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Riktlinjer for upphandling och inkop

Upphandlingspolicyn och dessa riktlinjer géller for samtliga styrelser och ndmnder.
All extern upphandling och inkdp av varor och tjénster samt entreprenader ska ske i
enlighet med lagen om offentlig upphandling (LOU) och dessa riktlinjer.

Effektivitet och objektivitet

Upphandling ska ske med de konkurrensmojligheter som finns. Krav och villkor ska vara
tydliga, transparenta, proportionella, forutsdgbara och icke diskriminerande.

Upphandling ska planeras i1 god tid. De som arbetar med upphandling ska ha god kdinnedom
om och folja de regler for upphandling som giller.

Overgripande riktlinjer och anvisningar

All ramavtalsupphandling ska ske i1 dialog med handldggare for upphandling och inkép pa
ekonomikontoret. Beslut om ramavtal samt samordnade eller enskilda objektsavtal, fattas
av respektive styrelse eller nimnd.

Respektive styrelse/ndmnd ansvarar och beslutar om upphandlingar av entreprenader inom
sitt ansvarsomréde.

Inképssamverkan Orebro lan

Upphandling i inkdpssamverkan Orebro lin sker regelbundet genom Orebro kommun.
Samarbetet innebér att varje kommun dr en upphandlande enhet och ddrmed tecknar sina
egna avtal. Huvuddelen av Askersunds kommuns ramavtal upphandlas i samverkan.

Miljokriterier
Utgéngspunkten for kommunen bor vara att genom konsekvent upphandling av

miljdoanpassade varor och tjénster medverka till utvecklingen mot ett ekologiskt hallbart
sambhdlle.
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Vid all upphandling ska miljoaspekterna véarderas hogt tillsammans med 6vriga kriterier
sasom funktion, kvalitet, pris, driftskostnad, estetiska och funktionella egenskaper, service
m.m.

Vid miljobeddmning ska foljande sirskilt beaktas

* Produktens paverkan pd den yttre miljon ska vara sa liten som mojligt.

» Produkten ska vara utformad sa att den vid anvéndning sparar ravaror och energi.

* Produkten ska nir den blir avfall kunna dtervinnas eller pd annat sétt vara anpassad
for att aterforas 1 kretsloppet.

* Produkten ska inte vara skadlig for anvindaren och andra som kommer i kontakt
med den.

» Produkter som innehéller &mnen som ir forbjudna eller har mycket negativ hélso-
och/eller miljoeffekter ska inte upphandlas.

* Vid upphandling av tjdnster ska samma miljokrav stéllas pd entreprendrer som i
kommunens egen verksamhet.

* Fridmja yttre miljon genom samordning av transporter och krav pa basta mojliga
miljoprestanda pa fordon.

Sociala och etiska hansynstagande

Sociala mal frdmjas vid offentlig upphandling genom att anvidnda avtalsklausuler (s k
utforandevillkor) som motverkar diskriminering av ménniskor pa grund av kon, hudfarg,
nationellt eller etniskt ursprung, spréklig eller religios tillhorighet, funktionshinder, sexuell
laggning, élder eller annan omstiandighet som géller den enskilde som person.

Upphandlingsform

Vid upprepade inkdp av likartade varu- eller tjédnstegrupper, ska Ramavtal upphandlas for
dessa grupper. Bestéllning via ramavtalet ska dérefter vara det normala inkdpsforfarandet
for verksamheterna.

Direktupphandling innebér att inkdp sker utan sérskild form. Jamforelse av olika
produkter och leverantorer ska dndéd goras t.ex. genom offertforfragan till mojliga
leverantorer. Direktupphandling ska anvdndas nér varan eller tjdnsten som ska inhandlas dr
sa sillan forekommande att den samlade inkopssumman for hela kommunen under ett ar
understiger direktupphandlingsgransen.
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Grénsen for direktupphandling enligt LOU ér frén 1 februari 2022 satt till 700 000 kronor.
For sociala och andra sérskilda tjanster har inforts en bilaga 2 dir de omrdden som ingar
fatt direktupphandlingsgrénsen hojd till 8 109 450 kronor.

Direktupphandling enligt LUF géller for varor, tjdnster och byggentreprenader 1 200 000
kronor, och for sociala tjanster 10 812 600 kronor.

Lagen medfor en dokumentationsplikt som géller om upphandlingens vérde dverstiger
100 000 kronor.

I dokumentationsplikten ska ingé:
e fOremalet for upphandlingen
hur konkurrensen tagits tillvara
vilka leverantorer som tillfrdgats och hur manga som lamnade anbud
vilken leverantor som tilldelats kontraktet
det viktigaste skélet till tilldelningen
avtalets uppskattade virde
tidpunkt for kontraktets genomforande.

Forvaltningarna bor darfor ta kontakt med handldggare for upphandling och inkop pa
ekonomikontoret infor varje direktupphandling dar summan beréknas 6verstiga 100 000
kronor.

Inkop far inte delas upp 1 syfte att komma under beloppsgrinsen for direktupphandling.
Direktupphandling far inte heller anvéindas som en ordinarie upphandlingsform utan ska ses
som ett komplement. En otillaten direktupphandling kan leda till att kommunen far betala
upphandlingsskadeavgift och ingédngna avtal kan ogiltigforklaras av domstol.

Dérutdver ansvarar varje styrelse och nimnd for Objektsupphandlingar eller kop av
varor, tjanster som dr unika for nimndens verksamhetsomrade.

