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Inledning

Overtorned kommun ska genomfdra upphandlingar och inkép med férstdelse fér hur det paverkar
miljon och samhallet. Tillsammans med kommunens leverantérer ska kommunen ta ett
samhallsansvar.

Upphandling och inkép ar en strategisk ledningsfraga i ett brett perspektiv som omfattar hela
anskaffningsprocessen, alltifran behovsanalys, férberedande marknadsundersdkningar,
upphandlingens genomférande, till avtalstrohet och uppféljning av avtal.

Dessa riktlinjer kompletterar och fortydligar den av kommunfullmaktige antagna
upphandlingspolicyn. Riktlinjerna liksom policyn omfattar alla upphandlingar och inkdp oavsett varde
som genomférs av kommunkoncernen.

De kommunala bolagen ar egna upphandlande myndigheter.

Riktlinjerna géller for alla namnder och dess forvaltningar. Alla medarbetare med ansvar for inkop
och upphandlingar ska kdnna till och félja kommunens policy och riktlinjer.

Riktlinjerna beskriver tillvagagangssattet vid inkop over och under troskelvardena och ar ett stod for
bestallare i kommunens olika organisationer. De galler for all anskaffning av varor, tjanster och
entreprenader inom kommunkoncernen

En val genomtankt process har paverkan inom organisationen, men dven gentemot befintliga och
potentiella leverantorer och ar darmed ett strategiskt viktigt verktyg for att bidra till att uppna
kommunens vision och 6vergripande mal.

Styrningen i Overtorned kommun ska sikerstilla att tillgdngliga resurser anvands pé ett effektivt,
ansvarsfullt och demokratiskt satt.

Syfte och omfattning

Syftet med dessa riktlinjer ar att skapa ett gemensamt férhallningssatt i inkopsfragor och
att sdkerstélla att skattemedel anvands sa effektivt som maijligt, sékra en sund konkurrens och en for
kommunens bésta totalekonomi och langsiktig hallbar utveckling.

Riktlinjerna ska vara ett stod for den som gor bestéallningar fran befintliga ramavtal eller handlagger
en direktupphandling.

Kommunen ska i sina upphandlingar stalla relevanta krav pa funktion, kvalitet och miljo, vara tydlig,
behandla alla anbudsgivare lika samt géra upphandlingarna kanda pa marknaden.

Det ar viktigt att utforma upphandlingsdokumentet pa ett sadant satt att &ven sma och medelstora
foretag har mojlighet att konkurrera om kommunens uppdrag nar sa ar mojligt.

Samverkan

Upphandling ska dar det innebar fordelar och effektivare anvandning av upphandlingsresurser ske i
samverkan med andra upphandlande enheter.
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Samverkan ar att pa basta satt utnyttja den kompetens som finns tillgdnglig och tillvarata de fordelar
som en stor volym kan ge vid prissattning, service, distribution osv. Samverkan minskar de
upphandlingsadministrativa kostnaderna genom att effektivisera handlaggningen.

Vid upphandling har alla en skyldighet att delta i diskussioner om samordning daven om det innebar
jamkning av de egna behoven. Helhetens behov ska alltid vara det primara. Samordnad upphandling
ska genomforas inom de omraden dar det finns gemensamma intressen.

Kommunen ska samverka med leverantérer och naringslivsorganisationer och vara 6ppen for
synpunkter fran dessa angdende kommunens upphandlingar.

Intern och extern samverkan ska framjas. Kommunen ska ha en helhetssyn pa upphandlingar och

tillvarata de vinster som foljer av en samordning nar detta ar affarsmassigt och tjanar kommunens
syften. Samverkan kan ske inom kommunkoncernen med kommunala bolag men dven med andra
kommuner och kommunala bolag, kommunforbund, landsting och statliga myndigheter.

For att intern upphandling mellan kommunen och de kommunala bolagen ska vara maéjlig maste de
sa kallade Teckal-kriterierna vara uppfyllda i enlighet med upphandlingslagstiftningen.

Overtorned kommun ansluter sig dar det ar lampligt till ramavtal som upphandlats av SKL
Kommentus Inkdpscentral (SKI) och kan genom detta uppna stora effektivitetsvinster inom manga av
de basala ramavtalsomraden som SKI upphandlar. Pa liknande satt kan kommunen dra nytta av
fardiga ramavtal genom att ge Statens Inkdpscentral fullmakt att inga ramavtal. Kommunen kan &dven
ansluta sig och nyttja SINFRAs samt HBVs upphandlade avtal som riktar sig till tekniska enhetens
ansvarsomraden.

Andra styrdokument

Upphandling och inkép regleras dven i andra styrdokument, till exempel ndmndernas reglemente,
forvaltningarnas regler och riktlinjer, delegeringsordning och dokumenthanteringsplan.

