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Riktlinjer for ink6p och upphandling

Syftet med dessa riktlinjer for inkdp och upphandling ar att sékerstélla att alla inkop inom AB
Kristianstadsbyggen (ABK)' med dotterbolag genomfors enligt gallande lagstiftning, Lagen om
offentlig upphandling (LOU) samt inforlivar de interna malsattningar och krav som ABK har.

Dessa riktlinjer tillampas for all anstalld personal pa ABK.
Riktlinjerna reglerar och styr fragor om behérighet och forfarande vid upphandling.

1. Behorighet

Endast behérig personal far géra upphandlingar fér ABK:s rakning. Forutsattningen for
att f& gora upphandlingar ar att man har genomgatt en internutbildning i LOU med
godkand tentamen. Beloppsgranser for behorig personal for att fa besluta om samt
utféra upphandlingar finns upptagna i dokumentet Upphandlingsbehdrigheter.

Den personal som har godkand tentamen och finns upptagen i detta dokument
(Upphandlingsbehérigheter)  har  behdrigheten att utfora de delar av
upphandlingsprocessen som innefattar framtagande av komplett forfragningsunderlag
och utvéardering av anbud. Den del av processen som innefattar annonsering,
anbudsoppning och tilldelning utférs alltid av Inkdpsavdelningen.

VD kan i enskilda upphandlingar besluta om att annan beloppsgrans och behdérighet
ska tillampas. | s&ddana fall skall slutligt avtal undertecknas av VD tillsammans med
upphandlare. | de fall upphandlingsvardet éverstiger VD:s befogenheter skall beslut
fattas av styrelsen.

Med behdrigheten foljer ratten att:

Besluta om att upphandling skall géras.

Vélja upphandlingsférfarande.

Utforma forfragningsunderlag.

Underteckna avtal om detta medges enligt "Firmateckning, sakgranskning, attest-
och delegationsdokument”.

Personal som saknar behorighet att upphandla skall avropa pa befintliga avtal. Om
avtal saknas skall man kontakta ink6psavdelningen.

2. Genomférande av upphandling

Avgodrande for nar och hur LOU skall tillampas ar upphandlingens totala varde i SEK
exklusive moms (kontraktsvarde). Beroende p& upphandlingens kontraktsvarde skall
olika lagregler i LOU tillampas, vilka lagregler som ska tillampas avgoérs av
kontraktsvardet i forhdllande till de sa kallade troskelvardena (5 kap. LOU).

! Med ABK menas AB Kristianstadsbyggen med tillhérande dotterbolag.
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Troskelvarde ar olika beloppsgranser som anger vilket kapitel i LOU som ska tillampas
pa upphandlingen.

Detta innebar att man alltid maste berdkna kontraktsvardet av det som skall
upphandlas for att kunna tillampa ratt kapitel och lagrum i LOU. Tréskelvardet revideras
vartannat ar. Aktuella troskelvarden finns pad www.upphandlingsmyndigheten.se
Beroende pa troskelvardet kommer antingen 6 kap. alternativt 19 kap. LOU att
tilampas.

Beroende pa vilket kapitel i LOU som tillampas for den aktuella upphandlingen avgérs
ocksa vilket upphandlingsforfarande som ska anvandas. Olika upphandlingsforfarande
regleras i respektive kapitel. Vilket upphandlingsférfarande, inom respektive kapitel i
LOU, som skall anvandas regleras av vad det &ar som skall upphandlas
(kontraktsforemal). De huvudsakliga grupperna av kontraktsforemal enligt LOU &r
byggentreprenad, vara eller tjanst.

Innan upphandling far ske skall dokument "Checklista”..\Checklista for upphandlingar
(2).docx fyllas i. Denna checklista galler for upphandlingar och inkép (utanfor avtal) som
Overstiger ett varde av 100 000 kr. Checklistan skall undertecknas av den som
upphandlar samt en person fran inképsavdelningen.

