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Internutbildning
Utbildningsprogram

Vart utbildningsprogram anpassas helt enligt de férutsattningar Ni sjalva satter upp for
respektive kurs. Skulle Ni vilja &ndra pa innehall och disposition, utbildningens langd eller
nagot annat sa star vi sjalvfallet 6ppna for sadana justeringar och anpassningar. Vi hoppas
ocksa att om vi har formanen att erhalla det har uppdraget fa mojlighet att tillsammans med
Er mer ingdende diskutera innehall och upplagg sa att bagge parter kan vara séakra pa att
innehallet star i relation till de forkunskaper som deltagarna i utbildningen har.

Vart mal ar att Ni och deltagarna ska ha uppnatt de avsedda malen for utbildningen néar
kursen avslutats.

Utbildningen kommer att bedrivas i form av férelasningar och grupparbeten.

Efter avslutad utbildning (samtliga kurser) utfardas, efter ett kunskapsprov, som vi
tillsammans med Er utformar, kan ett intyg utdelas som belagger att deltagaren genomgatt
denna utbildning och uppnatt betyget godkant och darmed uppfyllt interna krav for att
sjalvstandigt fa& genomféra upphandlingar.

For kvalitetssakring av uppdraget kommer vi sjélva att folja upp varje avsnitt genom
deltagarenkater som i sammanstéalld form kommer att tillstéllas Er. Vidare avser vi att i nara
samverkan med Er kontinuerligt folja upp utfallet av kurserna och kursdeltagarnas énskemal
for att kunskaperna skall kunna tillampas direkt i Er verksamhet utan sarskilda
anpassningar. Vidare utgar vi fran att vi vid aterkommande tillfallen bereds mojligheter att
gemensamt med Er analysera kursernas effektivitet och utfall. Vi har ocksa genom var
langa erfarenhet inom utbildningsomradet konstaterat att det i vissa utbildningsavsnitt kan
vara bra att ha tva larare, bland annat for att kunna effektivisera grupparbeten och andra
delar i uthildningen. Det kan ocksa vara bra av det skélet att intresseomradena for
kursdeltagarna kan variera och kraver en viss uppdelning av kursavsnitten. T ex har teknisk
personal och personal ifran de mjuka sektorerna med helt olika inriktning olika behov och
for att skapa engagemang och intresse sa kan det ibland finnas behov av uppdelning av
gruppen. Detta &r bara en tanke fran var sida. Var offert bygger pa en larare per kurs.

Vi anvander erfarna larare med mycket lang erfarenhet se www.procurement.se.

Lararna ar dessutom fortfarande praktiskt operativa, det vill sdga lever och verkar i den
offentliga upphandlingsvarlden med olika typer av konsultuppdrag som genomférande av
kvalificerade upphandlingar, granskning av genomférda upphandlingar, deltar i
utredningsarbetet avseende forandringar i LOU m.m. En central del av vart arbete ar att
bedriva och genomfdra utbildningar inom detta omrade och for narvarande utbildar vi
Regeringsratten, Kammarratten i Stockholm samt Lansratterna i Stockholm,
Sodermanlands, Vastmanlands och Uppsala lan.


http://www.procurement.se/
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Vi har dessutom genomfort ett stort antal certifieringsutbildningar & Kommunférbundet
Skane och Varmland. Se i 6vrigt referenser pa var hemsida www.procurement.se.

Till var styrka hor ocksa var samlade langa kompetens rérande kommuner och de
spelregler som galler for dessa, vilket innebar att vi ar val fértrogna med de regelverk som
styr kommunerna och de férandringar som kan paverka den kommunala verksamheten och
upphandlingen.

Av bifogade bilagor 1A — F redovisas vart forslag (ett axplock) till upplagg av olika
utbildningar.
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Bilagal A

Lagar

Innehall: Allman 6versikt av lagar som berdr omradet med speciell inriktning pa lagomraden
for utbildningsuppdraget. Rattsfall som blivit prejudicerande ingar.

Program

Lag om offentlig upphandling (LOU)

Lag om ingripande mot otillbérligt beteende avseende vid offentlig upphandling
(Otillborlighetslagen)

Konkurrenslagen

Kortfattat om Avtals- och kdplagen, rantelagen, skadestandslagen m.m.

Alla som aktivt medverkar i upphandlingsprocessen maste ha goda kunskaper om
regelverket. Det ar viktigt att gora ratt och mycket latt att gora fel. Vidare ar det nédvandigt
att forsta det satt pa vilket leverantorerna till den offentliga sektorn tanker och agerar. Syftet
med denna inledande kurs ar att lagga grunden till en pa bredden professionell intern
upphandlingsorganisation. Det innebar att forutsattningar skapas for att affarsmassigt goda
upphandlingar kan genomforas i vilka den upphandlande myndigheten far valuta for insatta
medel da varor, tjanster eller entreprenader anskaffas. Vidare formeras basen for goda
upphandlingsrutiner i enlighet med gallande lagstiftning for att minimera riskerna for
ekonomiskt daliga ink6p och for att minimera negativ publicitet for den upphandlande
myndigheten. Vidare kommer kursen att lagga grunden till en 6kad séakerhet i
upphandlarnas yrkesroller. Med kunnig personal 6kas ocksa den upphandlande
myndighetens konkurrensfordelar samtidigt som acceptansen for organisationens
kunskaper ger vardefull acceptans fran leverantorerna.