Lagar och regler

All offentlig upphandling, inklusive direktupphandlingar, utgar fran fem grundldggande principer. De
har sin grund i EU-ratten och syftet ar att skattemedel ska anvdndas effektivt och att konkurrensen
om de offentliga affarerna inte begransas. Genom de grundlaggande principerna sakerstélls den fria
rorligheten och mojligheten att underlatta for foretag att géra affarer med offentlig sektor.

Dessa principer ar:

¢ Principen om icke diskriminering
Det ar inte tillatet att direkt eller indirekt diskriminera leverantérer pa grund av
nationalitet eller annan lokaliseringsgrund.

e Principen om likabehandling
Likabehandlingsprincipen innebar att leverantorer i lika situationer ska behandlas lika.
Alla leverantorer ska exempelvis fa samma information vid samma tillfalle.

 Principen om 6ppenhet (transparens)
Upphandlingsdokument ska utformas klart och tydligt sa att alla krav pa det som ska
upphandlas framgar. Pa sa satt blir det tydligt for leverantorerna pa vilka grunder kontrakt
kommer att tilldelas. Principen syftar huvudsakligen till att garantera att det inte forekommer
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nagon risk for favorisering eller godtycke fran den upphandlande myndighetens eller
enhetens sida.

¢ Principen om proportionalitet
Kraven i en kravspecifikation ska sta i rimlig proportion till vardet av det som upphandlas.
Kraven ska vara bade lampliga och nédvandiga for att uppna syftet med upphandlingen.

¢ Principen om dmsesidigt erkdannande
Intyg, kvalitetsmarken och certifikat m.m. ska kunna ersattas av likvardiga motsvarigheter
i andra medlemsstater.

Utover gallande EU-rattsliga grundprinciper och gallande upphandlingslagstiftning ska ocksa
relevanta styrdokument beslutade av kommunfullmaktige, kommunstyrelsen eller annan namnd
beaktas vid upphandling.

Affarsmassighet

Anbudsgivare ska konkurrera om upphandlingar pa lika villkor. Konkurrensméjligheterna pa
marknaden ska aktivt undersdkas och tillvaratas.

Kommunen ska uppna affarsmassighet genom att anvanda kommunens resurser pa ratt satt, dvs. att
rutiner och hjalpmedel 4r andamalsenliga samt ett tydligt fokus pa de tidiga skedena i
upphandlingsprocessen sasom behovsanalys, kravspecifikation och totalkostnadsanalys. Kraven ska
vara anpassade till den aktuella branschen och dndamalsenliga utifran behovet i 5 enlighet med
proportionalitetsprincipen. Utformningen av kommersiella villkor i olika former av avtal ska vara
andamalsenliga.

Medarbetare som hanterar kommunens inkdp ska vara val insatt i kommunens verksamheter och
behov, ha god kunskap om aktuella branscher, tillampa lagar och regler kring offentlig upphandling
och ha formaga att satta optimala kommersiella villkor utifran bransch och dess behov.

Alla som dr involverade i upphandlingsprocessen ska ha tillrackligt goda kunskaper for att kunna
fullgdra sina uppgifter pa basta sétt. Respektive ndmnd och bolag ansvarar for att deras medarbetare
samt fortroendevalda innehar erforderlig kompetens.

Vid all anskaffning ska kommunen sa langt som majligt underlatta for sma och nya foretag att Iamna
anbud, t. ex genom att dela upp upphandlingen i mindre delar dar sa ar mojligt.

Affarsetik

Foretradare fér kommunkoncernen ska i alla sammanhang upptrdda pa ett professionellt och
affarsetiskt forhallningssatt och inte ta ovidkommande hansyn. Anbudsgivare och leverantérer ska
kdnna trygghet i relationen med kommunen. Nar det géller kdnslig information ska inte sadan
uteldmnas pa annat satt 4n vad som féljer av géllande lagstiftning.

Avsikten med en anbudsforfragan ar att den alltid ska leda till en affarsuppgorelse. Kommunen ska
inte stalla orimliga eller irrelevanta krav vilket skulle kunna medféra att nagon anbudsgivare skulle
gynnas eller missgynnas. Samtliga anbudsgivare ska ges samma mojlighet till komplettering och
revidering om det blir aktuellt.
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Medarbetare som deltar i processen far inte ha personliga engagemang eller intressen i
leverantoérsfoéretag (jav). Vid besok hos eller vid resor tillsammans med leverantorer ska dessa alltid
betalas av kommunen. En arbetstagare far inte heller ta emot gavor eller tjanster fran befintliga eller
potentiella leverantérer som kan medféra att en utomstaende betraktare kan ha skal att anta att
detta kan paverka kommunens affarsmassighet.

Kommunens forhallande till leverantérer ska vara vanligt och opartiskt. Intressekonflikter mellan
personliga affarer och kommunens affarer far inte forekomma, eller affarer dar narstaende har
intressen. Mutor och bestickning ska alltid avvisas.

Hansyn till lokala samt sma och medelstora foretag

Sma och medelstora féretag ska ha mojlighet att delta som anbudsgivare, inom ramen for
upphandlingslagstiftningen. Det ska vara kommunens ambition att fa en hog narvaro av lokala
leverantorer.

