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1. Allmanna bestammelser

1.1. Syfte

Syftet med upphandlingsanvisningarna ar att Vora kommun och dottersammanslutningarna inom kommun-
koncernen ska upphandla varor och tjanster enligt enhetliga principer pa ett ekonomiskt och &ndamalsenligt
satt.

1.2. Tillampningsomrade

Upphandlingsanvisningarna géller all upphandling som Véra kommun gor. Upphandlingsanvisningarna ska till
tillampliga delar aven féljas av dottersammanslutningarna inom kommunkoncernen. Véra kommun som upp-
handlande enhet kan foretrddas av ett organ eller av en tjansteinnehavare.

1.3. Grundprinciper for offentlig upphandling

Oberoende av upphandlingens varde géller féljande grundprinciper:

o |cke-diskriminering — vilken leverantdr som helst ska kunna ge anbud
o Likabehandling — samtliga anbudsgivare ska behandlas lika och fa samma information samtidigt
e Oppenhet —den upphandlande enheten ska vara éppen och tydlig med informationen

1.4. Lagstiftning

Den upphandlande enheten ska kanna till aktuell lagstiftning om offentlig upphandling och de olika grans-
varden som finns. Den upphandlande enheten ska dven félja lagstiftningen om bestallaransvar.

1.5. Upphandlingens uppskattade varde

Innan upphandlingen startar ska upphandlingens totalvarde uppskattas utan mervardesskatt. Totalvardet upp-
skattas for hela den tid som upphandlingskontraktet kommer att gélla inklusive eventuella optioner pa tillaggs-
bestallningar. Om upphandlingen avser ett avtal som ska gélla tillsvidare eller pa obestdmd tid beraknas upp-
handlingens varde enligt en tidsperiod pa fyra ar. En upphandling far inte delas upp pa ett konstgjort satt i
syfte att undga bestammelserna i lagstiftningen om offentlig upphandling.

1.6. Bestallaransvar

Vid upphandling av entreprenader ska den upphandlande enheten sédkerstalla att anbudsgivaren skott alla sina
lagstadgade forpliktelser angaende skatter och pensionsférsdkringsavgifter samt att gallande kollektivavtal
féljs. Den upphandlande enheten ska begara in uppgifter om detta enligt lagstiftningen om bestallaransvar.
Uppgifterna, utdragen och intygen far inte vara aldre &n tre manader. Ifall férpliktelserna inte har skotts ska
anbudsgivaren uteslutas.

1.7. Samarbete vid upphandlingar

Upphandlingar ska i forsta hand ske via de samarbetsparter som kommunen har fér gemensamma offentliga
upphandlingar.



1.8. Upphandling fran anknutna enheter

Reglerna om offentlig upphandling tillampas inte vid upphandling fran anknutna enheter, som &r formellt fri-
stdende fran Vora kommun och sjélvstandiga med tanke pa beslutsfattandet, om kommunen ensam eller till-
sammans med andra upphandlande enheter har ett bestdmmande inflytande éver den anknutna enheten.

1.9. Tillganglighet och lagerhallning

Den upphandlande enhetens eget lager ska dimensioneras sa att det ar optimalt med tanke pa verksamheten.
Om varor standigt finns att tillga till rimligt pris bér onédig lagerhallning undvikas.

1.10. Offentlighet och sekretess

Offentligheten betraffande handlingar som galler upphandlingen beror pa i vilket skede behandlingen av dren-
det ar. | fraga om handlingars offentlighet iakttas bestimmelserna i lagstiftningen om offentlighet i myndig-
heternas verksamhet.

Anbudsforfragan blir offentlig i samband med att annonsen publiceras pa annonseringskanalen HILMA. Upp-
gifter om vem den upphandlande enheten har begart anbud av, de anbud som lamnats in, 6vriga upphand-
lingsdokument, dppningsprotokollet och prévningen av anbud ar inte offentliga forrdan beslutet har fattats.
Alla handlingar forutom de handlingar som innehaller affarshemligheter eller som &r sekretessbelagda enligt
lagstiftningen om offentlighet i myndigheternas verksamhet blir offentliga efter att beslutet har fattats.

