Overtornea Kommun

g Kommunstyreisen
: Overtornea kommun 2005 -02- 03

Riktlinjer for upphandling

1. Riktlinjernas syfte
Riktlinjerna ska utifran lagen om offentlig upphandling (LOU), géllande
upphandlingspolicy och andra styrande dokument sakerstalla ett korrekt agerande
och en god kvalitet vid upphandling och inkép i Overtorned kommun.

2. Omfattning
Riktlinjerna galler fér all upphandling och inkdp av varor, tjanster och
entreprenader inom kommun som kencernen d.v.s. samtliga ndmnder,
kommunala bolag och stiftelsen.

Riktlinjerna kompletteras med titlimpningsanvisningar {Inképshandbok) som ger
praktisk vagledning for hur kommunen ska arbeta fér att uppna malen i
upphandlingspolicyn och arbeta enligt riktlinjerna. | tildmningsanvisningarna finns
aven information om vilka hjalpmedel och mallar som finns samt vilka
styrdokument som &r aktuella fér upphandlingsverksamheten.

3. Upphandlande myndighet eller enhet
Overtorned kommun, som helhet, &r en och samma upphandlande myndighet och
bar ansvaret fér de upphandlingar som sker i organisationen. Ingen enskild
namnd eller férvaltning inom kommunen utgér en egen upphandlande myndighet.

Var och en av de kommunala bolagen och stiftelsen utgdr en upphandlande
myndighet.

4. Foérhallningssitt
Anbudsgivare, anbudssékande och anbud ska behandlas objektivt, utan
ovidkommande hansyn. Foretradare for kommunen, bolaget eller stiftelse ska
agera pa ett affarsetiskt korrekt satt. Den som deltar i beredningen av ett
upphandlingsérende ska forfara sa att fortroendet fér dennes opartiskhet inte
rubbas.

Kommunallagens regler rérande jav galler dven vid upphandling. Bade
tjiansteman och fértroendevalda kan vara javiga. Den som anser sig jévig ska
sjalv anmala detta och far inte delta i handiaggningen av drendet saledes inte
heller i férberedelserna for beslut.
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F6r dvrigt hanvisas till kommunens policy mot mutor och bestickning.

5. Ansvar
Kommunfullmaktige beslutar om Overtorned kommuns upphandlingspolicy och
om revideringar av denna. Kommunstyrelsens arbetsutskott ansvarar for
uppfélining av policyn. Pa delegation fran arbetsutskottet har
kommunledningsférvaltningen alagts operativa ansvaret fér kommunens
upphandlingsverksamhet.

5.1.

5.2.

Kommunstyrelsen

Kommunstyrelsen har det évergripande ansvaret fér upphandlings- och
inkopsfragorna. | ansvaret ingar att fatta strategiska beslut som paverkar
kommundvergripande upphandlingskrav avseende exempelvis kvalitet, miljo och
etik. Kommunstyrelsen har ansvaret fér upphandlingar av
férvaltningsdvergripande karaktér sdsom ramavtal samt tecknande av sddana
avtal. Kommunstyrelsen har dven det yttersta ansvaret for att
upphandlingsférfarandet sker enligt géliande lagbestdmmelser.

Kommunstyrelsen eller ansvarig namnd har méjlighet att delegera
upphandlingsbesiut.

Nimnd

Respektive ndmnd ansvarar for upphandlingar av varor, tjénster och
entreprenader som &r unika fér nA&mndens verksamhetsomrade.
Upphandlingsbeslut fattas av ansvarig namnd vid upphandling av
forvaltningsspecifika avtal eller vid férvaltningsspecifika upphandlingar. Vélier
ndmnden att delegera beslut om upphandling ska dessa beslut aterrapporteras
till ndmnden.

Namnden ansvarar for att

- personal som handlégger eller medverkar i upphandlings- och inképsérenden
har erforderlig kunskap om upphandlingslagstiftning, riktlinjer och
tillampningsanvisningar,

-férvaltningen medverkar i och verkar fér samordnad upphandling inom
kommunen,

-forvaltningen kénner till och anvénder de ramavtal och andra avtal som
upphandlats.
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5.3.Bestillande enhet
Bestéllande enhet ansvarar fér behovsbedémning, anskaffningsbeslut, behovs-
och marknadsanalys samt framtagande av kravspecifikationer.