FoOr att underlatta for sma och medelstora foretag att lamna anbud till kommunen ska:

e Inképsenheten regelbundet halla informationstraffar om upphandling for foretag.

e Kommunen i forsta hand genomféra upphandlingar i egen regi i syfte att mojliggéra for lokala
samt for sma och medelstora féretag att lamna anbud.

e Upphandlingsdokument i mojligaste man utformas pa ett sadant satt att dven lokala samt sma
och medelstora foretag har mojlighet att konkurrera om kommunens uppdrag, vilket exempelvis
kan ske genom att dela upp kontrakt i mindre delar produktmassigt eller geografiskt dar det
beddms lampligt.

e Information om kommunens upphandlingar publiceras pd kommunens webbplats. For bolagens
upphandlingar kan publicering dven ske pa bolagens webbplatser.

Krav vid upphandling och inkop

Kravstallningen ska grundas pa grundlig analys av behov, kostnader och marknad samt finansiella,
funktionella och organisatoriska risker. Kraven ska utformas for att méta kommunens kort- och
langsiktiga mal och bor om mojligt formuleras som funktionskrav. Kraven anges i
upphandlingsdokumentet som obligatoriska krav eller utvarderings-kriterier. Inga orimliga eller
onddiga krav ska stéllas sa att nagon anbudsgivare eller leverantor gynnas eller missgynnas. Kraven
ska kunna foljas upp och kommunen ska kontrollera att de efterlevs av leverantdrerna.

De krav som kommunen stéller vid upphandling och ink6p maste vara forenliga med de
gemenskapsrattsliga grundprinciperna.

Kommunens upphandling och inkdp ska stimulera till en marknad som préaglas av en langsiktigt
hallbar utveckling ur ekologiskt, ekonomiskt, etiskt och socialt perspektiv i enlighet med kommunens
styrdokument. Kommunen ska vid upphandling och inkép stélla relevanta krav pa ekologisk,
ekonomisk och social hallbarhet. De sociala och ekologiska hallbarhetskriterier som
Upphandlingsmyndigheten har tagit fram utgor stod nar relevanta sociala och ekologiska
hallbarhetskrav utformas. Kommunens leverantorer ska i alla sammanhang uppfylla lagstadgade
krav.

| enlighet med Agenda 2030 ska kommunen vid upphandling och inkép arbeta for forandring mot ett
hallbart samhalle, vilket syftar till att utrota fattigdom och hunger, férverkliga de manskliga
rattigheterna for alla, uppna jamstalldhet samt sdkerstalla ett varaktigt skydd for planeten och dess
naturresurser. Kommunens leverantorer ska verka for att uppfylla malen enligt Agenda 2030.
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Kommunens leverantorer ska respektera grundlaggande sociala krav i sin verksamhet. Produkter och
tjanster som levereras till kommunen ska vara framstéallda under férhallanden som ar férenliga med
FN:s barnkonvention och de karnkonventioner som har utfardats av ILO (Internationella
arbetsorganisationen som ar FN:s fackorgan for sysselsattnings- och arbetslivsfragor). Leverantorerna
ska respektera de manskliga rattigheterna enligt FN:s definition. Lagstiftningen i de lander dar
leverantoren ar verksam ska efterlevas och utgér alltid en miniminiva for de anstalldas villkor.

Skadligt barnarbete enligt barnkonventionen &r inte tillatet och ska motverkas. Inte heller
diskriminering &r tilldten och ska motverkas. Leverantorerna ska verka for jamstélldhet och rattvisa
samt hélsa och livskvalitet.

Vid upphandling och inkop tas stallning till vilka krav som ska stallas pa anstallnings- och arbetsvillkor
som &r i niva med vad som anges i kollektivavtal.

Kommunen kan reservera deltagandet i upphandlingsforfaranden for vissa s.k. sociala foretag,
alternativt foreskriva att kontrakt ska fullgéras inom ramen fér program med skyddad anstéllning.
Kommunen ska vid upphandling och inkép, nar sa bedéms lampligt, frdmja
sysselsattningsmojligheter fér personer som star langt fran arbetsmarknaden och anvanda
reserverade kontrakt i syfte att 6ka den sociala och yrkesmassiga integrationen.

Sakerhetsskyddad upphandling

Sakerhetsskyddade upphandlingar innebar bland annat att forebyggande atgarder vidtas for att
skydda Sverige mot brott som har betydelse for Sveriges sakerhet. | upphandlingssammanhang kan
det behov som uppstar leda till fragan om behovet ska tillgodoses genom inkop eller genom att
verksamhetsutdvaren sjalv utfor arbetet. Om sdkerhetsskydd blir aktuellt bér verksamhetsutovaren
ocksa gora en lamplighetsbedémning utifran ett sdkerhetsskyddsperspektiv.

