Sida

[]
% An g e STYRDOKUMENT 1(7)
Datum Referens
kommun 2020-11-24 KS 20/321

Kommunledningsforvaltningen

Riktlinje for inkop och
upphandling,
Ange kommunkoncern

Behov uppstar

Finns avtal?
T | | B
P PR ngsg:
JA NEJ
Genomfor Ar beloppet aver konkurrensverkets
upphandling krav pa dokumentation?
@ |

Anvand mall forfragan Ar beloppet dver eft prisbasbelopp?
direktupphandling

Tilfraga minst 2

everaniore




Datum Referens Sida

Ange kommun 2020-11-24 KS 20/321 2(7)

Innehallsférteckning

1 INIEANING ciiiiiiiiiii e 3
2 Ange kommuns férhéliningssétt till inkép och
UPPhaNAIING ..o 3
3 EffeKUIVITEl .o 3
4  Affarsmassighet ... 4
5 Sociala krav och miljokrav ........ccccceiiiiiiiiiiiiiiiieeeee, 4
6  Direktupphandling .......cccceeeiiiiiiiiiiiiii e 5
7 AVEalsuppfoljnNing ..o 6
8 Ansvar och arbetsfordelning.....ccccceeeeiiiiiiiiiiiiiieeeeee, 6
9 Relaterade dOKUMENt .......cooviiiiiiiiiiii e 7

Riktlinje for inkép och upphandling,Ange kommunkoncern



Datum Referens Sida

Ange kommun 2020-11-24 KS 20/321 3(7)

1 Inledning

Kommunen anskaffar arligen varor och tjanster for hundratals miljoner
kronor. Det ar av stor betydelse hur upphandlingar och inkdp hanteras, hur
kommunen samarbetar med leverantorer, vilka krav och villkor som
kommunen stéller samt hur efterlevnaden av dessa stallda villkor sakerstélls.
Riktlinjer for upphandling och inkdp utgor det ramverk som kommunens
styrelse, namnder, forvaltningar och helagda bolag ska forhalla sig till i
kommunens arbete med upphandling och inkop. Riktlinjer for upphandling
och inkdp kompletterar och konkretiserar kommunens policy for
upphandling och inkdp. Gallande lagstiftning &r ramen for de regler for
uppforande som kommunen ska forhalla sig till i arbetet med upphandling
och inkdp. Lagen om offentlig upphandling (LOU) galler for all upphandling
och inkdp som genomfdrs inom kommunen samt kommunens bolag och
stiftelser som star under kommunal tillsyn. Syftet med offentlig upphandling
ar att reglera och skydda nyttjandet av offentliga medel, se till att de
konkurrensmdjligheter som finns utnyttjas, samt att se till att upphandlingen
genomfors affarsmassigt.

2 Ange kommuns forhaliningssatt till inkop och
upphandling

| Ange kommuns policy fér inkép och upphandling framgér att kommunen
ska vara inforskaffa varor och tjanster till ratt kvalité och till lagsta mojliga
totala kostnad. Vidare framgar att upphandlingar och inkop ska goras med
hénsyn till kommunens gemensamma bésta, att upphandling och inkdp ska
anvandas som ett verktyg for att uppna kommunala mal och beslut.
Upphandlingar och inkdp ska praglas av effektivitet, affarsmassighet och
fokus pa hallbarhet — ekologiskt, socialt och ekonomiskt. Upphandlingar och
inkop ska i storsta mojliga man utformas pa ett sadant satt att d&ven sma- och
medelstora samt sociala foretag kan svara pa anbudet. Foretag och
organisationer ska inte endast betraktas som leverantorer av varor och
tjanster, utan som samarbetspartners och medskapare av vélfard.

3 Effektivitet

Innan inkopsprocessen pabdrjas dr det viktigt att noga dvervaga det faktiska
behovet. Har det funnits ett tidigare avtal sa ska detta utvéarderas och darefter
en behovsanalys goras. | behovsanalysen analyseras vad verksamheten
verkligen behover. Kraven anpassas darefter till behovet bade i syfte att
underlatta for leverantoren att besvara anbudsforfragan samt att inte driva pa
kostnaderna. Det kan dock finnas tillfallen da krav stélls som okar
kostnaderna. Motiveringen kan da exempelvis vara att kraven bidrar till
nagon av kommunens malsattningar eller beslut.