Vidare kommer detta inledande kursavsnitt att omfatta information om hur verksamheten
kan effektivisera inkdpsrutinerna med ett val fungerande IT-baserat upphandlingsstdd och
minska den administrativa 6verbyggnaden. Dokumentationen i detta avsnitt kommer att
goras omfattande och tydlig i ett samlat dokument med bade innehallsférteckning och
stickordsregister. Avsikten ar att eleverna skall erhalla ett material som ar praktiskt
anvandbart i det framtida dagliga arbetet. Dokumentationen kommer att fordjupas under
kursens gang och ar komplett i och med att den sista kursdagen avslutats.

Detta ar en endagskurs.
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Upphandlingsprocessen

Bilaga 1 B

Innehall: Beskrivning av upphandlingsprocessen.

Program
(Texten skall lasas vagratt)

Projektorganisation for upphandlingen
Medbestammandelagen, MBL
Behovsanalys

Upprattande av forfragningsunderlag

Kravspecifikation

Kriterier for utvardering
Rangordning

Beddma kontraktsvardet i sin helhet
Annonsering

Anbudstid

Sista anbudsdag

Anbuds6ppning

Utvardering
Forhandlingar/kompletteringar/tillagg
MBL

Eventuell 6vergang av verksamhet
Anbudsdokumentation
Efterannonsering

Sekretessfragor

Tidplan

Marknadsundersokning

Allman orientering/Administrativa
foreskrifter

Kommersiella villkor

Kvalificering

Viktning

Upphandlingsform/er
Inbjudan/skrivelse

Eventuell anmalan om deltagande av
representant ifran Handelskammare
Anbudets giltighetstid
Anbudssammanstallning
Presentation av anbud
Tilldelningsbeslut

Beslut och avtal

Eventuell sekretess

Information

Uppfdljning

4 (1)

Malet med detta kursavsnitt ar att fordjupa kunskaperna om sattet for att genomfora effektiv

offentlig upphandling samt ge de praktiska ramarna for handlaggning i upphandlings-
arenden med utgangspunkt i hur forfragningsunderlaget byggs upp och vilka sarskilda

kunskapskallor som fordras. Vidare kommer vanliga "fallor och fel” att belysas sarskilt under
detta kursavsnitt. Rattspraxis ar vid sidan av de praktiska upphandlingsfragorna av sarskild
vikt att belysa for att lyckas med upphandlingen. Strukturer och enklare mallar och exempel
for arbetets genomférande kommer att presenteras. Vidare kommer grupparbeten, som tar

sin utgangspunkt i den egna verksamheten, att fordjupa kunskaperna om det praktiska

sattet att genomfdra upphandlingar.

Detta ar en tvadagars kurs.

WWW.procurement.se



5(7)

BilagalC

Sekretess och offentlighet

Innehall: Vilka regler som galler.

Program

Tryckfrihetsférordningen

Offentlighetsprincipen

Sekretesslagen

Alcatel-domen

Tilldelningsbeslut

Information till anbudsgivare

Vad har anbudsgivarna ratt att ta del av?

Nar kan jag sekretessbelagga anbud pa begaran av anbudsgivare?

Nar ar sekretesslaggning motiverad?

Sekretess om den upphandlande myndigheten kan lida skada

Hur lange kan jag sekretessbelagga ett anbud?

Vad hander efter sekretessbelaggningen?
Malet med detta kursavsnitt &r att fordjupa kunskaperna om sattet for att genomfora effektiv
offentlig upphandling samt ge de praktiska ramarna for handlaggning i inképséarenden med
utgangspunkt fran nuvarande och sannolikt kommande regler om sekretess. Vidare kommer

de s.k. tilldelningsbesluten att belysas sarskilt.

Detta &r en endagskurs.
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Bilaga 1 D

Avtal

Forslag pa hantering och innehall samt avtalsmodeller.

Program

Avtalslagen

Koplagen

Ovrig civilrattslit relevant lagstiftning

Standardavtalsratt

ALOS 05

ABK 96, AB 94 ABT 94 AB 04

IT — baserade avtal

Partnerskapsavtal

Egna avtal

Leverantorernas egna avtal/allménna bestammelser
Lagen om offentlig upphandling och de EG-direktiv som styr upphandlingsverksamheten for
de upphandlande myndihgeterna utgor snarast ett sarskilt "filter” till skydd for den fria
konkurrensen. Emellertid styrs avtalsbildningen och praxis aven av den traditionella
civilratten och detta kursavsnitt skall i grunden lagga fast dessa principer. Avsnittet ar av
stor betydelse for hur avtal kommer till stdnd och pa vilket sétt detta binder parterna i de
olika stegen i upphandlingsprocessen. Kursavsnittet kommer att illustreras med rattspraxis

och med grupparbeten.

Detta &r en tvadagarskurs.
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Bilaga 1l E
Ta hand om din upphandlingsdokumentation!
Diarieforing, arkivering och gallring ”LOU 9 kap. 13 § och 15 kap. 20 §”.

Program

e Vilka regler ar det som galler? LOU, arkivlagen, lagen om kommunal redovisning
etc.

Na&r skall ett upphandlingsarende diarieféras?

Hur séakerstélls sekretess och dokumentation?

Vad hénder under sjalva upphandlingen?

Hur lange skall upphandlingsdokumentationen bevaras?

Hur arkiverar vi upphandlingsdokumentationen bast?

Sokbarhet och hallbarhet?

Detta ar en endagskurs.
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