Enligt Lunds kommuns inkdps- och upphandlingspolicy beslutar kommunstyrelsen
om riktlinjer for kommunens inképs- och upphandlingsarbete. Denna riktlinje galler
utférandet av offentlig upphandling. Riktlinjen anger vilket férhallningssatt och vilka
arbetsmetoder som ska galla da offentliga upphandlingar genomférs i kommunen.

Forhallningssatt och Etik

I upphandlingsarbetet skall verksamhetens behov och mal vara styrande. Upphandling skall
praglas av ett totalkostnadstinkande. Upphandlingen skall anvidndas for att frimja angeldg-
na samhillsmal som en god miljd, bra anstillningsvillkor, minskad ekonomisk brottslighet
samt ta sociala hdnsyn inom ramen for géllande lagstiftning.

Enligt Riktlinjen for samhélleliga mal ska det vid all upphandling bedémas om det forelig-
ger risk for brott mot grundldggande arbetsvillkor och ménskliga rittigheter 1 produktions-
kedjan for upphandlingens foremal. Lds mer hur du gor detta i Rutin for att stélla och f6lja
upp etiska krav i Lunds kommuns upphandlingar.

Mutor ér forbjudet enligt lag och ska naturligtvis inte forekomma inom nédgon verksamhet i
Lunds kommun. Eventuella forsok till muta skall anmélas. En upphandlingsprocess far inte
misstdnkliggoras utifrén att ovidkommande hansyn tas. Darfor dr det viktigt att kommunen
avstar dven fran mindre gavor fran leverantorer, dven da dessa inte rdknas som muta. Resor,
luncher med mera betalar kommunen sjélv. Gavor fran leverantdrer, oavsett viarde, avstar
Lunds kommun fran att ta emot.

Inom Lunds kommun skall:

: Verksamhetens mal och behov vara styrande i upphandlingar
. Ett totalkostnadstinkande anvindas
. Alla leverantdrer vilka tecknar avtal med Lunds kommun
underteckna kommunens Uppforandekod
. Eventuella forsok till muta anmilas
. Gavor frén leverantdrer ej tas emot
Kompetens

Respektive namnd och styrelse dr ansvarig for att den personal vilken utfor offentliga upp-
handlingar i rollen som ansvarig upphandlare har god kunskap i savél upphandlingsjuridik
som upphandlingsmetodik. Denna kunskap kan férvarvas genom att personen aktivt och
l6pande arbetar som ansvarig upphandlare eller genom en ldmplig upphandlingsutbildning
For att behalla och utveckla kompetensen hos den ansvarige upphandlaren ar det viktigt att
den ansvarige upphandlaren I6pande genomfor upphandlingar.

Inom Lunds kommun skall:

. En ansvarig upphandlare ha god kunskap inom savil upphandlingsjuridik
som upphandlingsmetodik
. En ansvarig upphandlare ha en mgjlighet att 16pande genomfora

upphandlingar for att pa det sittet kunna behélla kompetensen
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Konkurrens

En ambition med kommunens upphandlingar &r att smé och medelstora foretag ska ha mdjlighet

att delta som leverantorer. Dessa foretag kan ha fordelar som kommunen ska forsoka ta till vara. N —
I varje upphandling ska méjligheten att tillata delanbud provas. Provningen ska ske utifran ett

affarsmassigt perspektiv och med utgangspunkt fran rimlig uppdelning utifran kommunens

eventuella merkostnad for att arbeta med flera leverantdrer pa nirliggande avtalsomraden.

Atskilliga forenklingsatgirder nedan har ett smaforetagareperspektiv. For att tydliggora vilka atgérder
detta dr och vikten av att dessa foljs markeras dessa atgarder nedan med [smaforetagarperspektiv].

Inom Lunds kommun skall
. Det i varje upphandling provas om det ska vara tillatet
med delanbud.

Miljo

Offentlig upphandling inom Lunds kommun ska anvindas for att frimja exempelvis en god miljo.
Det ska i alla upphandlingar géras en bedémning av om det ar lampligt att stélla miljokrav och vilka
krav som i sa fall ar aktuella. Néar miljokrav uppréttas och utvirderas ska i forsta hand nationella
modeller for miljokrav anvandas. Vid beslut om antagande av denna riktlinje géller det i forsta hand
Miljostyrningsradets mallar for upphandlingskriterier. Vid anvdndande av nationella modeller bor det
kontrolleras om dessa ska anpassas efter lokala och regionala forhallanden

Inom Lunds kommun skall

. Miljofragan beaktas i alla upphandlingar
. Nationella modeller for miljokrav anvéndas dé dessa finns
Djurskyddskrav

Lunds kommun anser att det dr viktigt att visa ansvar for djuromsorg. Man kan, nir upphandlings-
processen dr klar, vid avtalsstart gora en genomgang av djurskyddskraven pé offererat sortiment till-
sammans med vald leverantdr. Kraven och efterlevnaden av dessa bor foljas upp kontinuerligt under
hela avtalsperioden.