Det finns en skyldighet for kommuner att inga sdkerhetsskyddsavtal nar de avser att genomfora en
upphandling och inga avtal om varor, tjdnster eller byggentreprenader som aktualiserar
sakerhetsskydd.

Kraven pa hur sakerhetsskyddet ska tillgodoses av leverantéren anges i ett sékerhetsskyddsavtal.
Sakerhetsskyddsavtalet upprattas som ett separat avtal i upphandlingsdokumenten. En av de
grundlaggande principerna i upphandling ar principen om dppenhet. For att beakta den principen bor
det tydligt framga av upphandlingsdokumenten om ett sdkerhetsskyddsavtal ska ingas.

GDPR

Nar kommunen upphandlar produkter och tjanster som kommer att behandla personuppgifter ska
vid all upphandling dataskyddsférordningen féljas.

En personuppgiftsansvarig myndighet har en skyldighet att endast anlita leverantdrer och
samarbetspartners som kan uppfylla kraven enligt dataskyddsférordningen. Integritetsskyddet ska
forbli detsamma dven nar en myndighet genom upphandling uppdrar at nagon annan aktor att utfora
uppgifter som inbegriper personuppgiftsbehandling.

Informera alltid dataskyddsombudet vid upphandling av produkter och tjanster som kommer att
behandla personuppgifter. Uppstar fragor i samband med en risk-och konsekvensbeddémning
kontakta dataskyddsombudet.

Om upphandlingen kommer att leda till att motparten blir kommunens personuppgiftsbitrade ska ett
personuppgiftsbitradesavtal, med relevanta uppgifter, upprattas och finnas bifogat med
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upphandlingsdokumenten. Om ett personuppgiftsbitradesavtal ska upprattas ska SKR:s mall
anvandas.

Hallbar utveckling

Kommunen ska verka for en langsiktigt hallbar utveckling som bidrar till de globala malen i Agenda
2030. Hallbar utveckling ar utveckling som tillgodoser dagens behov utan att dventyra kommande
generationers mojligheter att tillgodose sina behov. Har inkluderas samtliga tre
hallbarhetsperspektiv; det ekologiska, det sociala och det ekonomiska.

Principerna bakom FN:s deklaration om de manskliga rattigheterna (1948) bor vara radande sa langt
moijligt: Icke-diskriminering och jamlikhet; Delaktighet och inkludering; Transparens och ansvar.
Genom detta forhallningssatt bidrar vi ocksa till att uppfylla de globala malen.

Vid all anskaffning ska hansyn till dessa hallbarhetsperspektiv beaktas om upphandlingsforemalet
motiverar det.

Samtliga krav ska utga fran gallande EU-direktiv och vara méatbara och védgas in och hanteras som ett
krav bland flera andra vid den affarsmassiga bedomningen av vad som ar det totalekonomiskt mest
fordelaktiga.

Alla uppstallda krav ska kunna kontrolleras under avtalstiden. Upphandlingsmyndighetens rad och
anvisningar och krav for hallbarhet, som &r utarbetade tillsammans med branschexpertgrupper inom
olika produktomraden, ska vara utgangspunkt fér de krav som stélls da kontrollmojligheter och/eller
marknadens utbud s medger. Vilken kravniva som anvands bedéms fran upphandling till
upphandling utifran dessa férutsattningar.

Socialt ansvarsfull upphandling

Kommunen bor, nar det ar mojligt utifran rdadande marknadssituation, géra en bedémning om det &r
mojligt att stdlla sociala och etiska krav. Vid bedémning ska vagas in bland annat
branschférhallanden, antalet mojliga leverantorer, kostnadskonsekvenser. Krav far bara stallas sa att
gallande upphandlingslagstiftning efterlevs. Etiska krav ska alltid stallas da det finns en risk for brott
mot de manskliga rattigheterna.

Arbetsrattsliga villkor

Upphandlande myndigheter och enheter ar i vissa fall skyldiga att stalla arbetsrattsliga villkor. Syftet
ar att sakerstalla sunda arbetsvillkor for arbetare som utfor offentliga kontrakt. Om arbetet utfors i
Sverige ska de arbetsrattsliga villkoren faststéllas enligt ett centralt kollektivavtal. Om arbetet utfors i
andra lander ska de arbetsrattsliga villkoren faststallas i enlighet med ILO:s kdrnkonventioner.

Det ar mojligt att stalla krav pa att vissa arbetsrattsliga villkor ska foljas under kontraktsperioden
men det ar inte tillatet att stalla krav pa att leverantdrerna ska vara kollektivavtalsanslutna. Enligt lag
ska en upphandlande myndighet, om det &r behovligt, stilla krav pa leverantoren géllande villkor om
I6n, semester och arbetstid for de arbetstagare som ska utféra kontraktet. Syftet ar att sakerstalla
sunda arbetsvillkor for arbetare som utfor offentliga kontrakt och undvika att oseridsa leverantérer
far konkurrensférdelar genom bristande anstallningsvillkor for sina anstallda.

