangna avtal. |
administrationen ingar bland annat att tillhandahalla
tillampningsanvisningar, se till att information om avtalen sprids i
organisationen, inhdmta synpunkter, hantera forfragningar om
avtalen fran medarbetare, leverantorer och medborgare samt
administrera statistik om avtalen.

4.2 Strategisk avtalsstyrning

For att mojliggdra en effektiv avtalsstyrning ska UM ha rutiner for
att sékerstalla att leverantorer fullfoljer avtal. Det ska finnas en
utpekad person som ar avtalsansvarig for varje enskilt avtal.
Avtalsstyrning sker genom bade samverkan med leverantoren,
uppfdljning av avtal och vidtagande av atgarder vid avtalsbrott.

For att staden ska uppfattas som en attraktiv avtalspart ar det viktigt
att staden agerar enhetligt da leverantorer inte fullféljer avtal. For
mer information se stadsledningskontorets VVagledning om
hantering vid avtalsbrott.

4.3 Avtalstrohet

Det &r UM:s ansvar att se till att de avtal som UM omfattas av
anvands pa avsett vis. For de avtal som &r anslutna till e-handel
ansvarar UM for att se till att kop sker i inkdpssystemet. Om
inkdpssystemet anvands finns forutsattningar for 6kad avtalstrohet.
UM ska darfor aktivt arbeta for att ansluta sina lokala avtal till
inkdpssystemet. Syftet med de uppféljningsrapporter som &r
framtagna av stadsledningskontoret ar att underlatta uppfoéljningen
av bland annat anvandandet av inkdpssystemet.

4.4 Uppfoljning

Uppfoljning av avtal och leveranser &r den enskilt viktigaste faktorn
for att sakerstalla att UM far det som har avtalats bade i form av
kvalitet pa den vara eller tjanst som har upphandlats men &ven i
form av exempelvis sociala hansyn.

Uppfoljning kan avse samtliga krav som har stéllts i upphandlingen:

e Kraven pa leverantoren


http://intranat.stockholm.se/Global/manual/V%c3%a4gledning%20om%20hantering%20vid%20avtalsbrott.pdf
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e Kraven pa varan/tjansten
e De sdrskilda kontraktsvillkoren

Krav som stalls i en upphandling ska vara mgjliga att folja upp. Det
innebdr inte att UM 4&r tvungen att folja upp samtliga krav som har
stéllts utan det kan vara tillrackligt att exempelvis gora
stickprovskontroller.

Fragor som ska besvaras i uppféljningen ar till exempel om staden
erhaller det som &r avtalat, om nyttan ar levererad i ratt tid till ratt
kvalitet och om organisationens behov tillgodoses dver tid.
Avtalsuppféljningen ska omfatta en kontinuerlig och regelbunden
seriositetskontroll, vilket &ven ska omfatta eventuella
underleverantorer.

Uppfdljning sker pa olika satt beroende pa om det &r en vara, tjanst
eller en entreprenad. Hur uppfoljningen gors beror ocksa pa
kontraktets varde, om det foreligger risk for overtradelser inom en
viss bransch, hur strategiskt viktigt ett avtal &r och pa hur stora
konsekvenser avtalsbrott skulle innebéra for ett specifikt avtal.

| samband med leverans bor leveranskontroll utforas. Géller det en
tjanst kan kontrollerna omfatta exempelvis:

e Att malen i avtalet ar uppnadda

e Att leveransen har varit i tid

e Att leverantdren har éverlamnat all information som
dverenskommits

Galler leveransen varor kan UM kontrollera om:

e Varan har den typ och kvantitet som framgar av avtalet,
foljesedeln och bestéllningsunderlaget

e Varan har den funktion och prestanda som framgar av
avtalet

e Leveransen har varit i tid

For uppféljning av socialt ansvar och miljohansyn, se vidare i
bilaga 1 och 2.
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4.5 Samverkan

| ett affarsmassigt och effektivt avtalsforhallande ska avtalsparterna
samverka. P4 sa satt okar forutsattningarna for parterna att na malen
med avtalet.

Lopande uppfdljning och samverkan ska syfta till att upptécka och
atgarda brister innan de utvecklas till en niva dar de ar svara och
kostsamma att l6sa.