Inom Lunds kommun skall
. djurskyddskraven beaktas och f6ljs upp alla i upphandlingsavtal
nér det dr relevant

Upphandlingsprocessen

Forfragningsunderlag

En forutsittning for en god konkurrens ér att varje forfrdgningsunderlag anpassas efter det som
upphandlas och de anbudsgivare som forvintas ldmna anbud. En stor byggentreprenad dér vi kan
forvénta oss anbud frén stora nationella foretag &r inte detsamma som en liten entreprenad dar vi kan
forvénta oss anbud frén lokala ensamforetagare. Ett alltfor enkelt eller ett alltfor komplicerat forfrag-
ningsunderlag riskerar att leda till att vi missar i kvalitet eller konkurrens.

Det dr den ansvarige upphandlarens ansvar att anpassa forfragningsunderlaget till den aktuella situa-

tionen. Det dr nddvéndigt att den ansvarige upphandlaren viljer en utformning av forfragningsunder-
lag och upphandlingsmetoder som dr anpassade for den unika upphandlingen.
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I ett forfragningsunderlag ska den ansvarige upphandlaren efterfraga all dokumentation fran an-
budsgivaren som &r nédvéndig for att genomfora upphandlingen men aldrig mer dokumentation &n
sd. Det 4r mojligt att krdva att dokumentationen ska finnas och kunna skickas in pd anmodan av den
upphandlande myndigheten, det minskar risken for att anbud tvingas forkastas pa grund av formella
brister.

I LOU anges det numera att det dr den upphandlande myndigheten som ska kontrollera att skatter
och socialavgifter betalats. Det ér en stor fordel om det anvénds ett kreditvarderingsforetag for denna
kontroll, det dr ett snabbt sitt att kontrollera foretagen och dartill ges en vardering av foretagets
ekonomiska stabilitet och kreditvardighet. Upphandlingsenheten anvénder Creditsafe som kredit-
varderingsforetag.

Inom Lunds kommun skall:

. forfragningsunderlag och utvirderingsmetod anpassas efter den aktuella
upphandlingen (Smaforetagarperspektiv)

. det aldrig krévas att intyg och bevis som inte dr helt nodvandiga bifogas
anbuden (Smaforetagarperspektiv)

. den ansvarige upphandlaren kontrollera att skatter och socialavgifter

betalas (Sméforetagarperspektiv)

Inom Lunds kommun bér:
. ett kreditvarderingsforetag anviandas for kontroll av om skatter och
socialavgifter betalas samt om foretaget ar kreditvirdigt

Annons

Upphandlingsannonser publiceras via annonsforetaget OPIC. Annonsen skall publiceras via en
inloggning som ar unik for den aktuella enheten eller personen inom Lunds kommun. Detta for
att annonsen skall knytas till rdtt enhet/person inom kommunen.

Genom att samtliga annonser publiceras via OPIC kommer ocksé samtliga pdgédende upphandlingar
att speglas pad Lunds kommuns hemsida. Detta ar viktigt for den lokala konkurrensen.

Inom Lunds kommun skall:
. alla upphandlingsannonser publiceras via annonseringstjansten
hos foretaget OPIC (Smaforetagarperspektiv)

Kommunikation

En elektronisk kommunikation mellan Lunds kommun och leverantorer &r mer effektiv och tidsbe-
sparande dn en traditionell skriftlig kommunikation. Det pagar ett arbete savil nationellt som inom
Lunds kommun mot en effektiv e-férvaltning.

Med sma medel kan kommunikation ske elektroniskt avseende distribution av forfragningsunderlag,
utskick av fragor och svar under anbudstiden, komplettering av forfragningsunderlag under anbuds-
tiden samt distribution av tilldelningsbesked. Savil foretagen Allego som OPIC tillhandahéller enkla
webbaserade verktyg for denna kommunikation, fler verktyg kan finnas. D& annonser ska ske via
OPIC finns ett stort virde att anvianda detta foretags tjdnst dven i denna del.

Med hjalp av ett upphandlingssystem kan anbud tas in elektroniskt och avtal kommuniceras

och signeras elektroniskt, utéver évrig kommunikation under hela upphandlingsprocessen.
Upphandlingsenheten anvdnder TendSign som upphandlingssystem for detta syfte.
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Inom Lunds kommun skall:

. kommunikation ske elektroniskt avseende distribution av forfrdgningsunderlag,
utskick av fragor och svar under anbudstiden, komplettering av forfragnings-
underlag under anbudstiden samt distribution av tilldelningsbesked
(Smaforetagarperspektiv)

Inom Lunds kommun bor
. anbud tas in elektroniskt samt avtal kommuniceras och signeras elektroniskt
(Smaforetagarperspektiv)

Utvardering

For att en upphandling skall vara trovérdig maste utviarderingsmetoden vara logisk och konsekvent.
Det ar ocksa viktigt att den ar forutsdgbar savél for den upphandlande myndigheten som for anbuds-
givaren. En omfattande kritik har riktats mot utvarderingsmetoder som jamfor anbuden mot varandra,
framfGrallt avseende pris. En vanlig metod, som innehaller detta fel, ar att anbudet med lagst pris ges
hogsta betyg och Gvriga anbud far betyg efter hur anbudens pris forhéller sig mot ldgsta pris. Detta
far som konsekvens att betygen paverkas av vilka anbud som 1dmnas in, ett visst anbud far olika
betyg beroende pa vilka andra anbud som ldmnats in. Det &r en ologisk och inkonsekvent utvirde-
ringsmetod som dértill &r oférutsdgbar for savél den upphandlande myndigheten som leverantoren.
En grundforutséttning for en bra utvarderingsmetod &r att ett visst viarde 1 anbudet alltid ges samma
betyg oavsett vilka dvriga anbud som lamnas in.