5.4. Kommunledningsforvaltningen
Kommunledningsférvaltningens upphandlingsfunktion har som uppgift att vara en
sammanhallande resurs fér kommunens upphandlingar och utgéra expert- och
konsultstdd till forvaltningar, kemmunala bolag och stiftelsen inom
upphandlingsomradet. Upphandlingsfunktionen har &ven i uppgift att foretrada
kommunen vid upphandlingar i samverkan med andra upphandlande
myndigheter, anvisa hur upphandlingar och inkép/avrop ska utféras samt ge
kompletterande anvisningar inom upphandlingsomradet.

Upphandlingsfunktionen bevakar Overtorned kommuns upphandlingspolicy med
tillhérande riktlinjer och lamnar forslag till uppdateringar och andra férandringar
av bade policy och riktlinjer.

5.5. Kommunens bolag och stiftelsen
Ansvarar fér upphandlingar inom sina unika verksamhetsomraden.

6. Planering
Varje namnd/6rvaltning ska efter fastslagen investeringsbudget redovisa for
kommunledningsférvaltningens upphandlingsfunktion de investeringar som inte
omfattas av géllande avtal eller som behdver upphandias.

Kommunledningsférvaltningens upphandlingsfunktion ska fa information i god tid
om vilka 6vriga upphandlingar som, utéver de som anges i investeringsbudgeten,
ar aktuella for namnderna. Kommande upphandlingar planeras langsiktigt for att
sakerstalla att forfragningsunderlagen &r genomarbetade, att lagstadgade
tidsfrister halls och att det finns férberedelse- eller installelsetid for nya
leverantdrer.

En 6versikt av planerade upphandlingar publiceras pa kommunens externa
webbplats sa att leverantérer och medborgare far ta del av informationen.
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. Upphandlingskrav

Upphandlingsverksamheten ska genom relevanta krav och kriterier underlatta
uppfyllandet av kommunala beslut och mal vad géller bland annat sociala och
etiska fragor samt miljé och klimat. Som stéd vid upphandling bér
Miljstyrningsradets kriterier anvéndas.

7.1.Social hdnsyn

Enligt kommuns policy for socialt foretagande dnr 168/13
ska det dér det ar méjligt, stéllas krav pa social hansyn vid upphandling.

Att upphandla med social hansyn innebar att man vid framtagande av
forfragningsunderlag utformar utvarderingskriterier och sérskilda
avtalsvillkor/utférarvillkor sa att utférandet av de upphandlande tjansterna verkar i
riktning mot vissa sociala mal (6kad sysselsattning, minskat utanférskap m.fl.)

Upphandlingsarbetet sker enligt policy for socialt féretagande, gallande
lagstiftning och rattspraxis. Infér en upphandling beddéms vilka sociala/etiska och
arbetsriéttsliga faktorer som ar aktuella i samband med upphandlingen och under
avtalstiden.

7.2.Etisk hdnsyn

For att motverka att Overtornea kommun upphandlar varor som produceras
under forhallanden som bryter mot FN-organet ILO:s kdrnkonventioner eller
andra konventioner som &r relevanta fér upphandlingen ska etiska hansyn
beaktas redan i behovs- och marknadsanalysen av en upphandling. Det &r i
dessa faser som det finns storst utrymme att understka om det finns ett behov
av att stilia etiska krav, att analysera sadana behov senare i
upphandlingsprocessen kan innebéra 6kade kostnader och eventuellt férlznga
tidsramarna fér upphandlingen.

Om det vid marknadsanalysen framkommer att det finns risk for brott mot de
méanskliga rattigheterna ska etiska krav alltid stillas.

7.3.Ickediskriminering

Vid upphandling av tjanster och entreprenader ska krav stillas pa att
leverantéren vid utférande av den avtalade tjansten ska félja gallande
antidiskrimineringslagstiftning.