2. Upphandlingsforfaranden

2.1. Olika upphandlingsférfaranden

Oppet forfarande

Vid 6ppet forfarande kan alla intresserade lamna anbud. Upphandlingar som éverstiger de nationella troskel-
vardena eller EU-troskelvardena publiceras pa annonseringskanalen HILMA.

Selektivt forfarande

Vid selektivt forfarande inbjuds vissa kvalificerade leverantorer att lamna anbud. For att hitta [ampliga leveran-
torer ska upphandlingsenheten publicera en annons om selektivt anbudsférfarande pa annonseringskanalen
HILMA. Upphandlingsenheten viljer vilka leverantorer som godkénns att delta i anbudsforfarandet enligt de
krav och villkor som stalls i upphandlingsannonsen.

Forhandlat forfarande

Forhandlat forfarande kan tilldmpas om upphandlingsenheten vid 6ppet férfarande eller selektivt férfarande
inte erhallit sddana anbud som motsvarar anbudsforfragan eller sadana anbud som inte kan godkannas. For-
handlat forfarande kan dven tillampas i sddana situationer som lagstiftningen om offentlig upphandling sarskilt
tillater.

Konkurrenspraglad dialog

Vid konkurrenspraglad dialog publicerar den upphandlande enheten en annons pa annonseringskanalen
HILMA och alla intresserade leverantorer far anstka om att fa delta i upphandlingen. Den upphandlande en-
heten fér en dialog med de godkdnda anbudsstkandena for att kartldgga och bestdmma hur dess behov bast
ska kunna tillgodoses.



Direkt upphandling

Direkt upphandling kan tillampas nar lagstiftningen om offentlig upphandling inte géller eller i sddana situa-
tioner som lagstiftningen om offentlig upphandling sarskilt tillater.

2.2. Upphandlingar till ett varde under 10 000 euro

Vid upphandlingar till ett varde under 10 000 euro kan direkt upphandling tillampas efter att prisforfragan har
gjorts hos minst tre leverantorer. Den upphandlande enheten behdéver inte fatta nagot skriftligt beslut eller
gbra upp nagot skriftligt avtal.

2.3. Upphandlingar till ett varde éver 10 000 euro men under de nationella
troskelvardena

Upphandlingen ska ske genom att anbudsbegéaran skickas till minst tre utvalda leverantérer eller genom Oppet
forfarande via annonseringskanalen HILMA. Den upphandlande enheten ska fatta ett skriftligt beslut till vilket
fogas en anvisning for dndringssdkande. Andamalsenligheten med att gdra upp ett skriftligt avtal med leveran-
toren kan overvagas fran fall till fall.

2.4. Upphandlingar till ett varde éver de nationella tréskelvardena men under
EU-tréskelvardena

Upphandlingen ska ske genom att 6ppet eller selektivt forfarande via annonseringskanalen HILMA. Férhandlat
forfarande kan tillampas om upphandlingsenheten vid 6ppet forfarande inte erhallit sddana anbud som mot-
svarar anbudsforfragan eller sddana anbud som inte kan godkannas. Forhandlat forfarande kan dven tillampas
i sadana situationer som lagstiftningen om offentlig upphandling sarskilt tillater. Den upphandlande enheten
ska fatta ett skriftligt beslut till vilket fogas en anvisning for dndringssdkande och gora upp ett skriftligt avtal
med leverantoren.

2.5. Upphandlingar till ett varde 6ver EU-troskelvardena

Upphandlingen ska ske helt enligt lagstiftningen om offentlig upphandling och de anvisningar som ges via
annonseringskanalen HILMA. Den upphandlande enheten ska fatta ett skriftligt beslut till vilket fogas en anvis-
ning for dndringssdkande och gora upp ett skriftligt avtal med leverantéren.