Kommunen ska ocksa tillforsdkra sig om att leverantérens underleverantérer som medverkar i
fullgérandet av kontraktet ska uppfylla ovanstaende villkor.
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Miljohansyn

Kommunens upphandlingar och inkop ska bidra till att minska negativ miljopaverkan fran
kommunens verksamheter. Vi ska strava efter att upphandla med hansyn till klimatet, att minska
kommunens ekologiska fotavtryck samt minimera de fossila utslappen.

Vid upphandlingar och inkép ska man beakta miljépaverkan utifran befintliga forutsattningar samt
kommunens malsattningar i styrdokument i planering, kartlaggning, analyseringsstadiet infor
upphandlingen och dér sa kravs ska miljokrav finnas med i forfragningsunderlaget.

Tillganglighet

Vid upphandling dér lokaler eller offentliga miljéer utgor en del av féremalet for upphandling ska
tillgénglighetsaspekter for personer med sarskilda behov tas i beaktande. Tillganglighet &r ocksa
viktigt att beakta vid upphandling av verksamhetssystem och webbverktyg.

Ansvar och organisation

Genom en effektivt organiserad upphandlings- och inképsfunktion samt affarsmassigt genomforda
upphandlingar och inkép ska kommunen frigora resurser (personella och ekonomiska) till
karnverksamheterna.

Kommunfullmdktige
Kommunfullmaktige faststaller och foljer upp upphandlingspolicyn fér kommunen.

Kommunstyrelsen
e Kommunstyrelsen har det 6vergripande strategiska ansvaret fér upphandlingsprocessen och
utévar uppsikt dver kommunens upphandlingsarbete och beslutar om 6vergripande mal.

e Kommunstyrelsen ska vid kommunovergripande och/eller samverkansupphandlingar féra
dialog med kommunens bolag och kommunkoncernen i samverkan.

e Kommunstyrelsen ansvarar for tillampningen av policyn. Kommunstyrelsen ansvarar for att
riktlinjer avseende upphandling och inkdp tas fram och implementeras samt att gallande
styrdokument revideras.

e Kommunstyrelsens delegationsordning faststaller och reglerar vem som har ratt att gora
inkdp/upphandlingar for kommunens rakning.

Namnd
Respektive ndamnd har ansvar fér upphandlingar som ar unika fér namndens/bolagets
verksamhetsomrade.

Bolag
e Respektive bolag ansvarar for sina inkdp och kan vid behov ta stdd av inkdpsenheten. Vid
samordnad upphandling med kommunen, vilket i mojligaste man ska ske, ar i stallet

kommunen ansvarig foér upphandlingen och bolaget ska medverka utifran behov, inklusive att

tillsatta personal/referensgrupper med nédvandig kompetens som tillfér krav, kriterier,
funktion och annan information som éar relevant for upphandlingen.
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En lista 6ver upphandlingsbehov ska kontinuerligt uppratthallas och delges inkdpsenheten
for att kunna se behovet av samordnade upphandlingar.

Alla upphandlade avtal, dven direktupphandlade, ska hallas ordnade.

Respektive bolag ansvarar for att f6lja aktuell lagstiftning och aktuella avtal. Ansvaret
omfattar dven att kommunens policy och riktlinjer for upphandling och inkdp foljs.

Forvaltningar

Folja upp att forvaltningen foljer ingdngna avtal/ramavtal.

Om avtal saknas ska kontakt tas med inkdpsenheten for gemensamt beslut huruvida behovet
ar namndspecifikt samt hur upphandling ska ske. Behovsanalys samt strategiskt
affarsmassiga och verksamhetsmassiga 6vervaganden fér kommunens basta ska ligga till
grund for beslut om vad som ska upphandlas.

Ansvarar for att medverka i upphandlingar och att tillsitta personal/referensgrupper med
nodvandig kompetens som tillfér krav, kriterier, funktion och annan information som ar
relevant fér upphandlingen, sasom exempelvis hallbarhetskrav.

Ansvarar for att bestallningar av upphandling och inkdp ska enbart goras av behériga
inkbpare som genomgatt av upphandlingsenheten angiven utbildning och i enlighet med
upphandlade avtal samt enligt kommunens inképsprocesser.

Har i vissa fall beslutanderatt i upphandlingsarenden enligt delegationsordningen.
Har ansvar att upphandlingsdokument i originalen skall arkiveras och diarieforas pa
respektive namnd.

Ska samrada med kommunens upphandlingsenhet vid behov och I6pande halla
inkdpssamordnaren informerad om problem och oklarheter inom inkdps-organisationen.

Ska i samverkan med upphandlingsenheten kontinuerligt uppratthalla en lista 6ver
upphandlingsbehov samt planerade och pagaende upphandlingar inom dess ansvarsomrade.
Alla nya upphandlingsbehov ska anmalas till upphandlingsenheten via bestallningsblankett.
Regelbunden kontakt ska ske med upphandlingsenheten for att ga igenom aktuella och
kommande behov av upphandlingar samt fér genomgang av avtalsuppfoljning.