7.4.Tillgdnglighet

Vid upphandling dar lokaler eller offentliga miljéer utgér en del av foremalet for
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upphandling ska tillgénglighetsaspekter for personer med sérskilda behov tas i
beaktande. Tillganglighet &r dven viktigt att beakta vid upphandling av
verksamhetssystem och webbverktyg.

7.5.Miljohdnsyn
Overtorne& kommun arbetar fér hallbar utveckling och ett ekologiskt hallbart
samhalle. Redan 1983 utropade sig Gvertornea till Sveriges férsta
ekologikommun. Vid all upphandling ska, s& langt det &r méjligt,
Miljostyrmingsradets férslag till miljdkriterier (miljskravspecifikationer) tillampas.
Uppstalida miljékrav ska vara utgangspunkt fran gallande EU-direktiv och svensk
lagstiftning.

Férfragningsunderlaget bér innehalla definierade halso- och miljékrav i form av
kvalitetskrav som ska vagas in ibland andra bedémningsfaktorer.

8. Sekretess
Absolut sekretess galler for uppgifter som rér anbud fran det att
upphandlingsférfarandet pabérjats till dess att alla anbud offentliggjorts, beslut om
leverantér och anbud tagits eller drendet siutférts genom att upphandlingen
avbryts (6 kap 2 § i sekretesslagen). Darefter blir anbud normait offentliga
handlingar.

Absolut sekretess innebér att uppgift som rér anbud inte i nagot fall far [dmnas ut
till annan &n den som inkommit med anbudet. Till exempel far inte uppgifter om
hur ménga som har begart att f4 férfragningsunderlag, vilka som inkommit med
anbud eller ens hur manga anbud som inkommit lamnas ut. Den absoluta
sekretessen galler dven gentemot personer inom organisationen. Enbart de som
direkt arbetar med upphandlingen samt registrator eller motsvarande bor darfér
hantera handlingarna i drendet. | de fall fackliga foretradare m fi far del av
sekretessbelagda uppgifter galler férbud mot att féra uppgiften vidare (14 kap 7 §
i sekretesslagen).

9. Kontroll och uppféljning
Ingangna ramavtal och kontrakt ska féljas upp for att sakerstilla att efterfragad
kvalitet och annan prestanda uppnas, att avtalade priser erhalls, att leverantérer
fullgér sina skyldigheter avseende skatter och socialférsakringsavgifter och att de
i Bvrigt lever upp till sina ataganden enligt ramavtal eller kontrakt. Uppfblining ska
dven ske av inkdpsstatistik och kommunens avtalstrohet gentemot ingangna
ramavtal och kontrakt,
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Under avtalstid bér leverantéren kallas till ett uppféljiningsméte minst en gang per
ar. Infor uppféljningsmétena och en ny upphandling ska medarbetare ha méjlighet
att lamna synpunkter pa hur ingangna avtal och kontrakt fungerar.

Den erfarenhet som fas fran uppfbljningsarbetet &r viktig fér att kunna korrigera
krav och villkor infér kommande upphandlingar och avtalsskrivningar.
Informations- och erfarenhetsutbyte kring genomférda och pagaende
upphandlingar ska ske fortiépande mellan kommunens férvaltningar och enheter.

Férvaltningschefen ansvar for att uppfélining genomfsrs av ingangna avtal.

10. Direktupphandling
Med direktupphandling menas en upphandling utan krav pa infodrande av anbud
vitket innebar att upphandlingen far géras utan ett formbundet férfarande.

10.1. Nér &r det tillatet att direktupphandia?
Huvudregeln &r att det endast &r tillatet att direktupphandla da samtliga
nedanstaende punkter &r uppfyilda

* det saknas avtallramavtal fér det som ska kopas,

* direktupphandlingens virde inte overstiger beloppsgransen direktupphandling
(LOU 505 800 kr &r 2015) (LUF 939 342 kr ar 2015),

* det sammanlagda virdet av den direktupphandling som ska genomforas och
de inkdp av varor/tjanster av samma slag som gjorts i kommunen tidigare
under &ret inte 6verstiger beloppsgransen for direktupphandling.

