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Riktlinjer for upphandling och inkop

Kommunens upphandlingspolicy och dessa riktlinjer géller for samtliga styrelser och nimnder.

All extern upphandling och inkdp av varor och tjénster samt entreprenader ska ske i enlighet med
lagen om offentlig upphandling (LOU), lagen om upphandling inom forsorjningssektorerna (LUF)
som géller for upphandling som genomfors for verksamhet inom omrédena vatten, energi, transporter
eller posttjinster, lagen om upphandling av koncessioner (LUK) som géller for upphandling av
byggkoncessioner och tjdnstekoncessioner, samt dessa riktlinjer.

Upphandlingsform definitioner

De upphandlingsformer som anvinds &r ramavtalsupphandling, objektsupphandling och
direktupphandling.

Ramavtalsupphandling ska anvéndas for upprepade inkop av likartade varu- eller tjanstegrupper, och
om mdojligt &ven med fokus pé prioriterade produkt- och tjénstekategorier vid upphandling av
ramavtal.

Ramavtalsupphandling innebir avtal som ingés mellan en upphandlande enhet och en eller flera
leverantdrer i syfte att faststilla samtliga villkor for avrop som gors under en viss period. Med
ramavtal avses séledes avtal mellan kommunen och en leverantdr om produkter inom ett
produktomrade samt priser och dvriga affarsvillkor som géller for hela kommunen under avtalstiden.
Efterhand som behoven uppstér i organisationen, kan produkterna sedan successivt avropas till i
forhand 6verenskomna villkor genom att avtalet aberopas hos leverantoren.

Volymen eller virdet péa avtalet &r berdknat enligt tidigare erfarenhet och ska motsvara verksamhetens
behov under avtalstiden.

Bestillning via ramavtalet ska dérefter vara det normala inkdpsforfarandet for verksamheterna

Kommunens upphandlingspolicy-forutsétter att i normalfallet ska kommunens verksamheter utnyttja
de ramavtal som upprittats.

Objektsupphandling

En objektsupphandling innebér att man genom anbudsforfarande gor en sirskild upphandling av
specificerade varor, tjdnster eller entreprenader vid varje anskaffningstillfalle.

Objektsupphandling behdver endast géras om ramavtal saknas for aktuell produkt eller tjanst. Denna
upphandlingsmetod &r lamplig for forvaltningsunika upphandlingar dar kostnaden forvéntas Gverstiga
direktupphandlingsgréinsen.

Varje styrelse och nimnd ansvarar for objektsupphandlingar eller kép av varor, tjdnster som ar unika
for ndamndens verksamhetsomrade. Upphandlingarna publiceras i samrad med handlaggare for
upphandling och inkép pa ekonomiavdelningen.



Direktupphandling innebér att inkdp sker utan sérskild form.

Direktupphandling innebér inkdp utan formella krav pé utseende och innehéll i upphandling, men med
viss prisjamforelse av olika produkter och leverantdrer.

Direktupphandling far anvidndas som en ordinarie upphandlingsform dér det samlade virdet for varan
eller tjansten for all verksamhet i kommunen under ett ar understiger direktupphandlingsgrinsen.

Griénser for direktupphandling och troskelviarden inom omradena LOU, LUF och LUK finns att himta
fran upphandlingsmyndighetens hemsida eller via direktldnk nedan.

Lénk till upphandlingsmyndighetens hemsida. https://www.upphandlingsmyndigheten.se/

Direktlénk till troskelvirden och upphandlingsgrénser:

https://www.upphandlingsmyndigheten.se/regler-och-lagstiftning/troskelvarden-och-
direktupphandlingsgranser/

En upphandling fér ej delas upp i flera upphandlingar i syfte att komma under beloppsgriansen for
direktupphandling.

En otillaten direktupphandling kan leda till att kommunen far betala upphandlingsskadeavgift och
ingangna avtal kan ogiltigforklaras av domstol.

Effektivitet och objektivitet
Upphandling ska ske med utgéngspunkt frén de konkurrensmojligheter som finns.

