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Inledning

Syftet med denna rutin

Rutinen ska sikerstilla att processen blir effektiv och standardiserad. Den ska ocksé vara
en hjilp till dem som utfér upphandling.

Vem omfattas av rutinen

Denna rutin géller tillsvidare for de som ar arbetar inom forsékrings- och
aterforsakringsprocessen i Forsiakrings AB Gota Lejon.

Koppling till andra styrande dokument

Goteborgs Stads riktlinje for inkdp och upphandling

Forsdkrings AB Gota Lejons riktlinje for aterforsikring
Forsédkrings AB Gota Lejons anvisning for inkdp och upphandling
Forsdkrings AB Gota Lejons anvisning for direktupphandling
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Rutin

Ansvar och roller

Forsakringsansvarig ansvarar for upphandling av aterforsékring och kdpta forsakringar.
Vd tar beslut enligt nedan.

Styrelsen faststiller aterforsdkringsprogram och informeras om de kdpta forsékringarna.

Forbered upphandlingen

Planera

Forsakringsansvarig ska under varen presentera en plan for arets upphandlingar av
aterforsakring och kopta forsdkringar for vd.

Tid och resurser ska avsittas for att planera vilka som ska vara delaktiga i upphandlingen,
bade interna resurser och externa resurser, och nir olika aktiviteter ska genomforas.

Bolaget har tillgang till externt konsultstdd. Konsultens ansvar ska tydliggoras i
planeringen.

Planen ska ge en 6verblick dver vilka aktiviteter som ska genomforas fore, under och
efter upphandlingen. Planen kan innefatta f6ljande punkter:

e arbetsgruppens méten

e kartliggning och analys

e upphandlingsprojektets start och slut

e nir olika beslut ska fattas och av vem

e upphandlingsprocessens olika steg

e avtalsstart och driftstart

e avtalsuppfoljning och avtalsforvaltning

Kartlagga och analysera

Kartlagga och analysera behov, marknad och risker. Detta for att & forstaelse for vilka
krav, villkor och kriterier som senare ska formuleras i upphandlingsdokumenten och
vilket upphandlingsforfarande som kan vara lampligt att anvénda.

Val av upphandlingsform

Gota Lejon anvénder oftast konkurrenspriglad dialog vid upphandling av aterforsékring.
Men dven forhandlat forfarande och Sppet forfarande kan vara mojligt. Fore
upphandlingen startar beslutar VD om ldmpligt upphandlingsforfarande utifran forslag
frén forsdkringsansvarig.
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Vid mindre upphandlingar kan direktupphandling ske. Beloppsgréansen for att inte fa gora
direktupphandling dr 700 tkr. Se anvisning for inkép och upphandling.

Genomfor upphandlingen
Konkurrenspraglad dialog

Konkurrenspréglad dialog innebéar en mojlighet for den upphandlande myndigheten att
fora en dialog med utvalda leverantorer for att identifiera och definiera hur myndighetens
behov bist ska kunna tillgodoses. Den upphandlande organisationen kan anvénda sig av
konkurrenspraglad dialog nér den i stort kdnner till vilket slutresultat som ska uppnaés,
men inte kan faststélla i forvag hur resultatet ska uppnas pa béasta sétt. Vid
konkurrenspriglad dialog far endast bésta forhéllandet mellan pris och kvalitet
utvérderas, inte enbart pris. Avsikten &r att det ska vara en flexibel procedur for
tilldelning av sérskilt komplicerade kontrakt. Nagon minimitidsfrist géller inte for att
komma in med ett slutgiltigt anbud som vid férhandlat forfarande med foregdende
annonsering.

Forfarandet passar sirskilt bra {or:

e upphandlingar dir dialog kan foras med leverantorer for att gemensamt ta fram
16sningar pa bestdllarens behov

e situationer dir man behdver utviardera mjuka parametrar

e komplexa projekt med utvecklingsbehov

e upphandlingar som forutsitter férhandlingar p& grund av dess art, komplexitet,
rattsliga eller ekonomiska utformning eller risker

e Dbyggentreprenader som inte avser standardbyggnader

e komplexa projekt nér bestéllaren inte vet vilken 16sning som kravs for att né ett
uppsatt mal

e specialanpassningar av leveranser i form av lattillgéngliga 16sningar eller
leveranser som kraver formgivning, innovation eller annan teknisk komplexitet

e projekt som dr komplexa ur ett juridiskt, tekniskt eller kommersiellt perspektiv.

