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1 Riktlinjer for upphandling och inkop

Dessa riktlinjer giller for Ange kommuns styrelse, nimnder, forvaltningar
och heldgda bolag. och bendmns i fortsittningen “kommunen”

Lagar och regler

Lagar och regler som kan vara aktuella i samband med inkop och
upphandling.

e LOU, SFS, 2007:1091 (Lagen om offentlig upphandling)

e LUF, SFS 2007:1092 (Lagen om upphandling inom omradena
vatten, energi, transporter och posttjanster)

e Sekretesslagen, SFS 2009:400, 19 kap

e Ange kommuns inkdps- och upphandlingspolicy

e Ange Kommuns Regler for direktupphandling, version 2015-09

Beskrivning av hur riktlinjerna kopplas till styrande dokument eller var den
kommer in i en process.

Vilka moment ingdr i uppgiften?

2 Syfte med .... fran dokumentrubriken
Vad ska effekten bli?

Veta, kinna, gora.

3 Hur, handlingsutrymme
Befogenhet, ansvar och kompetens

VerksamhetsChef ansvarar for att géllande inkdpsregler och rutiner
tillimpas inom den egna verksamheten och att géllande avtal {oljs.

Respektive verksamhetschef utser genom-delegationsbeshut behoriga

bestdllare 1 den omfattning verksamheten kréver.

Bestillare ska ha tillrdckliga kunskaper om gillande upphandlings- och
inkdpsregler och rutiner, samt hur man avropar fran aktuella avtal.

Riktlinjer for upphandling och inkop
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Bestillare ska vara inforstddd med vilket ansvar uppdraget medfor och hur
man agerar pa ett korrekt sitt i en inkOpssituation.

Verksamhetens behov av inkdp och forutsittningarna att upprétthalla en god
kompetens ska avgora vem/vilka som har inkdpsbehdrighet.

Ekonomienheten/Hpphandhng ir en intern stodfunktion vars uppgift ar att
stodja verksamheterna nir det giller ink6p och upphandling. Man
Ekonomienheten ska bistd med radgivning, samordning och administrativt
stod vid inkop och under upphandlingsprocessen.
Ekonomienheten/Upphandling har ocksa till uppgift att utveckla och
effektivisera kommunens upphandlingsverksamhet, samt att f6lja
utvecklingen inom offentlig upphandling och tillimpningen av LOU och
andra regelverk.

Ekonomienheten/dpphandhings roll dr ocksa att se till att upphandlingen
genomfors pa ett affirsméssigt och &ndamalsenligt sétt, och inom ramen for
regelverket.

Ekonomienheten/Hpphandling hjilper ocksa till med att bevaka avtalstider
och avtalsuppfdljning.

Effektivitet och totalkostnad

Huvuddelen av kommunens inkdpsbehov av varor och tjdnster skall tickas
genom avtal.

Avtalet ska vara resultat av upphandling i konkurrens och ger darfor
formanligare priser, béttre leveransvillkor och dvriga villkor, samt forenklar
den interna inkops- och faktura administrationen.

Vid alla ink&p ska alla kostnader forknippade med anskaffning av vara eller
tjanst beaktas. Leveransvillkor, garantier, service mm kan ofta ha vél sa stor
kostnadspéaverkan som priset.

Ink6p ska ske till sa effektivt kapitalutnyttjande som mojligt, t ex genom en
vél anpassad forradshallning.

Kommunens gemensamma bista ska beaktas, savil som den egna
verksamhetens intressen.

Det dr viktigt att noga dverviga vilka krav som ska stillas pa en vara eller
tjdnst. Onodigt hoga krav medfor ocksa onddigt hdga kostnader.

Riktlinjer for upphandling och inkop
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Upphandlingar ska genomforas i samverkan med andra kommuner och
myndigheter nér det dr fordelaktigt for kommunen, t ex genom att kunna
efterfraga storre volymer och diarmed fé béttre priser och dvriga villkor.

Affarsmassighet och konkurrens

Upphandlingar och ink&p ska préglas av affarsméssighet och ett affarsetiskt
korrekt agerande. Den som har kontakt med leverantorer och/eller gor
affarer foretrader kommunen. Alla inkdp/avtal ska goras 1 kommunens
namn.

Mojligheter till konkurrens skall utnyttjas. Vid alla storre ink6p skall fler dn
en leverantor tillfrdgas om pris och dvriga villkor innan inkdp genomfors.

Har kommunen avtal pd aktuell vara/tjdnst med fler dn en leverantdr ar det
viktigt att kontrollera vilken leverantdr som ger bésta villkor.

Smé och medelstora foretag ska ges mojlighet att lamna anbud och
konkurrera pa lika villkor.

Det ér naturligtvis sdrskilt viktigt ndr det giller vara lokala foretag.

Krav pa anbud och anbudsgivare ska inte stéllas hdgre &n motiverat, sé att
mindre foretag onddigtvis utestangs.

Om det ar ekonomsikt och kvalitetsmissigt forsvarbart skall det ges
mojlighet att [dmna delade anbud 1 syfte att ge mindre leverantorer
mojlighet att medverka.

Oppenhet och objektivitet

Upphandlingar och ink&p ska sé langt mojligt praglas av 6ppenhet och
mojlighet till insyn. Handlingar bor inte beldggas med sekretess om inte
sekretesslagstiftningen eller annan lagstiftning kréaver det.

Upphandlingar ska annonseras och direktupphandling tillkdnnages sa att
leverantdrer har lika forutsattningar att [dimna anbud.

Inkomna anbud ska beddmas pa ett objektivt sitt och leverantorer ska
behandlas lika.