Alla leverantorer ska ges mdjlighet att vara med och konkurrera om affirerna, och alla leverantorer
ska behandlas lika.

Krav och villkor ska vara tydliga, transparenta, proportionella, forutsdgbara och icke diskriminerande.

Kommunens upphandlingar ska visa prov pa och efterfrdga dppenhet och dmsesidigt erkdnnande, och
efterstrdva goda langsiktiga relationer med leverantorerna.

Upphandling ska planeras i god tid med respekt for den process en upphandling i enlighet med LOU
innebér. De som arbetar med upphandling ska ha god kdnnedom om och folja de regler for
upphandling som géller.

Overgripande riktlinjer och anvisningar

All ramavtalsupphandling och direktupphandling till ett viarde dver 100 000 kr ska ske i dialog med
handlédggare f6r upphandling och inkdp pé ekonomiavdelningen.

Beslut om ramavtal samt samordnade eller enskilda objektsavtal, fattas av respektive styrelse eller
ndmnd.

Respektive styrelse/ndmnd ansvarar och beslutar om upphandlingar av entreprenader inom sitt
ansvarsomrade. Information om kommande upphandlingsbehov bér kommuniceras i god tid till
handlaggare f6r upphandling och inkdp pa ekonomiavdelningen, for att mojliggora att
samordningseffekter kan uppnas i upphandlingar dér liknande behov finns i kommunens olika
verksamheter.
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Inkopssamverkan Orebro l3n

Upphandling i inkdpssamverkan Orebro lin sker regelbundet genom resurser som Orebro kommun
forfogar over. Medlemskommunerna kommer gemensamt under Orebro kommuns ledning fram till
vilka omraden och upphandlingar som skall goras i samverkan. I samarbetet innebér det att varje
kommun &r en upphandlande enhet och ddarmed tecknar sina egna avtal. Merparten av Askersunds
kommuns ramavtal upphandlas i samverkan.

Miljokriterier
Utgéngspunkten for kommunen bor vara att genom konsekvent upphandling av miljdanpassade varor
och tjanster medverka till utvecklingen mot ett ekologiskt hallbart samhiille.

Vid all upphandling ska miljdaspekterna véirderas hogt tillsammans med 6vriga kriterier sdsom
funktion, kvalitet, pris, driftskostnad, estetiska och funktionella egenskaper, service m.m.

Vid miljobeddmning ska foljande sérskilt beaktas

= Produktens paverkan pa den yttre miljon ska vara sé liten som mojligt.

= Produkten ska vara utformad sa att den vid anvandning sparar rdvaror och energi.

= Produkten ska nér den blir avfall kunna atervinnas eller pd annat sitt vara anpassad for att
aterforas 1 kretsloppet.

= Produkten ska inte vara skadlig fér anvindaren och andra som kommer i kontakt med den.

= Produkter som innehéller &mnen som é&r forbjudna eller har mycket negativ hilso- och/eller
miljoeffekter ska inte upphandlas.

= Vid upphandling av tjanster ska samma miljokrav stéllas pa entreprendrer som i kommunens
egen verksamhet.

*  Framja yttre miljon genom samordning av transporter och krav pa basta majliga
miljoprestanda pé fordon.

Sociala och etiska hansynstagande

Sociala mél frdmjas av att kravstillningar i kommunens upphandlingar formuleras pé ett sétt som
motverkar diskriminering av ménniskor pa grund av kon, hudférg, nationellt eller etniskt ursprung,
spréklig eller religios tillhdrighet, funktionshinder, sexuell ldggning, élder eller annan omsténdighet
som géller den enskilde som person.

Dokumentationsplikt vid direktupphandling

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

Respektive forvaltning &ér ansvarig for de upphandlingar som sker inom sitt verksamhetsomrade ska
dérfor ta kontakt med handldggare for upphandling och inkdp pa ekonomiavdelningen infor varje
direktupphandling dér summan beréknas dverstiga 100 000 kronor i syfte att sdkerstélla
forutsittningar for korrekt dokumentation av upphandlingen.