3. Anbudsforfarandet

3.1. Allmanna principer

Den upphandlande enheten ska pa foérhand ha definierat upphandlingens innehall och kartlagt dess effekter
pa sin verksamhet. Upphandlingens innehall och urvalskriterier ska vara faststallda, eftersom dessa inte far
dndras under upphandlingsprocessen, savida inte upphandlingen avbryts. Vid upphandling av varor eller
tjanster som avviker fran den normala verksamheten bor vid behov utomstaende expertis anlitas.

Anbudsforfragan sdnds samtidigt och likalydande till alla kandidater. Om det ar nédvéndigt att under anbuds-
tiden gora andringar i anbudsforfragan eller om anbudstiden behover forlangas ska detta meddelas alla kandi-
dater. De kvalitetskrav som stélls ska vara tydliga sa att anbudsgivaren kan ge ett sa entydigt anbud som mojligt
och att de olika anbuden blir jamférbara. Urvalskriterierna ska anges i annonsen eller anbudsforfragan. Inne-
hallet i annonsen far inte sta i konflikt med anbudsférfragan och i sadana fall har innehallet i annonsen fére-
trade.



3.2. Innehallet i anbudsforfragan

Enligt gallande lagstiftning om offentlig upphandling ska anbudsforfragan, upphandlingsannonsen, inbjudan
till anbudssokandena eller bilagorna till dem innehalla:

en beskrivning av foremalet for upphandlingen eller en projektbeskrivning samt andra krav som é&r
kopplade till upphandlingens typ

en hanvisning till den publicerade upphandlingsannonsen

tidsfristen for Iamnande av anbud

adressen till vilken anbuden ska sandas

det eller de sprak som anbuden ska avfattas pa

andra krav som géller presentation av anbudsdokument och deras form

vid konkurrenspraglad dialog den dag dialogen inleds och det eller de sprak som anvands vid dialogen
krav som géller anbudsstkandenas eller anbudsgivarnas ekonomiska och finansiella stallning samt tek-
niska lamplighet och yrkesmadssiga kvalifikationer och 6vriga krav samt begéaran att komplettera ett
europeiskt enhetligt upphandlingsdokument och en forteckning 6ver den dokumentation som
anbudssotkanden eller anbudsgivaren samt den anbudsgivare som vunnit anbudsfoérfarandet ska till-
handahalla for beddmning av ldmpligheten

kriterierna for att ett anbud ar det ekonomiskt mest foérdelaktiga och deras relativa viktning, ett skaligt
variationsintervall eller i undantagsfall jamférelsegrundernas prioritetsordning

anbudens giltighetstid

de viktigaste kontraktsvillkoren

andra upplysningar som ar av vasentlig betydelse med tanke pa upphandlingsférfarandet och
utarbetandet av anbud

Utover detta kan anbudsforfragan innehalla:

uppgifter om den upphandlande enheten

uppgifter om eventuell méjlighet att lamna in delanbud

uppgifter om eventuell mojlighet att anvanda underleverantor

uppgifter om vilken méangd varor eller omfattningen av tjanster som upphandlas
krav pa sarskilda egenskaper hos varorna eller tjansterna som upphandlas

krav pa service- och bruksanvisningar samt utbildning

krav pa mojligheterna att fa reservdelar samt service och reparation

en begdran om att anbudsgivaren tydligt anger vad som anses vara affarshemlighet
krav pa leveranstid och leveransplats

krav pa betalningsvillkor

krav pa eventuella sdkerheter

uppgifter om priset ska vara fast eller om priset kan bindas till en prisdndringsgrund
krav pa att teckna forsakring