Upphandlingsenhet

Upphandlingsenheten ligger organisatoriskt under kommunstyrelsen.

Upphandlingsverksamheten ska vara organiserad sa att upphandlingspolicyns mal och
riktlinjer for upphandling och inkdp uppfylls samt att lagar, forordningar och regler foljs.

Upphandlingsenheten ansvarar for samordning av 6vergripande upphandlingar av varor,
tjanster och entreprenader.

Vid behov féresla eventuella forandringar i policyns innehall, rutiner i samband med policyn
samt riktlinjer fér upphandling och inkop.

Initiera och utveckla mal och strategier for kommunens inképsverksamhet.
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Driva, utveckla och styra inkdpsprocessen i kommunen.

Upphandlingsenheten ansvarar for att ta fram en gemensam upphandlingsplan/arshjul samt
plan for avtalsuppféljning.

Ska samordna och effektivisera kommunens samlade upphandlingar for att till en sa lag
kostnad som mojligt uppna ratt kvalitet. Detta innefattar att i mojligaste man samordna
upphandlingar med de kommunala bolagen.

Ska anméla avrop fran centrala ramavtal upprattade av Adda, Kammarkollegiet,
Husbyggnadsvaror (HBV), Sinfra, etc.

Upphandlingsenheten leder och stottar verksamheten vid upphandlingar, stottar vid
avtalsforvaltning och uppféljning av avtal samt stodjer verksamheten vid
verksamhetsspecifika direktupphandlingar.

Upphandlingsenheten ska stotta och vid behov féretrdada i samtliga juridiska fragor som avser
upphandlingar och avtal, dven i fragor som ror avtalsuppféljning, avtalstvister och ingaendet
av ekonomiska avtal av storre vikt som inte faller under ramen for det upphandlingsbara,
dock ej direktupphandlingar av lagt varde.

Avseende de kommunala bolagen géller i stéllet att inkdpsenheten ger stod om sa efterfragas
av bolagen.

Upphandlingsenheten ska annonsera, administrera, projektleda och vagleda i samtliga
upphandlingar dar sddana behov finns. (ej direktupphandlingar av lagt varde).

Upphandlingsenheten ska bista med radgivning i upphandlingsfragor samt tillhandahalla
information om géallande ramavtal.

Upphandlingsenheten skall i 6vrigt ge inkdpare erforderligt stod via telefon, mejl, och
personliga moten.

Upphandlingsenheten initierar och samordna utbildningar samt ansvarar for utveckling av
och information om upphandlingsverksamheten. De ska dven utveckla och tillhandahalla
effektiva processer och arbetssatt inom inkdps- och avtalsomradet.

Anordnar traffar med féretagare/leverantorer dar upphandlingsfragor diskuteras samt
utbildar leverantoérer i upphandlingsprocesser.

Verksamheten

Verksamheten ar de som initierar ett behov av en vara, tjanst eller entreprenad.

Verksamheten deltar i referensgrupper och ansvarar for att definiera sitt behov och krav pa
varan/tjansten/entreprenaden. Verksamhetens representanter som deltar i upphandling ska
ges tid och resurser for att klargéra behovet och uppratta relation med leverantorerna.

Dessa krav kan vara hur varan/tjansten/entreprenaden ska utformas for att l16sa
verksamhetens behov. Verksamheten har dven ansvar for att géra omvarldsbevakning, ta
reda pa vilka volymer som efterfragas, medverka vid leverantorstraffar, vara delaktig i
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utvardering av anbud, implementering av avtalen samt vid avtalsuppféljning.
Upphandlingsenheten leder och stottar verksamheten i detta arbete.

e Sakerstalla att varors och tjansters kvalitet 6verensstimmer med bestéllningar och avtal.

e Upphandling ska planeras i tid och ske i samverkan mellan sakkunniga foretradare for de
verksamheter som inkdpet genomfors fér och den gemensamma Upphandlingsenheten.
Verksamheten ansvarar for att anmala upphandlingsbehovet i god tid till
Upphandlingsenheten.

Beslut och avtalstecknande

Gallande delegationsordning inom kommunen reglerar ansvarsférdelningen avseende beslut om
anskaffning, samt ratt att underteckna avtal. Detta géller daven for undertecknande av anmalan till
upphandling som genomfors av annan part.

Kommunen tecknar inte avtal med leverantérer som bedriver sin verksamhet i strid med lagar, regler
eller annat som ar allmént vedertaget inom verksamhetsomradet.

Ramavtal och verkstallighet

Ett ramavtal ar ett avtal som ingas mellan en eller flera leverantorer/entreprenérer i syfte att
faststalla villkoren i avtal/kontrakt under en given tidsperiod. Kommunen tecknar |6pande ett stort
antal ramavtal for att férenkla inképen for kommunens verksamheter.

