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Upphandlingsprocessen

Upphandlingsarbetet kan vara omfattande och komplicerat, eller enkelt och
smidigt. Detta beror mycket av vad som ska handlas upp, vilket varde det har
och om det finns ramavtal eller inte. Universitetets upphandlare &r normalt
projektledare for storre upphandlingsprojekt. Som expertis/ kravstallare deltar
ansvarig personal vid fakultet/avdelning eller motsvarande.

I stort omfattas alla upphandlingsprojekt av foljande steg.

Behov av upphandling av vara eller tjanst
Behovsanalys och marknadsundersokning
Berédkning av vardet

Beslut om upphandling

Val av upphandlingsform

Utformning av forfragningsunderlag
Annonsering

Anbuds6ppning

Utvardering av inkomna anbud
Tilldelningsbeslut

Avtalssparr

Avtalsskrivning
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Diarieforing
14. Avtalsuppfoljning

1. Behov av upphandling av vara eller tjanst

Redan under det forsta skedet, da behov av upphandling uppstar,
rekommenderas att ansvariga tar kontakt med upphandlare inom
Universitetsledningens stab (ULS). Det kan finnas information och
erfarenheter fran tidigare genomforda upphandlingar som kan komma att
anvandas.

Ansvar: Den fakultet/avdelning/motsvarande, dar behovet uppstar.

2. Behovsanalys och marknadsundersékning

Behovsanalys innebar att det som ska kopas in ska analyseras. Analysen
bestar av en forundersokning av vilka varor eller tjanster som finns och som
svarar mot det aktuella behovet, vilka mégjliga leverantorer som finns, om det
finns ramavtal, etc.

Ansvar: Den fakultet/avdelning/motsvarande, dar behovet uppstar.
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3. Berakning av vardet

Vérdet pa det som ska upphandlas ar viktigt i det fortsatta
upphandlingsarbetet. Vardet maste darfor uppskattas. Det berdknade vardet
ska omfatta totalt varde for under hela avtalsperioden inkl. ev optioner och
forlangningar (3 + 1 ar).

Ansvar: Den fakultet/avdelning/motsvarande, dar behovet uppstar.

4. Beslut om upphandling

Nar allt forarbete kan anses klart, analys och marknadsundersokning &r gjord
och da budgetering ar genomford, kan beslut tas om upphandling. Val av
upphandlingsmetod styrs till stor del av det budgeterade inkopsbeloppet.
Har kontrolleras aven ifall avsteg for forsknings- och utvecklingstjanster FoU
ska ske.

Ansvar: Den fakultet/avdelning/motsvarande, dar behovet uppstatt,
dekanus/ansvarig linjechef med firmateckningsratt enligt arbetsordningen
tillsammans med upphandlare vid ULS.

5. Val av upphandlingsform

Upphandlingsformen dr beroende av vilken vara eller tjanst som ska
upphandlas, upphandlingens komplexitet, vardet av upphandlingen och om
det finns ramavtal eller inte. Ofta kan vardets storlek avgora vilken form av
upphandling som ar mgjlig.

Ansvar: Upphandlare vid ULS.

5.1 Upphandlingsformer

Oppet forfarande
Oppet forfarande ar ett forfarande dér alla leverantorer far lamna anbud (2
kap. 22 § LOU). Annonseras dven ut i Europa. Annonseringstid 40 dagar.

Selektivt forfarande

Selektivt forfarande ar ett forfarande dar alla leverantorer kan ansdka om att
fa delta, men endast anbudssokande som efter ett urval inbjuds av den
upphandlande myndigheten eller enheten att delta far lamna anbud (2 kap. 16
§ LOU). Urvalet maste ske enligt de grundldggande principerna for offentlig
upphandling. Annonseras dven ut i Europa. Annonseringstid 40 dagar.

Forhandlat forfarande

Forhandlat forfarande ar ett forfarande dar den upphandlande myndigheten
inbjuder utvalda leverantorer och férhandlar om kontraktsvillkoren med en
eller flera av dem (2 kap. 9 § LOU). Annonseras dven ut i Europa.
Annonseringstid 40 dagar.

Forenklat forfarande
Forenklat forfarande innebar att alla leverantorer har ratt att delta. Deltagande
leverantorer ska lamna anbud och den upphandlande myndigheten far
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forhandla med en eller flera anbudsgivare. Forenklat forfarande kan nyttjas
om avtalets varde overstiger 505 800 kronor upp till 1 169 378 kronor, enligt
LOU. Annonseras i Sverige. Annonseringstid 30 dagar.

Direktupphandling

Direktupphandling innebar att varor och tjanster upphandlas utan
formbunden anbudsforfragan enligt LOU. Denna form av upphandling ar den
vanligaste forman nar det galler lagre belopp. Direktupphandling kan
anvandas i foljande fall. Om avtalets varde inte overstiger 505 800 kronor
enligt LOU. Om det finns synnerliga skal. Om kriterierna for att fa tillampa ett
forhandlat forfarande utan foregdende annonsering ar uppfyllda. Annonseras
i Sverige. Annonseringstid 20 dagar.

Avrop fran ramavtal
Kop fran tecknade ramavtal kallas avrop. Olika former av avropsforfaranden
finns.

e Avrop enligt rangordning — forsta val av leverantor ar alltid den som
fatt bast bedomning vid upphandlingen, 6vriga eventuella leverantorer
kommer sedan i turordning.

e Fornyad konkurrensutsittning — samtliga leverantorer inom ramavtalet
far fragan om leverans.

e Direktavrop — direkt kop av egen vald leverantor som finns inom
ramavtalet.