Detta har bland annat uppméarksammats i flera forskningsrapporter utgivna av Konkurrensverket (rap-
port 2004:1, 2009:12).

Det saknas skal att i en riktlinje vdlja en enda utvdrderingsmetod som ska vara den enda utvéarde-
ringsmetod som far anvédndas i Lunds kommun. Det finns ett virde i att ha mojlighet att vélja olika
utvdrderingsmetoder i olika upphandlingar. Huvudsaken ér att den valda metoden &r logisk, konse-
kvent och forutsdgbar. Ett visst virde i ett anbud ska alltid fa samma betyg oavsett vilka andra anbud
som ldmnas in.

Inom Lunds kommun skall:

. utvérderingsmetoder vilka jaimfor anbud med varandra i syfte att bestimma ett
betyg inte anvédndas
. utvdrderingsmetoder vara logiska, konsekventa och forutsdgbara. Ett visst varde

i ett anbud ska alltid fa ett visst betyg oavsett vilka andra anbud som ldmnats in

Beslut

Ett tydligt beslut med en motivering som anger skélen for tilldelningsbeslutet &r nddvandigt for att
leverantorerna ska fa fortroende for upphandlingsprocessen. Ett fortroende for processen minskar ris-
ken for Overprovningar och leder till att leverantdrens vilja att delta i kommande upphandlingar 6kar.

Inom Lunds kommun skall:
. Tilldelningsbeslutet tydligt motivera skélen for tilldelningsbeslutet

Utdver sjdlva dokumentationen finns ett stort behov av att ha ordning pa vilka avtal som avdelningen
tecknat, vilka leverantdrerna dr, vilka kontaktpersoner man har och dessa personers kontaktuppgifter,
vilka avtalstider avtalen har, vid vilka tidpunkter eventuella beslut om forlangningar eller uppsag-
ningar ska fattas med mera. En avdelning som har ndgot tiotal avtal eller fler har ett behov av ett
system for hanteringen av denna information. Listor i kalkylprogram eller ordbehandlingsprogram
ger inte den sékerhet och kontroll som det finns behov av.
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Avtal

Upphandlingar leder till manga avtal, avtalen har en varaktighet fran nagra fa manader till atskilliga
ar. Det finns ett behov av att ha kontroll 6ver savil pagaende som avslutade avtal.

Vad giller avtalsdokumentationen finns ett behov av att ha ordning pa savél pappersdokument som
elektroniska dokument.

Den storsta risken med dalig kontroll pa vilka avtal avdelningen har ar att avdelningen missar att
bevaka en forlangning eller uppsidgning av avtalet. Detta kan fa till foljd att avtal saknas pa ett om-
rade dar det finns behov av avtal eller att ett avtal automatiskt blir forlangt trots att behov av avtalet
saknas. Béada dessa alternativ kan leda till stora kostnader for avdelningen.

For att sdkerstélla en god ordning pa gillande och tidigare géllande avtal kravs ett gott IT-stod dér
grundldggande avtalsinformation kan registreras och som exempelvis kan bevaka nér avtal gar ut
eller ska forldngas. Upphandlingsenheten anvinder ett IT-stdd vilket heter TendSign, detta IT-stod
har ett behdrighetssystem som mojliggor for manga enheter att anviands systemet utan risk for sekre-
tessproblem. Systemet ar sdrskilt framtaget for att hantera avtal fér upphandlingsorganisationer med
manga avdelningar och manga avtal.

Inom Lunds kommun skall:

. Enheter/avdelningar med ménga avtal registrera och hantera sina avtal i ett
databasbaserat IT-stod
. Det databaserade IT-stddet for avtalsregistrering vara Tendsign om avdelningen

inte valt ett annat for &andamalet lampligt system

Avtalsvard

En vil genomford upphandling och ett bra avtal kan vara av litet virde om avtalet inte nyttjas eller
uppfylls pa avsett sitt. Avtalsvarden dr mycket viktig for ett bra slutresultat.

I avtalsvarden ingar dialog med sédvil med anvéndare av avtalet pa Lunds kommun som med
leverantoren.

Inom Lunds kommun skall:

. verksamheten organiseras sa att tid for en god avtalsvard kan avsittas for
den avtalsansvarige
. bestillarutbildning skall erbjudas kommunens bestillare genom

upphandlingsenhetens forsorg
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