Att tinka pé:

e Det finns risk for bristande konkurrens om kraven sitts for hogt och utesluter fler
frén att delta.

e Konkurrenspréiglad dialog kréver att intresset upprétthélls fran de deltagande
leverantorernas sida genom hela upphandlingsprocessen.

o Risken finns ocksa att kravnivan stts for hogt sa att vinnande leverantdr inte har
tillracklig formaga for att genomfoéra kontraktet.

e Forfarandet dr tidsmassigt krdvande for bade den upphandlande organisationen
och leverantorer och arbetsinsatsen maste darfor vigas mot nyttan.

e Det krdvs att organisation och bemanning hos bestillaren har tillrackligt med
kompetens inom omradet for att fora dialogen.
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Konkurrenspraglad dialog
Annonsering

Inbjudan

Kvalificering
Forfragningsunderlag skickas ut
Forhandlingar

Anbud kommerin

Utvardering av anbud
Tilldelning

Dokumentera

Annonsering

Alla upphandlingar som inte ar sérskilt undantagna annonseringsplikten, exempelvis
direktupphandlingar, ska annonseras i en registrerad annonsdatabas. Om upphandlingens
virde dverstiger troskelvirdet ska man dven annonsera i EU:s gemensamma
annonsdatabas TED (Tenders Electronic Daily).

I TED eller annan registrerad databas ska man bland annat ange upphandlingens vérde,
kvalificeringskriterier och utvirderingskriterier. Forsdkringsansvarig stimmer av
annonsen med ekonomichef. Vid éndring av de vanliga utvarderingskriterierna ska
VD/LG godkénna detta.

Minsta tid att komma in med anbudsansokningar ska vara minst 30 dagar.

Av annonsen maste framga:

- Att forfarandet konkurrenspréglad dialog anvinds.

- Om antal anbudssokande ska begrinsas och i sa fall det lagsta respektive det
hogsta antal som ska bjudas in. De kriterier och regler som ska anvéndas for att
begrinsa antalet anbudssdkande.

- Sista dag for att [amna anbudsansokan.

- Tilldelningskriterier.

- Om dialogen avses genomforas i successiva steg.

Av annonsen kan dven framga:
- Beskrivning av den upphandlande myndighetens behov och krav.

Inbjudan

Inbjudan till upphandling skickas via e-post till befintliga samt andra mdjliga
anbudsgivare.

Inbjudan ska innehalla:

- Hénvisning till annons.

- Beskrivande dokument.

- Finns det beskrivande dokumentet hos annan dn den upphandlande myndigheten
ska adressen dit framga.

- 1 forekommande fall tidsfrist for leverantorer att begéra kompletterande
handlingar. Om det tas ut en avgift for handlingarna anges belopp och
betalningssitt.
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- Tid och plats for dialogen.

- Uppgift om det eller de sprak som ska anvéndas.

- Den inbordes viktningen av kriterierna for tilldelning av kontrakt eller
kriteriernas prioritetsordning. Detta géller dock under forutséttning att det inte
angetts i annonsen eller det beskrivande dokumentet.

- Vilka handlingar som ska bifogas.

- Ovriga uppgifter av betydelse for upphandlingen.

Kvalificering

De leverantorer som uppfyller kvalificeringskraven far g& vidare i processen och ska
meddelas detta. De som inte uppfyller kraven ska ocksa meddelas.

Férfragningsunderlag skickas ut

Forfragningsunderlag skickas ut.
Forslag till slip (avtal) skickas ut. Men fore utskick ska den godkénnas av vd.

Vid framtagande av forfradgningsunderlag (UW-material) ska det finnas dualitet och
denna ska dokumenteras.