For besked om vilken typ av avrop som ar mojligt eller tillatet maste
ramavtalets innehall kontrolleras www.e-avrop.com alt www.avropa.se ska

normalt innehélla information om alla befintliga avtal.

6. Forfragningsunderlag

Vid alla upphandlingar/fornyade konkurrensutsattningar ska det som ska
upphandlas/kdpas in beskrivas. Beskrivningens omfattning beror av
upphandlingens komplexitet, storlek och varde. I allméanhet ska dock all
upphandlingsdokumentation innehélla kravspecifikation, beskrivning av vad
som ska kopas, med obligatoriska och icke obligatoriska krav. Till detta
kommer en beskrivning av hur inkomna anbud ska bedomas.
Kravspecifikation tas fram av ansvarig person vid
fakultet/avdelning/motsvarande, dar behovet uppstatt.

Ansvar: Forfragningsunderlaget ansvar upphandlare vid ULS for. Ansvarig
person vid fakultet/avdelning/motsvarande, dar behovet uppstatt ansvarar for
kravspecifikationen och framtagandet av dessa underlag.

7. Annonsering
Da forfragningsunderlaget och eventuella bilagor, dér varor och tjanster noga
beskrivs dr klara, annonseras upphandlingen i ndgon av de allmanna
databaserna som anvands for offentlig upphandling. Mittuniversitetet
annonserar i dagsldget via upphandlingsverktyget www.e-avrop.com.
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Vid en fornyad konkurrens sands forfragan till den/de leverantorer som har
giltigt ramavtal inom det specifika omradet. Detta sker i dagsldget via
upphandlingsverktyget www.e-avrop.com.

Ansvar: Upphandlare vid ULS.

8. Anbudsoppning

Daé anbudstiden gatt ut 5ppnas inkomna anbud. Oppning sker tidigast dagen
efter senaste tid for inlamning eller vid angiven 6ppningstid.

Ansvar: Upphandlare vid ULS.

9. Utvardering av inkomna anbud

Efter 6ppnandet av anbuden sker analyser av anbudens innehdll och
utvardering och bedomning av de svar som lamnats. De svar som avser
upphandlingens innehall utvarderas normalt av
fakultet/avdelning/motsvarande, dar behovet uppstatt, tillsammans med
upphandlare vid ULS. Formella krav utvarderas av upphandlare vid ULS.

Ansvar: Ansvarig person vid den vid fakultet/avdelning/motsvarande, dar
behovet uppstatt, dekanus/linjechef med firmateckningsratt enligt
arbetsordningen samt upphandlare vid ULS.

10. Tilldelningsbeslut

Da utvardering och beddmning av alla anbud &r klar och da forslag till
vinnande leverantor(er) finns, skrivs och annonseras tilldelningsbeslut for
upphandlingen. Tilldelningsbeslut sands i dagslaget via
upphandlingsverktyget www.e-avrop.com till samtliga leverantorer som
lamnat anbud.

Ansvar: Upphandlingsansvarig vid ULS.
11.Avtalssparr

Vid upphandling galler normalt en avtalssparr om (minst 10 dagar eller 15
dagar) efter det att tilldelningsbeslut offentliggjorts. Detta innebér att
avtal/bestdllning inom upphandlingen inte far undertecknas forran efter (10
dagar eller 15 dagar).

Avtalsspérren innebar att en leverantor kan overklaga ett beslut att avbryta
upphandlingen i férvaltningsratten. En begaran om 6verprévning maste ske
innan tidsfristen (avtalssparren) har 16pt ut. Tidsfristen raknas fran den dag
den upphandlande myndigheten har skickat underrattelse om beslutet och
angett skdlen for detta. Den pafdljande dagen ar den forsta dag som raknas
vid berdkningen av tidsfristens langd.

Ansvar: Upphandlare vid ULS tillsammans med ansvarig person vid
fakultet/avdelning/motsvarande, dar kravstéllning arbetades fram samt
universitetets jurist.
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12. Avtalsskrivning

Efter den obligatoriska avtalssparren, (minst 10 dagar eller 15 dagar), da inga
avtal fir undertecknas, skrivs avtal med den/de leverantdrer som tilldelats
avtal. Avtal skrivs som ramavtal eller leveransavtal.

Avtal ska folja vedertagen mall och gas normalt igenom med universitetets
jurister.

Avtal skrivs under av ansvarig person enligt universitetets arbetsordning, vid
den avdelning/motsvarande, dar behovet uppstatt. Om upphandlingen avsett
ramavtal undertecknas det av forvaltningschefen.

Ansvar: Upphandlare vid ULS.

13. Diarieforing

Nar upphandling avslutats ska forfragningsunderlag ink ev bilagor, vinnande
anbud inkl. ev bilagor, tilldelningsbeslut samt undertecknat avtal diarieforas.
Diariefring innebar normalt ocksa offentliggérande av
upphandlingsdokumenten. Eventuellt sekretessbegart innehall ska darfor
hanteras enligt offentlighets- och sekretesslagen. Registraturen ska alltid bli
inbjuden via www.e-Avrop.com nar en upphandling/férnyad
konkurrensutsittning genomfors och kan efter att avtal tecknats sjdlva tanka
ner samtliga underlag for diarieforing.

Ansvar: Upphandlare vid ULS eller ansvarig pa fakultet/avdelning /motsvarande.

14. Avtalsuppfoljning

Nar avtal ar tecknat dr det mycket viktigt att folja upp vad som levererats och
ndr det har levererats. Ex. staimmer offererat pris gentemot det som ar avtalat.

Ansvar: Ansvarig person vid fakultet/avdelning/motsvarande, dar behovet
uppstatt ansvarar for uppfoljningen av avtalet.
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