uppgifter om eventuella avgifter som uppbars for handlingar

uppgifter om de allméanna avtalsvillkor som ska tillampas

en hanvisning till den lag som tilldimpas pa kontraktet

uppgifter om den rattsinstans dar meningsskiljaktigheter ska behandlas

krav pa bilagor som ska lamnas in med anbudet

uppgifter om 6ppningstidpunkten for anbuden

3.3. Urvalskriterier

Det anbud som ar det ekonomiskt mest fordelaktiga ska valjas. Ekonomiskt mest fordelaktigt &r det anbud som
for den upphandlande enheten har det ldgsta priset, ar kostnadsmassigt mest fordelaktigt eller har det basta
forhallandet mellan pris och kvalitet. Om den upphandlande enheten vid annan upphandling 4n varuupphand-
ling anvander endast det lagsta priset som kriterium for vilket anbud som ar ekonomiskt mest fordelaktigt ska



den ange skalen till detta i upphandlingsdokumenten. Den upphandlande enheten kan dven ange ett fast pris
eller en fast kostnad pa sa satt att anbudsgivarna konkurrerar enbart i fraga om kvalitetskriterier.

Den upphandlande enheten kan bestdmma sadana jamforelsegrunder angdende forhallandet mellan pris och
kvalitet som géller kvalitativa, samhalleliga eller sociala aspekter, miljdaspekter eller innovativa egenskaper.
De kvalitetskrav som stalls ska sta i rimlig proportion till behovet. Kvalitetskriterier kan vara tekniska fordelar,
estetiska och funktionella egenskaper, tillgdnglighet, utformning med tanke pa samtliga anvandares behov,
driftskostnader, kostnadseffektivitet, eftermarknadsservice och tekniskt stdéd, underhall samt leveransdag,
leveranstid eller tid for fullgbrande samt andra leveransvillkor. Krav pa tekniska specifikationer far inte utfor-
mas pa ett sadant satt att en viss tillverkares produkter far en alltfor stor fordel. Hallbar utveckling, miljobelast-
ning och miljokonsekvenser ska prioriteras.

Den upphandlande enheten kan beakta dven kvalifikationerna och erfarenheterna hos den personal som utses
att fullgéra upphandlingskontraktet, om kvaliteten pa den personal som utses pa ett betydande satt kan pa-
verka fullgérandet av upphandlingskontraktet.

Den upphandlande enheten ska i upphandlingsannonsen, anbudsforfragan eller inbjudan att forhandla ange
det kriterium for att ett anbud ar det ekonomiskt mest fordelaktiga eller de jamforelsegrunder for férhallandet
mellan pris och kvalitet som anvands. Den upphandlande enheten ska specificera den relativa viktningen av
jamforelsegrunderna i upphandlingsannonsen, inbjudan att forhandla eller anbudsforfragan. Viktningen kan
dven anges i form av ett lampligt variationsintervall. Om en relativ viktning av jamférelsegrunderna av objektiva
skal inte ar mojlig ska jamférelsegrunderna anges i fallande prioritetsordning. Jamforelsegrunderna ska vara
kopplade till foremalet for upphandlingen och de far inte ge den upphandlande enheten obegransad valfrihet
och de ska vara icke-diskriminerande och sakerstalla mojligheten till verklig konkurrens.

3.4. Oppnande av anbud

Tidpunkten for mottagandet av anbud och mottagarens namn ska antecknas saval pa anbudets omslag som i
diariet. Mottagande av anbud elektroniskt ska ske sa att anbudsvillkorens sekretess inte dventyras. Anbuden
ska forvaras od6ppnade anda till anbudséppningen. Anbuden inklusive bilagor ska efter 6ppnandet férvaras
omsorgsfullt.

Anbuden 6ppnas utan offentlighet av minst tva personer som representerar den upphandlande enheten. Vid
Oppnandet ska foras 6ppningsprotokoll till vilket bifogas de anbud som kommit in. De uppgifter om anbudet
som framkommit vid 6ppnandet far inte offentliggdras forran det slutliga upphandlingsbeslutet fattas.