Férhandlingar (dialog)

Anbudsgivarna maste fa tid pa sig att studera handlingarna. Sedan borjar
dialog/forhandling. Antalet leverantorer och 16sningar kan vid en konkurrenspriaglad
dialog begrinsas, dels genom att begrinsa antalet leverantérer som bjuds in till dialog,
dels genom att successivt under dialogen utesluta 16sningar som inte matchar
organisationens behov.

Dialogen far omfatta alla aspekter av kontraktet, det vill sdga bade tekniska, ekonomiska
och juridiska aspekter. Daremot far dialogen inte medfora dndringar av visentliga
forutsittningar som angivits i annons, beskrivande dokument eller inbjudan till att delta i
dialogen.

Dialogen ska foras individuellt mellan den upphandlande myndigheten och varje enskild
dialogdeltagare och endast avse den deltagarens forslag och 16sning. Den upphandlande
myndigheten ska séledes diskutera med respektive dialogdeltagare om det som ar relevant
for dennes 16sning.

Den upphandlande organisationen ska fortsitta dialogen fram till dess att organisationen
har funnit den eller de I6sningar som tillgodoser behoven. Dérefter ska den upphandlande
organisationen uppmana de deltagande anbudssdkandena att utifran dessa 16sningar
lamna slutliga anbud i upphandlingen.

Anbud kommer in

Minsta tid att komma in med anbud &r inte reglerat i vare sig LOU eller LUF.

Den upphandlande organisationen far uppmana deltagande att fortydliga innehallet eller
optimera sitt anbud. Klarldgganden, preciseringar, optimeringar och kompletterande
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upplysningar far begéras in efter att den upphandlande organisationen har avslutat
dialogen och innan beslut om tilldelning fattas.

Nér anbudstiden har gatt ut 6ppnas anbuden. Sker upphandlingen 6ver troskelvédrdena ska
di minst tva personer frin den upphandlande organisationen nérvara.

Anbuden 6ppnas under absolut sekretess. Vid upphandling 6ver troskelvéirdena ar det
reglerat att samtliga inkomna anbud ska 6ppnas samtidigt. Det ska ske i nérvaro av minst
tva personer frin den upphandlande organisationen. Detta ska dokumenteras
(6ppningsprotokoll).

Utvérdering av anbud

Anbudsprovningen innebdr att vi granskar anbuden mot de krav vi har stéllt och
kontrollerar att samtliga begérda handlingar &r bifogade till anbudet. Alla stéllda krav i
upphandlingsdokumenten ska accepteras och uppfyllas av anbudsgivaren. Anbud som
inte uppfyller kraven ska som huvudregel forkastas och fér inte antas.

Vi ska bedéma vilket anbud som bést motsvarar det efterfragade behovet enligt de
tilldelningskriterier vi har angett i upphandlingsdokumentet.

Den upphandlande organisationen ska anta det ekonomiskt mest férdelaktiga anbudet.
Vilket anbud som é&r det ekonomiskt mest fordelaktiga anbudet ska sedan utvirderas pa
det bista forhallande mellan pris och kvalitet.

Utvirderingen goras av forsdkringsansvarig tillsammans med konsult eller ndgon kollega.

Utvirderingen presenteras for VD och ekonomichef alternativt LG i form av BU
upphandling av forsikring-aterforsikring. Aven slipar ska redovisas.

Tilldelning

Efter utvirdering av anbuden &r det dags att besluta vilken eller vilka anbudsgivare som
ska tilldelas avtalet. Tilldelningsbeslutet ska meddelas skriftligen till anbudsgivarna
snarast mojligt. Néar samtliga anbudsgivare har underréttats om beslut om tilldelning havs
den absoluta sekretessen.

Ett fullstindigt tilldelningsbeslut ska

e vara skriftligt

e informera om vald leverantor

e ange skilen till beslutet

e informera om den eventuella avtalsspérrens ldngd (minst 10 dagar).

Tilldelningen skrivs pa av VD. I samband med detta signerar VD slippar.