I dokumentationsplikten ska inga:

o foremalet for upphandlingen



hur konkurrensen tagits tillvara

vilka leverantorer (minst tre) som tillfragats och hur ménga som ldmnade anbud
vilken leverantor som tilldelats kontraktet

det viktigaste skélet till tilldelningen

avtalets uppskattade varde

tidpunkt for kontraktets genomforande.

Direktupphandling som beriknas ha ett viarde overstigande 100 000 kr ska dock ske med beaktande av
konkurrens, affirsméssighet och objektivitet. Minst tre leverantdrer tillfragas om sé finns.

Forfragningsunderlag (Begédran om offert) och anbud skall vara skriftliga, utvirdering dokumenteras
och anbudsprotokoll upprittas.

Jamforelse av olika produkter och leverantorer bor &nda om mojligt goras pa likvardigt sétt dven vid
lagre belopp, d&ven om dokumentationskravet inte har samma kravniva.

Nér du som individ anstélld eller fértroendevald blir involverad i en upphandling. Beakta noga om det
finns ndgra mdjligheter till att din oberoende stillning skulle kunna paverkas av exempelvis vilka
leverantorer som medverkar eller produkt/tjanst som upphandlas, sa att en javsituation skulle kunna
uppstd. Om mojligheten till detta finns bor du avsta fran att delta i upphandlingen. Ingen ska utsétta
vare sig kommunen eller sig sjélv for en sddan situation dér personlig vinning skulle kunna gé fore
kommunens bésta.

Ansvarsfordelning och roller

Forvaltningschef

= Ansvarar for att upphandlingspolicyn foljs inom den egna forvaltningen,

»  Ansvarar for att inkdpsreglerna ar vl kidnda och efterfoljs av all personal.

= Ansvarar for nédvéndig fackkunskap vid upphandlingar.

= Ansvarar for att personal inom forvaltningen som hanterar upphandlingar har tillracklig
kunskap for att utfora arbetet.

*  Ansvarar for att informera forvaltningens kommande upphandlingar under aret ar
kommunicerade till handldggare for upphandling och ink6p pa ekonomikontoret sé att de kan
inkluderas i kommunens upphandlingsplan.

=  Ansvarar for att ta kontakt med handldggare f6r upphandling och ink6p pa
ekonomiavdelningen och informera om butikskdp som aterkommer inom férvaltningen, i syfte
att utreda kommunens behov av ett ramavtal.

Ansvarig inkopare/bestillare

= Ska hélla sig informerad om aktuella ramavtal och i forekommande fall, forvaltningens egna
avtal.

= Ska gora inkOp av varor och tjanster som avrop pa ramavtal eller egna avtal genom skriftlig
bestillning och se till att orderbekréftelse limnas av leverantoren.

* Om vid enstaka fall skulle krdvas att kop méste goras i butik skall den som utfor kdpet medta
en korrekt ifylld rekvisition. En korrekt ifylld rekvisition skall innehélla, bestillningsdatum,
Handldggare (utforare av kopet), séljare, referenskod, varubeskrivning, maxbelopp, paskrift av
enligt delegationsordning behdrig person.

= Ska verka fOr att samordna bestéllningar sa att transport- och fakturakostnader till kommunens
enheter minskar eller helt undviks.



Handliggare upphandling och inkép Ekonomiavdelningen

» Initierar ramavtal for kommunens rikning och bedomer nér avvikelser fran ramavtal kan
godkénnas, tillhandahaller kompetens och verktyg sa att upphandlingar genomfors pé ett
professionellt vis.

Stddjer upphandlande forvaltning vid objektsupphandlingar.

Bevakar att géllande inkopsregler efterlevs.

Uppdaterar 16pande kommunens avtalsregister.

Genomfor en arlig spendanalys.

Annonsering och information

Alla upphandlingar 6verstigande grinsen for direktupphandling, ska annonseras i allmén databas och
pa kommunens hemsida. Annonsering sker genom handlédggaren for inkdp och upphandling pa
ekonomiavdelningen.