Kommunkoncernen ar skyldig att anvanda dessa ramavtal. Alla medarbetare pa respektive
forvaltning/sektor/bolag som i enlighet med delegationsordningen har ratt att géra inkop, ar skyldiga
att halla sig underradttade om vilka ramavtal som finns och hur man gar till vaga for att bestalla fran
dessa.

Alla upphandlade avtal, dven direktupphandlade, ska samlas i en kommungemensam avtalsdatabas
som tillhandahalls av ekonomienheten Alla ingangna ramavtal finns tillgangliga i en avtalsdatabas pa
kommunens SharePoint.

Att avropa fran befintliga ramavtal forutsatter ett ansvar fran bestéallaren och endast upphandlat
sortiment ska avropas. Ovrigt sortiment far avropas endast i undantagsfall.

Verksamhetens utsedda bestallare har till ansvar att kdnna till kommunens avtal och tillse att inkdp
gors i enlighet med dessa. Om fel och brister hos leverantdren uppdagas ska ansvarig avtalsdgare
eller upphandlare kontaktas

Avtalsuppféljning

For att uppna effektiva inkdp ar det en viktig del att félja upp att bade kommunen och leverantéren
foljer det som anges i avtalet. Kommunen ska ha en hog avtalstrohet, d.v.s. att vi kdper ratt varor och
tjanster av ratt leverantér. Kommunen maste dessutom folja upp att leverantoren fakturerar i
enlighet med avtal och att produkterna/tjdnsterna har den kvalitet som utlovats. Resultatet av
avtalsuppfdljningen ska dven tas med i beaktande vid behovs- och marknadsanalysen infér en ny
upphandling.

Bestallande verksamhetsansvariga ansvarar for att félja upp kommunévergripande avtal samt géra
kontroller av avtalstrohet. Ansvariga ska redovisa avtalstroheten som stalls vid upphandlingar via
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stickprov. Om resultatet visar stora avvikelser fran stallda krav kan det indikera att kommunen bryter
mot de grundlaggande principerna for offentlig upphandling

Respektive verksamhet ar ansvariga for sina verksamhetsspecifika avtal och for att inképen foljs upp.
Upphandlingsenheten bistar verksamheten vid uppféljning av verksamhetsspecifika avtal om behov
finns

| kommunens internkontroll ska bland annat regelbunden uppféljning av ramavtalstrohet inga. |
denna uppféljning har verksamheternas inkdpare en central roll for uppféljning inom respektive
forvaltningar. | detta arbete ingar att f6lja upp forvaltningens inképsmonster, bevaka att avtal, lagar,
policys och riktlinjer f6ljs och att forvaltningens inkopsverksamhet ar effektiv. Uppfoljning ska arligen
rapporteras till berérda néamnder.

Leverans-/godsmottagaren ansvarar for att leveranskontroll (ratt vara/tjanst/entreprenad, mangd,
kvalitet, oskadat skick etc.) blir utférd och att kontroll sker mot bestéllning, leveransrapport,
foljesedel eller avtal. Underlaget anvands som avstamning mot faktura.

Bestallande forvaltning gor alla reklamationer samt handlagger eventuella fel i faktura direkt till
leverantoren. Det ar viktigt att alla avvikelser fran avtalad kvalitet och kvantitet reklameras.
Klagomal och synpunkter pa upprepade brister hos leverantér eller dennes leveranser ska meddelas
upphandlingsenheten skriftligen, pa det satt som beskrivs i Anvisningar for upphandling och inkép,
med beskrivning av vad som brister samt omfattning och datum da bristen konstaterats.

Upphandlingsformer

Kommunen ska vid samtliga upphandlingar dar det féreligger en annonseringsskyldighet anvanda en
elektronisk upphandlingsprocess. Det foreligger i princip en skyldighet for upphandlande
myndigheter att anvanda sig av elektronisk kommunikation vid offentlig upphandling enligt LOU.

Kommunen har att ratta sig efter ett antal olika upphandlingsformer beroende pa
upphandlingsféremalets varde.

Direktupphandling

Direktupphandling innebar upphandling utan formkrav pa hur upphandlingen ska genomforas, d.v.s.
utan krav pa annonsering eller anbud i visst format. Vem som ar behorig att genomféra en
direktupphandling styrs av respektive namnds/bolags delegationsordning.

Overtorned kommun har antagit sarskilda riktlinjer fér direktupphandlingar, som kompletterar dessa
riktlinjer.

Annonspliktig upphandling under troskelvdrdena och annonspliktiga upphandlingar av
tjanster enligt bilaga 2

Upphandling 6éver direktupphandlingsgransen upp till troskelvardet genomfors i samarbete med
Upphandlingsenheten. Upphandlingen ska annonseras elektroniskt i kommunens/bolagets
upphandlingssystem.

