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Syfte och omfattning

Syftet med féreningens upphandlingspolicy ar att sakerstalla att féreningens upphandling av
varor och tjanster sker pa ett transparent och ekonomiskt ansvarigt satt. Upphandling skall
genomforas sa att foreningen far varor och tjanster med ratt funktion, ratt kvalitet och med
hog sakerhet till basta mojliga pris. Policyn galler for samtliga upphandlingar till ett varde av
minst 100 000 kronor, inklusive moms. Policyn bor ocksa féljas vid mindre upphandlingar i
den utstrackning det ar maojligt och motiverat. Undantag fran upphandlingspolicyn ska i
mojligaste man undvikas, men ar tillatet om atgarderna ar av akut karaktar eller ingar i det
I6pande arbetet. Undantag fran upphandlingspolicyn ska rapporteras pa nastféljande
ordinarie stamma. Vasentliga forandringar som enligt lag eller stadgar kraver stammans
beslut ska innan upphandlingsférfarandet pabdrjas forelaggas stamman for avgérande.

Samtliga instruktioner nedan i fetad text ar regler som styrelsen maste folja enligt
upphandlingspolicyn.

Infér en upphandling

1. Styrelsen ska gora en behovsanalys. | en behovsanalys faststalls vad det ar fér arbete
som féreningen vill ha utfért. Behovsanalysen kan goras av styrelsen eller en fristdende
konsult. Om atgarden ingér i féreningens underhallsplan kan féreningens tekniska forvaltare
hjalpa till att kartlagga behovet.

2. Styrelsen ska konsultera medlemmarna for arbeten som vasentligen paverkar
medlemmarnas boende. Detta kan gbéras genom en enkat med féreningens medlemmar eller
genom att fragan tas upp pa stamma eller extrastamma. Nar arbetet pa detta satt férankras
bland medlemmarna redan pa idéstadiet minskar risken for missnoje i féreningen nar arbetet
utfors/ar slutfort.

3. | det fall det handlar om ett omfattande uppdrag som ligger utanfor styrelsens och
féreningens kompetens ska styrelsen konsultera oberoende experter (dvs. sakkunniga
experter som inte ar potentiella leverantérer som kan ha ett egenintresse att ge sarskilda
rad). Detta galler alltid nar arbetet kan tankas paverka fastighetens kulturhistoriska varde.

4. Underlagen fran behovsanalysen och forfragningsunderlag ska dokumenteras och
arkiveras. Arkivering av skriftliga underlag ska goras i parm i styrelseforradet.
Dokumentation av digitalt material ska géras pa styrelsens fildelningsarea.



5. Om projektet i sin helhet beraknas innebara sa pass stora kostnader att féreningen
behover ta lan maste beslut om att genomfora projektet i den omfattning som foreslas tas av
stdmma. Detta galler &ven om man férst under upphandlingsprocessen upptacker att
kostnaderna blir sa pass stora att lan behover tas, vilket kan medféra en paus i
upphandlingsprocessen.

Upphandlingsforfarandet

6. Styrelsen ska sammanstilla ett skriftligt forfragningsunderlag som ska innehalla en
beskrivning som tydligt visar vad féreningen vill ha utfért och under vilka omstandigheter.
Atgarderna ska beskrivas i text och om méjligt &ven pa ritningar. Férfragningsunderlaget ska
skickas ut i god tid s att tillfragade entreprendrer hinner Iamna seriésa anbud. Tank pa att
ett detaljerat underlag sannolikt kommer att ge ett mer detaljerat och tillforlitligt svar tillbaka.

7. Nar atgarden involverar medlemmars lagenheter behdver styrelsen aven bestamma vad
som ar obligatoriskt och vad som &r tillval. Vid genomférandet av atgarden kan det finnas ett
utmarkt lage att ge medlemmarna chansen att fa ytterligare arbeten utférda utdver det som
foreningen betalar for. Om det anda ska utféras till exempel hantverksarbete i byggnaden
kan styrelsen i férvag férhandla fram priser for eventuella tillval som skulle kunna intressera
de boende.