Lagar och avtal

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

Dokumentation

Alla upphandlingar ska dokumenteras sé att skdlen for beslut ar tydliga, latta att forstd och 6ppet
redovisade.

Avrops-/inkopsrutiner

Samtliga verksamheter ar skyldiga att kdnna till och utnyttja de avtal och ramavtal som upprittats.
Genom Okad kdptrohet mot befintliga avtal skapas fortroende hos kommunens leverantorer, vilket ger
mdjlighet till lagre kostnader. Om ramavtal finns ska dessa utnyttjas for kop av varor och tjénster.
Information om samtliga ramavtal ska finnas tillgdngliga i ”Avtalskatalogen” pad kommunens intrant.
Avrop/inkopsreglerna géller for alla inkdp oavsett belopp.

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

Kommunens avtalstrohet kontrolleras &rligen genom internkontrollen dér alla ndmnder &r &lagda att
folja upp avtalstroheten.

Uppfoljning och utvardering

Uppfoljning av ingéngna avtal ska goras kontinuerligt under avtalsperioden. Sddan uppf6ljning gors
av respektive avtalsansvarig forvaltning. Utvirdering av ingangna avtal bor ske vid avtalsperiodens
slut.



Genom internkontrollen erhaller alla nAmnder information om hur avtalen efterlevs inom de egna
forvaltningarna. Alla ndimnder ar dlagda att folja upp avtalstroheten via den beslutade
internkontrollplanen.

Checklista

1. Behovsanalys

e Definiera behovet — vad ska kopas in och varfor?

o Kontrollera om behovet kan losas internt (t.ex. samutnyttjande mellan forvaltningar).
o Faststill volym, kvalitet, tidsram och eventuella miljo-/sociala krav.

o Bedom kostnadsniva for att avgdra om det krivs upphandling enligt LOU.

2. Kontrollera befintliga avtal

o Finns det ett ramavtal eller centralt avtal som redan tdcker behovet? Se
avtalskatalogen pd kommunens intranit.
o Ja— Anvind avtalet.
o Nej — Ga vidare till upphandlingsprocess.

3. Val av upphandlingsforfarande (enligt LOU) (sker i samrdd med kommunens handléggare
for upphandling.)

Uppskattat virde Forfarande
Under 100 tkr . .
(varor/tjnster) Direktupphandling
Mellan 100 tkr — 700 tkr Dlrektupphqndhng inkl konkurrensutséttning och
dokumentationsplikt
Over 700 tkr Oppet eller selektivt forfarande enligt LOU

o Kontrollera aktuella troskelvirden.
e Dokumentera beslut om forfarande och uppskattat virde.

4. Forberedelse av upphandling (sker i samrdd med kommunens handldggare for
upphandling.)

e Uppritta upphandlingsdokument:
o Kravspecifikation (tekniska, miljomaéssiga, sociala)
o Kommersiella villkor (pris, leveranstid, garantier)



o Utvarderingskriterier
e Genomfor ev. marknadsdialog for att 6ka konkurrens och forstd marknaden.
o Sékerstéll att krav dr proportionerliga och inte diskriminerande.

5. Genomforande (sker i samrad med kommunens handldggare for upphandling.)

o Publicera upphandlingen i annonseringsverktyg.

o Taemot och registrera anbud inom tidsfristen.

« Oppna och utvirdera anbud enligt forutbestimda kriterier.
e Dokumentera alla steg i upphandlingsprotokoll.

6. Tilldelning och avtal (sker i samrdd med kommunens handlidggare for upphandling.)

o Uppritta tilldelningsbeslut med motivering.

o Skicka beslut till samtliga anbudsgivare (beakta avtalsspérr).
o Efter avtalsspirr: signera avtal.

o Publicera tilldelningsmeddelande och arkivera dokument.

7. Uppfoljning

o Sikerstdll att leverantoren levererar enligt avtal.
e Genomfor avtalsuppfoljning och dokumentera resultat.
o Utvérdera leverantdrens prestation infor framtida upphandlingar.
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