Annonsering och information

Alla upphandlingar 6verstigande gransen for direktupphandling, ska annonseras 1 allmén
databas och p4 kommunens hemsida. Annonsering sker genom handldggaren for ink6p och
upphandling pa ekonomikontoret.
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Lagar och avtal

Vid tjénste- och entreprenadupphandlingar ska sddana krav stillas att entreprendren, vid varje
tidpunkt, bedriver sin verksamhet s att den inte innebér asidosdttande av lag, avtal eller annat
som strider mot vad som &r allmént godtaget inom verksamhetsomradet.

Dokumentation

Alla upphandlingar ska dokumenteras sé att skélen for beslut ar tydliga, litta att forsta och
Oppet redovisade.

Avrops-/inkdpsrutiner

Samtliga verksamheter &r skyldiga att kdnna till och utnyttja de avtal och ramavtal som
uppréttats. Genom 0kad koptrohet mot befintliga avtal skapas fortroende hos kommunens
leverantorer, vilket ger mojlighet till 1dgre kostnader. Om ramavtal finns ska dessa utnyttjas
for kop av varor och tjénster. Information om samtliga avtal ska finnas tillgéngliga genom
forteckning “Ramavtal — leverantorsforteckning” samt pa intranétet. Avrop/inkdpsreglerna
géller for alla inkdp oavsett belopp.

Av delegationsordning eller annat beslut i styrelse/ndmnd ska framga vem som har ritt att
besluta om inkop.

Ansvarsfordelning

Forvaltningschef
* Ansvarar for att upphandlingspolicyn {6ljs inom den egna forvaltningen.
= Ansvarar for att inkopsreglerna dr vél kidnda och efterfoljs av all personal.
» Ansvarar for nédvéndig fackkunskap vid upphandlingar.
= Ansvarar fOr att ta kontakt med handlaggare for upphandling och inkép pa
ekonomikontoret och informera om butikskdp som aterkommer inom forvaltningen,
1 syfte att utreda kommunens behov av ett ramavtal.

Ansvarig inkopare/bestillare

= Ska halla sig informerad om aktuella ramavtal och i1 forekommande fall,
forvaltningens egna avtal.

= Ska gora inkdp av varor och tjidnster som avrop pd ramavtal eller egna avtal genom
skriftlig bestillning och se till att orderbekriftelse ldmnas av leverantoren.

* Om vid enstaka fall skulle kridvas att kop méste goras i butik skall den som utfor
kopet medta en korrekt ifylld rekvisition. En korrekt ifylld rekvisition skall
innehalla, bestillningsdatum, Handlidggare (utforare av kopet), sdljare, referenskod,
varubeskrivning, maxbelopp, paskrift av enligt delegationsordning behorig person.
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= Ska verka for att samordna bestéllningar sa att transport- och fakturakostnader till
kommunens enheter minskar eller helt undviks.

Handléiggare upphandling och inkép Ekonomikontoret
» [Initierar ramavtal for kommunens rdkning och bedémer nir avvikelser fradn ramavtal
kan godkénnas, tillhandahéller kompetens och verktyg sé att upphandlingar
genomfors pa ett professionellt vis.
» Stddjer upphandlande forvaltning vid objektsupphandlingar.
= Bevakar att gillande inkopsregler efterlevs.

Uppfoljning och utvardering

Uppf6ljning av ingéngna avtal ska goras kontinuerligt under avtalsperioden. Utvirdering av
ingangna avtal bor ske vid avtalsperiodens slut.

Definitioner

De upphandlingsformer som anvénds dr ramavtalsupphandling, objektsupphandling och
direktupphandling.

Ramavtal innebér avtal som ingas mellan en upphandlande enhet och en eller flera
leverantorer 1 syfte att faststilla samtliga villkor f6r avrop som gors under en viss period.
Med ramavtal avses saledes avtal mellan kommunen och en leverantér om produkter inom
ett produktomrade samt priser och dvriga affarsvillkor som géller for hela kommunen under
avtalstiden. Efterhand som behoven uppstér 1 organisationen, kan produkterna sedan
successivt avropas till i forhand 6verenskomna villkor genom att avtalet dberopas hos
leverantéren. Volymen eller virdet pa avtalet dr berdknat enligt tidigare erfarenhet.

Objektsupphandling innebér att man genom anbudsforfarande gor en sarskild
upphandling av specificerade varor, tjénster eller entreprenader vid varje
anskaffningstillfélle. Objektsupphandling behover endast géras om ramavtal saknas for
aktuell produkt. Denna upphandlingsmetod ar lamplig for forvaltningsunika upphandlingar.

Direktupphandling ir upphandling utan formella krav pa anbud.

Direktupphandling innebér inkdp utan storre formaliteter pa upphandling, men med viss
prisjimforelse av olika produkter och leverantdrer. Direktupphandling fir bara anvindas
ndr varan eller tjdnsten som ska inhandlas ér séllan forekommande att den samlade
inkdpssumman for hela kommunen under ett ar understiger 700 000 kronor.
Direktupphandling 6ver ett prisbasbelopp ska dock ske med beaktande av konkurrens,
affarsmassighet och objektivitet. Minst tre leverantorer tillfragas om sa finns. Skriftliga
anbud infordras. Anbudsprotokoll upprittas.
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En upphandling fér ej delas upp i flera upphandlingar i syfte att komma under
beloppsgransen for direktupphandling

Direktupphandling far anvdndas som en ordinarie upphandlingsform dér det samlade vardet
for kommunen under ett &r understiger 700 000 kronor. Upphandlingspolicyn forutsétter att
1 normalfallet ska kommunens verksamheter utnyttja de ramavtal som upprittats.
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