Personliga asikter eller andra ovidkommande faktorer och hinsyn ska inte
paverka valet av leverantor. Anstéllda och fortroendevalda skall inte ha
personliga intressen i anbudsgivare sa att det kan misstinkas paverka
utgangen av upphandlingen eller inkdp.

Riktlinjer for upphandling och inkop
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Storre bestéllningar bor vara skriftliga. E v muntliga bestédllningar och
telefonbestdllningar bor bekréftas skriftligen. Se Végledning for
direktupphandling, version 2015-09.

Leverantdrer skall inte lovas nagot eller utnyttjas pa ett sddant sétt som det
inte finns befogenhet for eller laglig majlighet att uppfylla.

I och med att avtal traffats ska, om det inte finns sarskilda skal, avtal, anbud
och andra handlingar som r6r en upphandling eller ett inkdp vara offentliga.
Sekretessbeldggning ska tillampas restriktivt, tidsbegransat och enligt
gillande sekretesslagstiftning.

Handlingar ska déarfor registreras och arkiveras, sa att de ar enkelt
tillgéngliga enligt kommunens arkivregler.

Avrop

Den som avser att gora ett inkdp skall alltid kontrollera om det finns
befintligt avtal och i forsta hand avropa varan eller tjdnsten enligt avtalet.
Kommunen kan ha avtal med fler 4r en leverantor pa aktuell vara/tjanst och

det ar da viktigt att kontrollera vem som ger bésta villkor. Vid osdkerhet, ta
kontakt med Ekonomienhetendpphandling.

Direktupphandling

Direktupphandling far, enligt LOU(Lagen om offentlig upphandling), goras
pa varor, tjanster och byggentreprenader till ett virde av .
Giller det upphandling varor, tjdnster och byggentreprenader inom LUF
(Lagen om upphandling inom omradena vatten, energi, transporter och
posttjénster) dr gransen - (Beloppsgréanserna géller enligt LOU from
1 juli 2014. Ev. kommande éndringar infors i styrdokumentet Regler for
direktupphandling, men inte nddviandigtvis i dessa riktlinjer).

Beloppsgranserna) géller per inkopstillfille eller ssmmanlagt (och for hela
kommunen) under ett budgetér for varor, tjdnster eller byggentreprenader av
samma slag.

Direktupphandling far endast tillimpas om det inte finns avtal som
omfattar aktuell vara eller tjinst.

Vid direktupphandling géller sirskilda interna regler for olika intervall for
inkopsbelopp/kontraktsvirde (exkl. moms) enligt foljande.

Riktlinjer for upphandling och inkop



@ Ange
kommun

9 (9)

Upp tom géllande prisbasbelopp, 5000-kr—fran-5000-kupp-tiH25-000-k+;
from 25000k gdllande prisbasbelopp upp till LOU:s grins for

direktupphandling.

Detaljerade regler inom dessa intervall utarbetas av Ekonomienheten och
beslutas av ekonomichef.

Om behovet av varan eller tjdnsten ar &terkommande och/eller langvarigt
och dirmed det sammanlagda ordervérdet kan komma att dverstiga
direktupphandlingsgrians enligt ovan ska upphandling enligt LOU/LUF
genomforas.

Upphandling 6ver gransen for direktupphandling

Upphandlingar 6ver grinsen for direktupphandling genomfors enligt lagen
om offentlig upphandling, LOU respektive LUF (SFS 2007:1091, resp.
2007:1092) (SFS som bygger pa EU-direktiv.

Den verksamhet som har behov av vara eller tjdnst har ansvar for att en
upphandling kommer tillstdnd. Verksamheten ansvarar for att utforma och
formulera de krav som verksamheten stiller, samt att utvirdera anbud
utifran stillda krav.

Upphandling bor ske 1 samrdd med Ekonomienheten/dpphandling
Sociala krav och miljokrav

Vid upphandling ska kvalitetskrav stdllas som beaktar sociala villkor,
arbetsvillkor, miljoaspekter och djurhéllning.

Vid utformning av upphandlingskriterier och avtalsvillkor ska i férsta hand
Upphandlingsmyndighetens rad och riktlinjer tillimpas.

Sarskilt vid upphandling av byggentreprenader och tjinster ska krav stillas
for att motverka att leverantérer och underleverantorer anvander sig av svart
arbetskratft.

3.1.1 Avtalsuppfdljning
Uppf6ljning av att leverantorer foljer avtal dr en viktig del av
inkdpsprocessen.

Verksamheten har huvudansvar for att relevant uppfoljning av avtalsvillkor
och leveranser genomfors.

Riktlinjer for upphandling och inkop
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Verksamheten ska ha tillrdckliga rutiner for leverans- och kentrell;

fakturakontroll. eeh-awvikelserapertering.

Verksamheten bor ha regelbundna avstdmningar med de leverantorer som
star for stora belopp och med de som levererar verksamhetskritiska varor
och tjanster.

Tecknar verksamheten egna avtal skall avtalskopia alltid delges
Ekonomienheten/ Bpphandhng: Detta for att det ska vara mdjligt att folja
upp den totala avtalsvolymen inom kommunen.

Relaterade dokument
e Policy for upphandling och inkdp
e Regler for direktupphandling

e Mall forfragan direktupphandling
e Dokumentation direktupphandling

Hur ska uppgiften utforas? Vilka ramar for handlingsutrymme finns?

4 Roller och ansvar (vem)

Hur ser ansvar och roller i fragan ut?

5 Uppfoljning och utveckling

Kommunstyrelsen uppdaterar riktlinjerna vid behov.
Hur foljs riktlinjerna upp? Registreras eventuella avvikelser?

Vem ansvarar for revidering?

Riktlinjer for upphandling och inkop
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