Berékning av kontraktets varde

Vardet av det som skall upphandlas beréknas enligt féljande:

e Vardet skall raknas for hela avtalets I6ptid exklusive moms. Loptiden far vara hogst
48 manader.

e Optioner och forlangningsklausuler skall raknas med i kontraktsvardet och I6ptiden.

o Vardet av I6pande bestéllningar/leveranser utan avtal raknas enligt formeln:
Beraknad manadskostnad x Loptiden = Kontraktsvarde

Miljo- och social hansyn
Miljo- och sociala hansyn ska prégla alla upphandlingar som genomférs av ABK nér
upphandlingsféremalet medger detta. | egenskap av upphandlare ska man alltid

efterstréva att hitta nya metoder for att genom sitt upphandlingsarbete bidra till att de
aktorer ABK arbetar med bidrar till den totala samhallsnyttan.

Ramavtal med flera leverantorer

Ramavtal skall finnas for att tacka alla aterkommande inképsbehov inom ABK. | ett
ramavtal med flera leveranttrer skall leverantérerna vara rangordnade och avrop skall
ske frdn den leverantér som ar rangordnad som nummer ett (1). Avrop frAn annan
leverantdr i ramavtalet far endast ske d& nummer ett (1) inte kan leverera.
Avropsforfragan skall da ske enligt i avtalet faststalld rangordning. Om avsteg sker fran
rangordningen ska detta dokumenteras.

Genom regeln fornyad konkurrensutséattning kan ABK inhdmta anbud inom ramavtalet i
enlighet med de villkor som angivits i ramavtalet géllande nytt pris m.m. Detta ger
mdjlighet till konkurrens mellan de leverantérer som ingér i ramavtalet under dess
|6ptid.


http://www.konkurrensverket.se/
../Checklista%20för%20upphandlingar%20(2).docx
../Checklista%20för%20upphandlingar%20(2).docx

Saknas ramavtal for visst uppdrag, vara eller tjanst skall man vanda sig till
inkdpsavdelningen for eventuellt upphandlingsstéd.

Principer for upphandling

Nedan foljer fem principer som ar grunden i all offentlig upphandling och som
alltid skall beaktas vid upphandling oavsett upphandlingsférfarande.

e Icke-diskriminering — den upphandande myndigheten far inte stélla krav som
bara svenska foretag kanner till eller kan uppfylla.

e Likabehandling — alla leverantorer skall ges samma information och
forutsattningar.

e Proportionalitet- kraven och villkoren i upphandlingen skall sta i rimlig proportion
till det som upphandlas.

o Oppenhet — i forfragningsunderlaget skall det klart och tydligt framgé vilka krav
som stélls. Upphandlingen skall annonseras offentligt och de leverantérer som
deltagit i anbudsforfarandet skall informeras om resultatet.

o Omsesidigt erkdnnande — intyg och certifikat som utfardats av en annan
medlemsstats myndighet skall galla ocksa i 6évriga EU- och EES-lander.

Upphandlingsforfaranden under tréskelvardena

Direktupphandling

Direktupphandling far ske da det totala vardet pa varor, tjanster eller
byggentreprenader inte 6verstiger 534 890 SEK exklusive moms.
Kontrollera s att det inte redan finns avtal inom det tankta upphandlingsomradet.

Finns avtal far ej direktupphandling ske.

Direktupphandling far endast ske av behorig enligt attestreglementet och efter samrad
med inkdpsavdelningen.

Nar man beraknar vardet skall behov som kan tankas uppsta inom
upphandlingsomradet den narmsta tolvmanadersperioden raknas samman. Vardet pa
en upphandling réknas alltid utan moms.

Ar vardet 6ver 100 000 Sek maste upphandlingen dokumenteras pa en séarskild
blankett ..\..\Direktupphandling\Direktupphandling mall.docx

| forfrdgan som skickas till leverantorerna ska det framga klart och tydligt vad som ska
upphandlas. Enklast & om man gor en typ av kravspecifikation/teknisk specifikation déar
man beskriver utforligt vad man vill képa, hur det ska se ut, tidsangivelse, vilka matt
osv. Var dven noga med att ange hur urvalet kommer att ske, t.ex. lagsta pris,
leveranstid, miljokriterier osv.