Vid upphandlingar 6ver direktupphandlingsgransen upp till troskelvardet ska information synliggoras
pa kommunens hemsida med upphandlingens namn, sista svarsdag och kontaktuppgifter till
handlaggaren. Uppgifterna lamnas i god tid sa att informationen kan laggas ut pa kommunens
hemsida och leverantérer ges maojlighet att lamna anbud.
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| bilaga 2 i lagen om offentlig upphandling anges vilka tjanster som omfattas av bilagan.
Troskelvardena for dessa tjanster ar hogre, vilket beror pa att dessa tjanster vanligtvis inte har ett
gransoverskridande intresse.

For information om aktuella troskelvarden och beloppsgranser for direktupphandling se
Upphandlingsmyndighetens hemsida, lank:
Troskelvarden och direktupphandlingsgranser Upphandlingsmyndigheten

Upphandling éver tréskelvardena

Upphandling dver tréskelvardet genomfors i samarbete med Upphandlingsenheten. Enligt de olika
upphandlingslagarna finns olika typer av forfarande: 6ppet forfarande, selektivt forfarande,
forhandlat foérfarande med foregaende annonsering, forhandlat férfarande utan foregaende
annonsering, konkurrenspraglad dialog och férfarande for inrdttande av innovationspartnerskap. De
forfaranden som anvands mest ar 6ppet forfarande och selektivt férfarande. Samtliga férfaranden
ska annonseras i EU:s officiella databas TED (Tenders Electronic Daily). Information ska aven
synliggbras pa kommunens hemsida med upphandlingens namn, sista svarsdag och kontaktuppgifter
till handlaggaren.

Bristande konkurrens

Kommunen har som mal att tillvarata konkurrensen pa basta satt. Det innebér att i upphandlingar
som endast far ett anbudssvar bor man 6vervdaga om man ska avbryta och ga ut med en ny
upphandling.

Forhallningssatt sekretess

Offentlighets- och sekretesslagen ska tillampas i upphandlingsprocessen. Det rader sekretess innan
forfragan skickas ut och absolut sekretess galler efter att anbud inkommit tills beslut om vald
leverantor har skickats ut (tilldelning). Det galler dven vid direktupphandling. Med absolut sekretess
menas bl. a att det ar sekretess pa hur manga och vilka foretag som har [amnat anbud. Innehallet i
anbudshandlingar omfattas ocksa av absolut sekretess. Nar tilldelningsbeslutet &r fattat med vald
leverantér ar daremot handlingarna som grundprincip offentliga och ska lamnas ut pa begéran.
Sekretessbeddmning ska dock goras innan handlingar [dmnas ut och detta ar extra viktigt i de fall en
leverantor begart sekretess pa delar av anbudet. Beslut om sekretess inom upphandlingar far endast
fattas av upphandlaren.

Saljare och telefonforsaljare

Det finns ingen skyldighet att ta emot sdljare och det rekommenderas inte mer @n i de ramavtal som
bygger pé siljbesok, till exempel yrkesklader. Ar séljare pastridiga: hanvisa till kommunens
upphandlare eller till férvaltningschefen for verksamheten.

Detsamma géller telefonséljare. Vid telefonforséaljning ar det viktigt att avboja alla eventuella
kopbekraftelser eftersom kommunen som juridisk person inte har ndgon angerratt.

Ovriga dokument

Upphandlingsenheten ska tillhandahalla anvisningar, som ska komplettera policyn samt riktlinjerna.
Anvisningarna ska beskriva inkdpsprocessen mer i detalj. All personal som arbetar med upphandling
och inkop ska kanna till och praktiskt tillampa anvisningarna.
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Dessa riktlinjer for upphandling och inkép kompletteras vid behov av mer detaljerade
metodbeskrivningar och checklistor.

Regler for privatkop

For anstéallda och fortroendevalda ar det ej tillatet att bestélla varor och tjanster for eget bruk i
kommunens namn. Det ar heller inte tillatet att kdpa varor eller tjanster till kommunen fran
privatpersoner. Vid inkdp for kommunens rakning &r det ej tilldtet att anvanda privata bonus-
/medlemskort, som MedMera, ICA-kort etc.

Undantagna upphandlingsomraden oavsett belopp

Verksamhetsansvarig beslutar inte om inkdp av varor och tjanster som avser IT, telefoni, fordon. Ej
heller om inkdp med leasing som betalsatt.
e |IT avseende datorer inklusive tillbehor, surfplattor, skrivare samt kopiatorer upphandlas
alltid av IT-enheten. Inkop sker av IT-enheten eller enligt instruktioner fran IT-enheten.
e Programvaror och/eller verksamhetssystem far endast képas in efter samrad med IT-
enheten.
e Telefoni sa som fasta telefoner, mobiltelefoner och abonnemang upphandlas alltid av IT-
enheten. Inkop sker via IT-enheten.
e Leasingavtal, oavsett typ av vara/tjanst, beslutas och tecknas endast av ekonomichef.
e Betalningslosningar — kan endast bestallas av Ekonomichef.
e Fordon upphandlas av kommunstyrelsen och samordningsansvarig for fordon. Endast
kommunens samordningsansvarige for fordon far avropa pa fordonsavtal.
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