Samverkan mellan UM och leverantoren ska bygga pa fortroende
och respekt for parternas dmsesidiga ansvar att uppna ett bra
resultat. UM ska efterstrdva en affarsmassig samverkan under hela
avtalsperioden som kannetecknas av en aktiv attityd till utveckling,
forstaelse for parternas respektive verksamheter, lyhérdhet vid
tolkning av ingangna avtal, val dokumenterade
affarsdverenskommelser och ett dmsesidigt utbyte.

| samband med att ett avtal ingas ar det lampligt att parterna traffas
for att ga igenom och sakerstalla att ataganden och krav i avtalet
tolkats pa samma satt. VVidare bor parterna precisera och
dokumentera organisation och tidplan for samverkan och
uppféljning.

Utgangspunkten &r att avtalet ska uppfyllas och darfor ska staden
anvanda sig av de verktyg som ett avtal innehaller i form av
patryckningsmedel for att uppna rattelse vid bristande
avtalsuppfyllelse, eller for att hava avtal nar detta ar pakallat. Detta
forhindrar inte att staden vid svarigheter medverkar for att
underlatta ett genomfdrande av aktuellt uppdrag.

UM ska vara tydlig betraffande kravet pa avtalsuppfyllelse och att
UM kan komma att anvanda sanktioner vid eventuella brister. Detta
ska finnas med i forutsattningarna for samarbetet.

Viktiga aspekter for en bra kontinuerlig samverkan &r bland annat
kommunikation, styrning, forum, tydlighet, rollférdelning, méatning
och uppfoéljning. Hur samverkan sker bor anpassas efter olika typer
av avtal och vérdet pa dessa.

Samverkan i avtal som har ett stort ekonomiskt varde eller viktig
strategisk betydelse bor lampligen utformas som en trappa med
flera nivaer inom organisationen dar bade samverkan, uppféljning
och avtalsbrott hanteras praktiskt och strategiskt av de olika
nivaerna.
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For mer information om hantering se stadsledningskontorets
Végledning om hantering vid avtalsbrott.

4.6 Information

UM ansvarar for Iopande kommunikation med parter som berérs av
UM:s avtal. | avtal som beror medborgarna direkt ska det framga i
avtalet att leverantoren ska ha en tydlig synpunkts- och
klagomalshantering dar den enskilde ska veta vart hen vander sig
med synpunkter och klagomal.

Detta ar sarskilt viktigt vid entreprenadavtal inom omradena skola,
vard och omsorg. Varje UM ska ha en kommunikationsplan for hur
verksamhetens elever, fordldrar, studenter, anstallda, brukare och
anhoriga informeras om bland annat:

e Leverantdrens ataganden

e Auvtalsbrister och atgardsplaner

e Byte av leverantor

Se vidare i stadsledningskontorets vagledning om hantering av
brukare vid avtalsbrott.
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5 Organisation och ansvar

5.1 Namnders och bolags ansvar
UM ansvarar for att tillgodose behoven av varor, tjanster och
entreprenader inom sina respektive verksamheter.

Namnden ska bland annat:

e Tafram en plan for upphandling i samband med ndmndens
arliga verksamhetsplan (\V/P)

e Sékerstalla att UM:s upphandlingar och inkdp genomfors i
enlighet med upphandlings- och inkdpsprogrammet, lagar och
regler

e Sakerstalla att resurser finns for det interna upphandlings- och
inkdpsarbetet samt for att delta som referens vid gemensamma
och centrala upphandlingar

e Sakerstalla att resurser finns for att stddja verksamheten vid
avrop fran ramavtal samt direktupphandling

e Sikerstalla att avrop sker i enlighet med de avtal som ingatts
och som UM &r bunden av

e Sakerstalla att resurser finns for en aktiv avtalsforvaltning for
de avtal som myndigheten ansvarar for

o Sakerstalla att kompetens uppratthalls hos den personal som
arbetar med upphandlings- och inkopsrelaterade fragor

e Sikerstalla att stadens inkdpssystem anvands sa langt som
mojligt och att inkdp fran leverantorer som ér anslutna till e-
handel genomfors i inkdpssystemet

Funktion for upphandlings- och inképsansvarig och
upphandlings- och inképssamordnare

Pa varje UM ska det finnas en person eller funktion som ansvarar

for upphandlings- och inkdpsfragor och har det 6vergripande

ansvaret for inkdpsprocessen och efterlevnaden av lagstiftning samt

stadens styrdokument inom upphandlingsomradet.