Vid direktupphandling bér minst tre (3) leverantorer tillfragas elektroniskt (mail eller pa
Visma TendSign).
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Forenklat forfarande

Forenklat forfarande far anvandas om upphandlingens varde understiger
troskelvardena. | ett férenklat férfarande annonserar man upphandlingen och alla
leverantdrer har ratt att delta. Deltagande leverantdrer ska lamna anbud och den
upphandlande myndigheten far férhandla med en eller flera anbudsgivare.

Nar man gor en foérenklad upphandling ska man:

e Annonsera upphandlingen i en allmant tillganglig databas. ABK annonserar i Visma
Tendsign
e Informera om att alla intresserade leverantorer far lamna anbud
e Kontrollera att leverantérerna uppfyller stallda kraven for att fa delta i
upphandlingen
e Utvardera anbud och tilldela kontrakt utifran bedémningen mest ekonomiskt
fordelaktiga utifrn grunderna
o basta forhallande mellan pris och kvalitét,
o kostnad, eller
o pris
e Skicka tilldelningsbeslut till samtliga anbudsgivare och ange skalen for beslutet

e Efter att tilldelningsbeslut ar skickat intrader en avtalssparr pa minst 10 dagar da
man inte far teckna avtal. Under denna tid kan en leverantér anstka om
overprovning av upphandlingen till forvaltningsrétten, vilket inte ar majligt efter att
avtalssparren l6pt ut

Urvalsupphandling

| princip samma som férenklad upphandling med den skillnaden att i en
urvalsupphandling far leverantérer anséka om att f& lamna anbud och vi bjuder in vissa
leverantorer att lamna anbud och dérefter far vi forhandla med en eller flera
anbudsgivare.

Beddmningsgrunder och tidsfrister &r samma som for férenklad upphandling.

Upphandlingsforfaranden over troskelvardena
Oppet forfarande

| ett 6ppet forfarande har alla leverantorer rétt att delta (6 kap. 2 § LOU). Deltagande
leverantdrer ska lamna anbud.
Nar man gor en dppen upphandling ska man:

e Annonsera upphandlingen i en allmant tillgénglig databas i minst 35 dagar aven i
Eu. ABK annonserar i Visma Tendsign
e Informera om att alla intresserade leverantorer far lamna anbud
e Kontrollera att leverantérerna uppfyller stallda kraven for att f& delta i
upphandlingen
e Utvardera anbud och tilldela kontrakt utifrdn bedémningen mest ekonomiskt
fordelaktiga utifrin grunderna
o basta forhallande mellan pris och kvalitét,
o kostnad, eller
o pris
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e Skicka tilldelningsbeslut till samtliga anbudsgivare och ange skéalen for beslutet

e Efter att tilldelningsbeslut ar skickat intrader en avtalssparr pa minst 10 dagar da
man inte far teckna avtal. Under denna tid kan en leverantér anséka om
Overprévning av upphandlingen till férvaltningsratten, vilket inte ar majligt efter att
avtalssparren 16pt ut

Selektivt forfarande

Dar kan alla leverantorer anstka om att delta, men endast anbudsstkande som efter
ett urval inbjuds av den upphandlande myndigheten att delta far lamna anbud (6 kap. 3
§ LOU). Urvalet maste ske enligt de grundlaggande principerna for upphandling.

Forhandlat forfarande med foregdende annonsering

Ar ett forfarande dar den upphandlande myndigheten inbjuder utvalda leverantérer och
forhandlar om kontraktsvillkoren med en eller flera av dem (6 kap. 4 § LOU).

Forhandlat forfarande utan féregadende annonsering

Far anvandas i de fall som anges i lagen (6 kap. 5-6 §8§ LOU), t.ex. nar upphandlingen
inbegriper formgivning eller innovativa I6sningar eller om de anbud som lamnats vid ett
Oppet eller selektivt forfarande &r ogiltiga eller inte acceptabla.