3.5. Férkastande av anbud och avbrytande av upphandlingen

Obligatoriska grunder for uteslutning av kandidat finns angivna i lagstiftningen om offentlig upphandling. Ut-
over dessa har den som beslutar om upphandlingen ratt att forkasta inkomna anbud om:

e anbudet strider mot anbudsforfragan

e anbudspriset inte anges entydigt eller anbudet inte innehaller de prisspecifikationer som kravs

e anbudsgivaren forfarit ohederligt i anbudsforfarandet eller annars i strid med lag eller god affarssed
e anbudet kommit in efter den utsatta tiden

Den upphandlande enheten ska begéra att anbudsgivaren forklarar priserna eller kostnaderna i anbudet, om
anbudet forefaller vara onormalt l1agt. Den upphandlande enheten kan forkasta ett anbud vars pris eller kost-
nader med hansyn till upphandlingens art och omfattning ar onormalt laga, om anbudsgivarens forklaring och
andra inlamnade bevis inte pa ett tillfredsstéllande satt forklarar de laga priserna.

En offentlig upphandling kan avbrytas om det varit ett fel i upphandlingsfoérfarandet, om det visat sig att
anbudsforfragan varit felaktig eller limnat rum for tolkning, om endast ett godtagbart anbud erhalls, om alla
anbud véasentligt 6verstiger de anslag som reserverats for andamalet eller om foremalet for upphandlingen
har andrat under upphandlingsférfarandet. Den upphandlande enheten har inte ratt att avbryta upphand-
lingen och verkstalla foremalet for upphandlingen som eget arbete.



Den upphandlande enheten ska fatta ett skriftligt beslut om avbrytandet av upphandlingen och beslutet ska
motiveras. Den upphandlande enheten ska sa snabbt som mojligt underratta berdrda parter om att upphand-
lingen har avbrutits.

Efter att upphandlingen avbrutits kan den upphandlande enheten vilja att starta upphandlingen pa nytt eller
att avstd. Den upphandlande enheten har inte ratt att avbryta upphandlingen om flera an ett godtagbart anbud
har erhallits och starta en ny upphandling géllande samma foremal fér upphandling.

3.6. Utvardering av anbud

Innan anbuden jamfoérs maste den upphandlande enheten utvardera vilka anbudsgivare som uppfyller de krav
som stallts. De anbudsgivare som inte uppfyller stallda krav ska uteslutas innan anbuden jamférs. De godkanda
anbuden ska utvarderas i enlighet med samtliga villkor som ingdr i anbudsférfragan. Vid utvarderingen av an-
bud far man inte anvénda nya utvarderingskriterier som inte ndmnts i anbudsférfragan. Vid utvdrderingen av
anbud kan man anvanda sig av en jamforelsetabell sa att varje anbudsgivare erhaller poang enligt de kriterier
som anges i anbudsforfragan.

Anbuden ska behandlas i sa god tid att godkdnnandet av ett anbud kan delges anbudsgivaren under anbudets
giltighetstid. Om behandlingen av anbuden av nagon anledning uppskjuts ska den upphandlande enheten i
tillrackligt god tid fraga anbudsgivarna om de &r beredda att forlanga anbudets giltighetstid till det nya datum
som den upphandlande enheten foreslar.

4. Upphandlingsbeslut och avtal

4.1. Upphandlingsbeslut

Upphandlingsbeslutet fattas av det organ eller den tjansteinnehavare som i forvaltningsstadgan eller med stéd
ett forvaltningsbeslut fatt beslutanderatt i upphandlingsfragor. Protokollet ska uppréattas sa att de centrala
skedena i upphandlingen framgar. Foljande uppgifter ska framga ur protokollet:

e allman beskrivning av upphandlingen

e denvara, den tjanst eller det byggarbete som upphandlingen galler

nar annonsen om upphandling har publicerats i annonseringskanalen HILMA
upphandlingsforfarandet

av vilka leverantorer anbud begérts

o vilka leverantérer som lamnat in anbud

e pavilket satt anbuden 6ppnats

e beskrivning av anbudsgivarnas kvalifikationer

e eventuell uteslutning av anbudsgivare ur anbudsfoérfarandet

e utvardering av anbuden inklusive eventuella jamforelsetabeller

e val avvinnande anbud med motiveringar enligt utvarderingskriterierna i anbudsforfragan
e attavtalet trader i kraft forst nér det ar undertecknat