Sker upprepade direktupphandlingar av samma typ av vara eller tjanst bor ett
ramavtal dvervagas som da tecknas efter en formell upphandling.

Ett anskaffningsbehov far inte delas upp i mindre delar i syfte att komma under
gransen for direktupphandling.

Utbver huvudregeln &r det tillatet att direktupphandla om det vid annonserad
upphandling inte inkommit nagot anbud eller om synnerliga skal foreligger.

Synnerliga skal innebar att direktupphandling endast kan komma ifraga i vissa
speciella undantagsfall t ex oférutsedd bradska som inte beror pa den
upphandlande enheten. Observera att bristande planering i
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anskaffningsprocessen &r inget godtagbart skl for direktupphandling. For
verksamheter som ofta hamnar i akuta behovssituationer &r planeringskraven i
stallet storre. Har ar det extra viktigt att upphandia i férvag och teckna ramavtal
som det gar snabbt och enkelt att avropa ifran. Med oférutsedd bradska menas
att den upphandlande enheten vare sig har kunnat férutse eller rada éver

upphandlingsbehovet. Eit exempel pa tiltaten direktupp

bldser av en byggnad och snabb tackning maste ske o

skador.

10.2.Vem har ritt att direktupphandla?

Om inte annat fram
budgetansvar ritt a

10.3. Genomférande av direktupphandling

Hur en direktupphandling ska genomféras i Overtorned

nedanstiende.

handling &r om ett tak

r att férhindra ytterligare

gar av delegationsordningen har alla medarbetare med
tt géra en direktupphandiing.

kommun géller

Verksamhetens behov ska alltid anmalas till kommunledningsfﬁrvaltningens
upphandlingsfunktion f&r att kontrollera mdjligheterna tiil en direktupphandling.

Avtalsvirde < 1 prisbasbelopp

Om direktupphandlingens virde &r mindre an 1

upphandlar sjélv

* hur konkurrensutséttning ska ske.
¢ om direktupphandlingen ska ske muntligen eller skriftligen.
* om avtal tecknas eller inte.

prisbasbelopp viljer den som

Avtalsvirde 1 prisbasbelopp - direktupphandlingsgriins

Vid direktupphandling med avialsvirde fran 1 prisbasbelopp

» ska, om méjligt, minst tre levera

fran regeln motiveras skriftligen.
» ska direktupphandlingen genomforas skriftligen.
¢ ska bestallningsformular anvandas eller skriftligt avtal tecknas.

ntorer bjudas in att lamna offert. Undantag
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* ska direktupphandlingen dokumenteras pa "Blankett fér dokumentation av
direktupphandling” eller i kommunens elektroniska upphandlingsverktyg.

* ska kontroll av anbudsgivare hos Skatteverket goras.

* ska direktupphandlingen och avtalet diarieféras pa separata diarienummer.

Dokumenteras upphandlingen pa "Blankett fér dokumentation av
direktupphandling” ska en kopia av blanketten skickas till
kommunIedningsfﬁrvaltningens upphandlingsfunktion.

Avtailsvirde dver 100 000
Direktupphandling éver 100 000 kr gbrs av Kommunledningsférvaltningens
upphandlingsfunktion tillsammans med berérd forvaitning.

Vid avtalsvarden éverstigande 100 000 kr bér annonseringen av upphandlingen
Overvagas.

Diarieféring

Blankett for dokumentation av direktupphandling/den dokumentation som
exporterats frin kommunens elektroniska upphandlingsverktyg,
anskaffningsbeslut, forfragan, anbud, anbudsdiarium, Oppningsprotokoil,
eventuell utvérdering, tilldelningsbeslut och avtal ska diarieféras

Arkivering
Arkivering ska félja kommunens dokumentplan och ska ske hos
kommunledningsfﬁrvaltningens upphandlingsfunktion.

Sammanstilining

Alla direktupphandlingar ska registreras och sammanstalias arligen for att
sékerstélla att vardet av aterkommande likartade direktupphandlingar inte
tilsammans dverskrider direktupphandlingsgransen.
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