Vid inkdp ska alla kostnader forknippade med anskaffning av vara eller
tjanst beaktas. Leveransvillkor, garantier, service m.m. kan ofta ha val sa stor
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kostnadspaverkan som priset. Inkdp och upphandlingar ska baseras pa en
helhetssyn dar kommunens gemensamma bésta ska beaktas. Upphandlingar
ska alltid samordnas inom kommunens verksamheter samt med andra
kommuner, regioner, statliga myndigheter och offentliga organisationer nér
sa ar lampligt.

4 Affarsmassighet

Kommunen ska vara en attraktiv affarspartner dar samtliga upphandlingar
och inkop ska praglas av affarsméssighet och ett affarsetiskt korrekt
agerande.

Upphandlingar och inkdp ska i storsta méjliga man utformas pa ett sadant
satt att dven sma- och medelstora samt sociala foretag kan svara pa anbudet.
Krav i anbud och pa anbudsgivare ska inte stallas hogre &n motiverat.
Genom att stélla ratt krav okar konkurrensen da fler leverantorer kan lamna
anbud, vilket i sin tur 6kar chansen fér kommunen att fa basta maéjliga
kvalitet till bast mojliga pris. Ett sétt att hitta ratt niva pa kraven ar att i ett
tidigt skede i inkdpsprocessen ha en dialog med leverantérerna. Foretag och
organisationer ska inte endast betraktas som leverantdrer av varor och
tjanster, utan som samarbetspartners och medskapare av vélfard.

5 Sociala krav och miljokrav

Upphandling ska anvandas som ett verktyg for att na kommunala beslut och
mal. Vid upphandling ska darfor kvalitetskrav stallas som beaktar social
héansyn, arbetsvillkor,

miljoaspekter och djurhallning. Vid utformning av upphandlingskriterier och
avtalsvillkor ska i forsta hand Upphandlingsmyndighetens rad och riktlinjer
tillampas.

Kommunen ska vérna skaliga arbetsréttsliga villkor genom att, i enlighet
med gallande lagstiftning, stélla krav avseende till exempel villkor om 16n,
semester, arbetstid, tjanstepension, forsakringar och meddelarfrihet. Krav pa
villkor i nivd med kollektivavtal ska galla aven for underleverantorer i
obegransat antal led.

Kommunen ska genom miljéanpassad upphandling bidra till att skydda
miljon och framja en langsiktig hallbar utveckling. Miljéanpassad
upphandling ska leda till att anvédndningen av andelen miljéanpassade
produkter ska 6ka samt att teknik och nya innovationer utvecklas. Vilket typ
av miljokrav som ska stéllas vid en upphandling beror pa vilka mal och
behov kommunen har, hur marknaden ser ut och vilken typ av vara, tjanst
eller entreprenad som ska upphandlas.
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6 Direktupphandling

Direktupphandling far endast tillampas om det inte finns avtal som omfattar
aktuell vara eller tjanst. Direktupphandling far, enligt LOU (Lagen om
offentlig upphandling) och LUF (Lagen om upphandling inom
forsorjningssektionerna), goras pa varor, tjanster och byggentreprenader till
ett varde av hogst EU:s troskelvarde for direktupphandling.
Beloppsgranserna galler ssmmanlagt for hela kommunen under ett budgetar
for varor, tjanster eller byggentreprenader av samma slag.

For inkdp under EU:s troskelvarde for direktupphandling sa galler sarskilda
interna regler i tre olika kostnadsnivaer. Nivaerna ar enligt féljande;

1) For inkop fran Okr till ett prisbasbelopp!
- En leverantor tillfragas under forutsattning att
varan/tjansten och pris beddms konkurrenskraftigt.
- Forfragan och anbud kan vara muntligt.

2) For ink6p upp till Konkurrensverkets krav pa dokumentering? ska
- Minst tva leverantorer tillfragas.
- Forfragan kan vara muntlig.
- Offert bor vara skriftlig, exempelvis via e-post.
- Bestallningen ska vara skriftlig, exempelvis e-post.

3) For inkop fran konkurrensverkets krav pé dokumentering upp till
EU:s troskelvarde for direktupphandling® ska
Blanketten Mall forfragan direktupphandling fyllas

i och skickas till upphandlare for granskning. (mall finns
p& Ange kommuns intranét)

- Upphandlare annonserar underlaget pa kommunens
hemsida.

- Underlaget skickas till minst tre (om det finns)
tankbara leverantorer som en anbudsforfragan,
exempelvis via e-post.

- Anbudssvar ska vara skriftligt, e-post ar tillrackligt.

- Skriftlig sammanstallning av inkomna anbud ska
upprattas.

- Tilldelningsbeslut skickas till samtliga
anbudslamnare, e-post ar tillrackligt.