Dokumentera

Samtliga moment i upphandlingen ska dokumenteras pa I: under aterforsakring eller
kopta forsdkringar. For en vigledning for diarieforing av upphandlingsdokumenten se
langre fram i rutinen.

Upphandlingslogg ska foras.
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Forhandlad upphandling

Forfarandet far enligt LOU anvéndas i flertalet fall, utom Férhandlad upphandling
nér det ror sig om upphandling av mer standardiserade Annonsering

varor, tjdnster eller byggentreprenader. Forfarandet far alltid |, judan

anvandas i LUF. Kvalificering

Forfragningsunderlag skickas ut
Anbud kommerin
Forhandlingar

I bestimmelserna i LOU star det att forfarandet far tillampas
nér det som ska upphandlas uppfyller ett eller flera av

foljande kriterier:
Utvardering av anbud
e den upphandlande myndighetens behov inte kan Tilldelning
tillgodoses utan anpassning av lattillgingliga Dokumentera
l6sningar

e upphandlingen inbegriper formgivning eller innovativa 16sningar

e kontraktet inte kan tilldelas utan foregdende forhandlingar pa grund av sérskilda
omstindigheter som avser arten, komplexiteten eller den réttsliga och
ekonomiska utformningen av det som ska anskaffas eller p& grund av riskerna i
anslutning till dessa omsténdigheter

e den upphandlande myndigheten inte med tillrdcklig precision kan utarbeta
tekniska specifikationer med hanvisning till en standard, europeisk teknisk
bedomning, gemensam teknisk specifikation eller teknisk referens.

Samtliga moment finns beskrivna ovan i konkurrenspriglad dialog. Dock: Minimiftristen
att komma in med anbud &r 30 dagar fran den dag da inbjudan att Iimna anbud skickades
till utvalda anbudssékanden. Om anbuden fir ldmnas in elektroniskt a&r minimifristen 25
dagar.

Oppet forfarande Oppet férfarande
I ett 6ppet forfarande har alla leverantorer rétt att [imna Annonsering
anbud. Normalt sker bade prévningen av kraven pa Forfragningsunderlag skickas ut
leverantdren och provningen av anbudet i ett och samma  Anbud kommer in
steg. Utvardering av anbud
. ) . Lo Tilldelning
I ett 6ppet forfarande far en upphandlande organisation Dokumentera

inte begrénsa antalet leverantorer, utan alla far lamna
anbud. Det okar sannolikheten att fa in ménga anbudsgivare och 6ka konkurrensen. Detta
kan gynna smé och medelstora foretag

Forfarandet lampar sig for sdvil standardiserade som enkla kundanpassade projekt eller
uppdrag.

Utvérderingen kan bli tidskrédvande i och med att alla kan 1&mna anbud och inget urval
gors fore utvérdering av inkomna anbud.

Inga forhandlingar far foras med leverantoren.

Samtliga moment finns beskrivna ovan i konkurrenspréglad dialog.
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Selektivt forfarande

Vid komplexa och kostnadsdrivande upphandlingar selektivt férfarande
dér kundanpassning &r av stor vikt finns det mdjlighet

: Annonsering
att begrénsa antalet anbudssokande redan fran borjan,

] ) ) Inbjudan

forutsatt att det angetts i upphandlingsdokumenten. e .
Kvalificering

Forfarandet ér bra att anvinda sig av inom omraden Forfragningsunderlag skickas ut
som ménga anbudsgivare forvintas ldmna anbud pa. Anbud kommerin
Det ar ett lampligt forfarande att anvédnda sig av i de Utvérdering av anbud
upphandlingar dér flera leverantdrer inte dr i nérheten  Tjj1delnin g
att vinna ett kontrakt. D4 dr det bdde tids- och Dokumentera

kostnadssparande.
Inga forhandlingar far foras med leverantoren.

Forfarandet kan medfora att man som bestéllare utestdnger mojligheten att préva kreativa
losningar som kan vara bade billigare och béttre.

Den upphandlande organisationen kan vélja att begrénsa antalet anbudssékande genom en
urvalsprocess. Det kan medfora risk for att begransa sma och medelstora foretags
mojligheter att delta i upphandlingen.