Pa varje UM ska det aven finnas en person eller funktion som
fungerar som upphandlings- och inkdpssamordnare. Funktionen &r
kontaktpunkt for 16pande upphandlings- och inkdpsfragor inom
UM.

Den upphandlande myndigheten véljer sjalv hur
inkdpsverksamheten ska organiseras inom forvaltningen eller
bolaget och vilka uppgifter som utfors av vilka funktioner.
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Exempel pa aktiviteter for funktionerna:

e Ansvara for att en plan for upphandling tas fram

e Bevaka om det finns planerade strategiskt viktiga
upphandlingar dar ledningsgruppen bér involveras

e Planera for hur I6pande uppf6ljning av upphandling och
inkop ska ske

e Agera som upphandlings- inkdpsstrategiskt stod till UM:s
ledning

e Samordna UM:s upphandlings- och inkdpsstrategiska arbete
samt vara ett stod for verksamheternas med strategiarbete
infor upphandling avrop pa ramavtal samt
direktupphandlingar

e Samordna UM:s direktupphandlingar samt dokumentation
av dessa

e Samordna avtalsforvaltning samt vara ett stod for
verksamheternas arbete med avtalsforvaltning

e Sammanstélla och analysera statistik vad géller upphandling
och inkop

e Fungera som samordnare av uppdragsupphandlingar som
genomfors av interna/externa konsulter

e Fungera som kontaktperson for centrala upphandlingar

e Fungera som kontaktperson for stadsledningskontoret i
upphandlings- och inkopsfragor

5.2 Servicendmndens ansvar

Servicenamnden ansvarar pa uppdrag av kommunstyrelsen for
upphandling och samordning av avtalsforvaltning for de centrala
avtalsomradena. Servicenamnden ska aven erbjuda tjanster inom
upphandlings- och inképomradet till namnder och bolag mot
ersattning. | dessa fall &r det den uppdragsgivande namnden eller
bolagsstyrelsen som &r upphandlande myndighet i enlighet med
dessa anvisningar.

5.3 Kommunstyrelsen ansvar

Kommunstyrelsen ansvarar for 6vergripande strategiska fragor
inom upphandlings- och inkdpsomradet, framtagande och
uppfoljning av méatetal och statistik inom omradet samt for
uppfoljning av stadens program och riktlinjer fér upphandling och
inkdp. Kommunstyrelsen ansvarar for att ta fram
tillampningsanvisningar till programmet samt att halla dessa
uppdaterade.
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5.4 Koncernstyrelsens ansvar
Koncernstyrelsen har ett 6vergripande ansvarar for att sakerstalla att
bolagen inom koncernen arbetar i enlighet med detta program.

6 Stod vid upphandling och inkop

6.1 Internt stod
| staden finns det internt stod for arbetet med upphandling och
inkop:

e Stadsledningskontorets upphandlingsenhet
Upphandlingsenheten pa stadsledningskontoret ansvarar for
innehallet i denna anvisning. Enheten &r behjélplig vid fragor
om anvisningen samt i évrigt vid strategiska
upphandlingsfragor.

e Stadsledningskontorets juridiska avdelning
Stadsledningskontorets juridiska avdelning kan bista vid
juridiska fragestallningar, vid granskning av material,
dverprévningar samt i handelse av dvertradelse av avtal.

e Servicefdérvaltningen upphandlingsavdelning
Serviceforvaltningens upphandlingsavdelning kan bista vid
genomfdrande av upphandlingar. Uppdragen kan omfatta hela
eller delar av upphandlingsprocessen, till exempel att genomfora
hela upphandlingar eller att kvalitetsgranska och ge rad i
upphandlingsfragor.

» E-handelssamordnare
Stadens e-handelssamordnare bistar UM vid strategi och
utformning av krav, tilldelningskriterier och kontraktsvillkor pa
e-handel i upphandlingar.

6.2 Externt stod

e Upphandlingskonsulter
De UM som omfattas av stadens gemensamma avtal for
upphandlingskonsulter kan avropa tjanster fran det avtalet. Mer
information finns i avtalsdatabasen.
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e Upphandlingsmyndigheten
Upphandlingsmyndigheten erbjuder stod och végledning till
UM.

www.upphandlingsmyndigheten.se



http://www.upphandlingsmyndigheten.se/