- Skriftlig bestéllning ska lamnas, e-post &r tillrackligt.

- Skriftlig ordererk&nnande bor inhdmtas.

- Upphandlingen ska dokumenteras pa Mall for

dokumentation av direktupphandling (finns pa Ange
kommuns intrant)

- Arendet ska diarieforas i kommunens
arendehanteringssystem enligt instruktion pa
kommunens intranat.

1 Nivan uppdateras arligen. For aktuell kostnadsniva, se Ange kommuns intranét
2 For aktuell kostnadsniva, se Ange kommuns intranat
3 Nivan uppdateras vartannat ar. For aktuell kostnadsniva, se Ange kommuns
intranat
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7 Avtalsuppféljning

Uppfdljning sa att leverantorer foljer avtalet ar en viktig del av
inkdpsprocessen. Den upphandlande verksamheten har huvudansvaret for att
relevant uppfoljning av avtalsvillkor och leveranser genomfdrs. Detta kan
dock goras med stod av exempelvis upphandlare, hallbarhetsstrateg eller
annan for avtalet 1amplig resurs inom organisationen.

8 Ansvar och arbetsférdelning

Upphandling &r en intern stodfunktion vars uppgift ar att stodja
verksamheterna nér det géller ink6p och upphandling.
e Kommunens upphandlare

o

(@]

ska bista med radgivning, samordning och administrativt stod
vid inkdp och under upphandlingsprocessen,

ska genom st6d med formulering av relevanta krav och
kriterier underlatta uppfyllandet av kommunala beslut och
mal vad galler exempelvis sociala och etiska fragor samt
milj6 och klimat,

har till uppgift att utveckla och effektivisera kommunens
upphandlings-verksamhet, samt att folja utvecklingen inom
offentlig upphandling och tillampningen av LOU och andra
regelverk,

ska se till att upphandlingen genomfors pa ett affarsmassigt
och andamalsenligt satt, och inom ramen for regelverket,
ansvarar for avtalsuppfoljning for kommundvergripande
upphandlingar,

bevakar avtalstider for samtliga upphandlingar och meddelar
ansvarig verksamhet nar det ar dags att paborja ny
upphandlingsprocess.

e FOr verksamheten ansvarig chef

o

@)
©)

ansvarar for att gallande inkopsregler tillampas inom den
egna verksamheten och att géallande avtal foljs,

utser behorig bestéllare for den egna verksamheten,

har huvudansvaret for att relevant uppfoljning av avtalsvillkor
och leveranser genomfors. Vid avtal med storre belopp bor
verksamheten ha regelbundna avstamningar med
leverantérerna. Detsamma galler med leverantorer av
verksamhetskritiska varor och tjanster. Detta kan dock goras
med stod av exempelvis bestéllaren, upphandlare,
hallbarhetsstrateg eller annan for avsett avtal lamplig resurs
inom organisationen.

tillser att verksamheten har rutiner for leveranskontroll,
fakturakontroll och avvikelserapportering.

e Bestallare i verksamheten

o

ska alltid kontrollera om det finns befintligt avtal och i forsta
hand avropa varan eller tjdnsten enligt avtalet. Kommunen
kan ha avtal med fler ar en leverantor pa aktuell vara/tjanst
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och det ar da viktigt att kontrollera vem som ger basta villkor.
Vid osakerhet, ta kontakt med upphandlare.

o ansvara for att utvardera tidigare avtal och utreda verkligt
behov innan uppstart av ny upphandlings- eller inkdpsprocess
paborjas,

o ska vara inférstadd med vilket ansvar uppdraget medfor och
hur man agerar pa ett korrekt satt i en inkopssituation.
Bestallaren ska ocksa ha kunskap om géllande upphandlings-
och inkdpsregler, samt hur man avropar fran aktuella avtal,

o har ansvar for att en upphandling kommer tillstand.
Verksamheten ansvarar for att utforma och formulera de krav
som verksamheten stéller, samt att utvéardera anbud utifran
stéllda krav. Dock med stod av upphandlare.

o Upphandling enligt LOU ska alltid ske i samrad med
upphandlare.

e Hallbarhetsstrateg
o bistar upphandlare/verksamhet i genomforandet av
behovsanalys innan ny upphandling pabdrjas
o bistar upphandlare/verksamheten med stod i kravstallande
gallande hallbarhet.
o bistar upphandlare/verksamheten vid uppfoljning av
hallbarhetsaspekter i avtal.

9 Relaterade dokument

1 Policy for upphandling och ink6p
1 Mall forfragan direktupphandling
1 Dokumentation direktupphandling
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