8. Styrelsen ska fére upphandlingen besluta vilka kriterier som ska ligga till grund for
utvarderingen av anbuden. Entreprendrer och leverantorer ska inneha F-skattsedel.
Upphandling skall ske med beaktande av minsta mdjliga miljébelastning.

9. Styrelsen ska inhdmta anbud fran minst tre olika leverantdrer om sa ar mojligt. Det ar
bra att ta in s& manga som mojligt for att fa basta maojliga variation och prisbild.

10. Upphandling ska ske pa ett 6ppet satt. Alla anbudsgivare skall behandlas pa ett
likvardigt och icke-diskriminerande satt. Alla handlingar sands till entreprendrer som ar
lampade for atgarden. Anbud begars fram till ett av styrelsen beslutat datum.

11. Anbuden utvarderas och jamfors utifran de svar som erhallits i anbudet. Utvardering av
anbuden ska ske med beaktande av de kriterier som uppstallts fore anbudsinhamtandet.
Utvarderingen ska protokollféras. Protokollet ar underlag till styrelsen fér beslut och ska
bilaggas styrelseprotokollet.

12. Referenser ska, om det beddms mdjligt, inhamtas.

13. Upphandling ska préaglas av ett totalkostnadstankande dar samtliga kostnader
beaktas som ar férenliga med kdpet av varan/tjansten.

14. Beslut om vilket anbud/offert som antas ska tas pa ordinarie styrelsemote eller
sarskilt styrelsemote. Det mest fordelaktiga anbudet for foreningen och dess medlemmar
ska antas. Om inte lagsta anbud antas ska det av protokollet framga varfor styrelsen valt ett
annat anbud. Anbudet som antas ska bilaggas styrelseprotokollet. Om uppdraget ar valdigt
kostsamt kan styrelsen valja att lagga fram det for beslut bland féreningens medlemmar vid
ordinarie stdmma eller en extrastdmma.



15. Ett entreprenadkontrakt ska tecknas med vald entreprendr dar allt som ar
overenskommet med entreprendren ska finnas med. Utdver tekniska beskrivningar ska
entreprenadregler bilaggas, en sa kallad AF-del (administrativa foreskrifter). Det ar viktigt att
styrelsen ser till att allt arbete som utférs i byggnaden tacks av giltiga avtal. Detta ar sarskilt
viktigt eftersom en férening ar en juridisk person och darmed inte tacks av
konsumenttjanstlagen.

16. Vid all upphandling ar det viktigt att kartlagga arbetsmiljérisker och hur dessa férebyggs
samt vem som ansvarar for detta.

17. Tillaggsbestallningar vid stora ombyggnader ska protokoliféras och beslutas pa
styrelsemote.

Under arbetets gang och uppfdljning

18. Styrelsen ska utse tva ombud som tillsammans representerar féreningen och skoter
kontakterna med leverantdren/leverantorer.

19. Styrelsen ska folja upp arbetet och halla en regelbunden dialog med leverantéren.
Detta sker lattast genom ombudet/ombuden.

20. Vid nagon form av renovering, tillbyggnad eller hantverk ska styrelsen alltid anlita en
oberoende besiktningsperson for att kvalitetssdkra arbetet som utférs av entreprenéren
innan slutlig betalning gors. Det ar viktigt att en oberoende besiktningsman utfér en
slutbesiktning. Ofta erbjuder entreprentren en besiktningsman, men féreningen bér alltid
anlita en egen oberoende eftersom det ger er en extra sakerhet att arbetet ar utfért korrekt.

21. Styrelsen ska l6pande informera foreningens medlemmar om arbetets gang och hur
det vantas paverka boendemiljon. Eventuella forandringar eller tillagg i uppdraget ska ocksa
meddelas féreningens medlemmar, sarskilt vid stérre arbeten som vasentligen paverkar
boendemiljon.