Dokumentation och diarieforing

Varje upphandling ska registreras i Ciceron. Arendetexten ska borja med ”Upphandling
av”, och f6ljas av bendmningen av upphandlingsédrendet.

Exempel:
Arendemening: Upphandling av skadereglerare fordon
Forfragningsunderlag: Forfragningsunderlag upphandling av skadereglerare fordon

Handlingar som ska diarieforas Ar:
e Upphandlingsdokument (undertecknat)

e Anbud

e Oppningsprotokoll

e Tilldelningsbeslut (undertecknat)

e Upphandlingsprotokoll

e Uppdragsbestillning

e Avtal

e Tjansteanteckning frén eventuell telefonkontakt med leverantdr
e Ovriga allménna handlingar tillhérande drendet

Handléggare registrerar handlingarna i Ciceron. Varje enskilt anbud registreras som en
separat héindelse. Ej antagna anbud registrerad inte innan 6verklagandetiden for
upphandlingen 16pt ut. Om zip-filer forekommer ska handldggaren packa upp dem innan
de registreras.

Gallringsfrist for ej antagna anbud ldggs in per automatik i samband med registrering.
Gallringsfristen &r tva ér efter avslutad upphandling.
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Sekretess

Vid upphandling rader absolut sekretess fram till dess att tilldelningsbeslut meddelats.
Detta innebér exempelvis att uppgifter om vem som fatt eller hamtat ut forfragan,
inkommit med anbud, uppgifter om anbudsgivare eller antal inkomna anbud inte far r6jas
och att sddan information ska forvaras sa att inga andra &dn de som behdver uppgifterna
har tillgang till dem. Det &r alltsa inte tillatet att lagra sddana uppgifter pd gemensamma
servrar dit annan dn handldggare for drendet har tillgdng. I samband med att
tilldelningsbeslut meddelas ska dokumenten diarieforas.

For att upprétthalla den absoluta sekretessen diariefors anbuden forst nar
tilldelningsbeslut publicerats. Handlingarna betraktas da som huvudregel som offentliga,
sévida det inte finns ndgon annan grund for sekretess — exempelvis nir en anbudsgivare
begirt sekretess av innehéllet i sitt anbud. Huruvida det foreligger sekretess eller inte
provas i samband med att handlingen begirs ut. Vid begidran om utlimnande av handling
ska handlaggare ombesdrja att begiran besvaras. Handldggaren stimmer av med jurist om
det ar oklart om handlingar omfattas av sekretess.

Om upphandlingen havererar

Om det inte finns befintliga avtal for det akuta behovet, och det inte heller 4r mojligt att
forldnga eller pa annat sétt dndra i avtalen, behdver ndgon form av upphandling
genomforas for att tillgodose det uppkomna behovet.

Nér upphandlande myndigheter snabbt behover tillgodose ett behov kan det vara mdjligt
att genomfora upphandlingen genom att tillimpa reglerna for férhandlat forfarande utan
foregaende annonsering.

I detta upphandlingsforfarande kan den upphandlande myndigheten férhandla med en
eller flera leverantorer. Det finns ingen skyldighet att annonsera upphandlingen eller, pa
annat sitt, vinda sig till flera leverantérer. Om den upphandlande myndigheten dnda
viljer att konkurrensutsitta upphandlingen, exempelvis genom att direkt vinda sig till
flera leverantorer, ska den upphandlande myndigheten, som alltid, beakta de
grundldggande upphandlingsprinciperna.

En upphandling som genomfors enligt detta forfarande &r inte underkastad reglerna om
anbudstider och det finns inte heller ndgon skyldighet att iaktta avtalsspérr innan avtal
ingas.

En upphandlande myndighet har mdjlighet att tillimpa forhandlat forfarande utan
foregdende annonsering i en rad olika situationer, till exempel om det foreligger synnerlig
bradska.

Om upphandlingen havererar ska bolaget i forsta hand vénda sig till de som fatt inbjudan
till upphandlingen och i andra hand vénda sig till andra leverantorer.
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