Skriftligt beslut med anvisning for andringsstkande sdnds till alla anbudsgivare. Upphandlingsbeslutet kan del-
ges per brev, som personlig delgivning eller per e-post till den adress som anbudsgivaren uppgett. Vid delgiv-
ning per brev anses mottagaren ha tagit del av beslutet den sjunde dagen efter avsdndandet. Vid elektronisk
delgivning anses mottagaren ha tagit del av beslutet den dag da meddelandet sdndes. Den upphandlande
enheten ska i sitt meddelande sarskilt ange datumet fér avsdndande av brevet.



4.2. S6kande av andring

| upphandlingsbeslut som understiger de nationella troskelvardena kan andring inte sékas hos marknadsdom-
stolen utan s6kande av andring gors enligt bestammelserna i kommunallagen. | upphandlingsbeslut som géller
upphandlingar som 6verstiger troskelvardena kan dndring sékas genom besvar till marknadsdomstolen. Mark-
nadsdomstolen undersoker drendet endast till den del det ar fraga om ett forfarande som strider mot lagstift-
ningen om offentlig upphandling.

Den upphandlande enheten kan ocksa pa eget initiativ eller pa yrkande av en part undanréja sitt felaktiga
beslut genom en upphandlingsrattelse, om beslutet eller ndgot annat avgérande i upphandlingsforfarandet
grundar sig pa ett fel i tillampningen av lagen, eller om det har kommit fram nagon sadan ny information i
fragan som kan paverka beslutet, avgérandet eller forutsattningarna for ingdende av avtalet. En upphandlings-
rattelse forutsatter inte ndgon annan parts samtycke.

4.3. Avtal

Da beslut har fattats om att godkdnna ett anbud och tiden for sékande av dndring har gatt ut, uppgors ett
skriftligt avtal for upphandlingen. Om upphandlingen &r bradskande kan bestéliningen géras muntligen.

Om det ar fraga om en ekonomiskt betydande eller for enhetens verksamhet kritisk leverans, ska sakerhet
kravas for att upphandlingen kan fullfoljas avtalsenligt. Den upphandlande enheten bedémer hurdan sakerhet
som kan godkannas. Sakerheterna ska forvaras pa ett for andamalet tillrackligt sakert satt.

4.4. Mottagning av varor och godkannande av tjanster och entreprenader

Vid mottagandet av varor ska varornas mangd, kvalitet och skick granskas utan dréjsmal. En anordning som
ska installeras far godkannas forst efter en besiktning for ibruktagandet. Mottagande av tjanster eller bygg-
arbeten verkstélls i enlighet med de allmanna avtalsvillkor som bifogats avtalet.

Om séljaren gor sig skyldig till forsening eller om leveransen i vrigt star i strid med avtalet eller om leveran-
toren pa annat satt bryter mot avtalet, ska en skriftlig reklamation och eventuella yrkanden omedelbart foretes
till leverantoren. Den upphandlande enheten kan som képare fordra korrigering av fel, ny vara i stéllet for den
felaktiga, nedséattning av priset eller havning av kdpet. Kdparen har ratt till ersattning for uppkommen skada.

Om leverantoren gor sig skyldig till forsummelser ska bestallaren se till att de betalningsposter som avses i
kontraktet inte betalas forrdn skyldigheterna uppfylits. Nar det galler byggprojekt ska bestéllaren, fore den
sista betalningen till entreprencren, sédkerstélla att sakerheten fér garantitiden dverlamnats och att under-
entreprendrerna eller ndgon tredje part inte stéller krav som beror pa entreprendren.



