UPPHANDLINGSPOLICY
och tillhorande
RIKTLINJER

For kommunerna 1 Inkopssamverkan,
Vistra Ostergotland



UPPHANDLINGSPOLICY

Omfattning/tillimpningsomrade

Denna upphandlingspolicy géiller for Boxholms, Mjolby, Motala, Vadstena, Ydre och
Odeshdgs kommun, som beslutat samverka inom ramen for Inkdpssamverkan.

Upphandling definieras som kop, leasing, hyra eller hyrkép av varor, tjidnster och entre-
prenader. Denna policy omfattar &ven direktupphandling.

De kommunala bolagen kan erbjudas att delta i de ramavtalsupphandlingar som genomfors
inom ramen for Inkopssamverkan, enligt de villkor som beslutas av kommunerna.

Till denna upphandlingspolicy finns dven riktlinjer.

Syfte

Syftet med policyn dr att sékerstélla att all upphandling genomfors pa ett professionellt sitt
som tillgodoser kommunernas behov av varor, tjdnster och entreprenader.

Principer

Kommunerna 1 Inkdpssamverkan ska behandla leverantérer pa ett likvéardigt och icke-
diskriminerande sétt samt genomfora upphandlingar pa ett 6ppet sitt. Kommunerna ska inte
stilla hogre krav dn vad som é&r lampligt, effektivt, relevant och dndamalsenligt for den
aktuella upphandlingen (proportionalitet). Kommunerna ska acceptera handlingar, t.ex. intyg,
som utfdrdats av andra behdriga myndigheter i andra medlemsstater inom EU (6msesidigt
erkdnnande).

Kommunerna ska dir det dr lampligt utforma sina upphandlingar pé ett sddant sdtt att dven
lokala och mindre foretag kan vara med och ldmna anbud. Detta for att sdkerstdlla att den
konkurrens som finns pa marknaden utnyttjas genom att ge foretagen mgjlighet att vara med
och konkurrera om de kommunala uppdragen.

Samverkan

Kommunerna ska samverka i upphandlingar dir det finns ett gemensamt behov. En
forutséttning for samverkan ar att det finns en helhetssyn dir det tas hinsyn till samtliga
kommuners gemensamma behov. Genom samverkan minimeras dven kommunernas
administrativa kostnader for upphandlingsarbetet.

Som stdd for Inkdpssamverkans arbete finns ett upphandlingskontor som organisatoriskt ar
placerat i Motala kommun. P4 upphandlingskontoret finns professionella upphandlare som
medverkar med upphandlingsteknisk kompetens 1 kommunernas upphandlingar.
Upphandlingskontoret ger &ven information till kommunernas personal, fortroendevalda,
kommuninvanare och leverantérer om de regler som géller for kommunernas inkop.
Upphandlingskontoret kan kalla till &garsamradd om det uppstar oenighet mellan kommunerna
i de upphandlingar som genomfdrs gemensamt. Agarsamradet, som bestar av deltagare fran
de sex kommunerna i Inkdpssamverkan, avgor frdgan med avtalet och denna policy med
tillhérande riktlinjer som grund.



Kommunerna ska infor varje budgetar sammanstélla planerade upphandlingar i en gemensam
upphandlingsplan. Upphandlingsplanen ska anvidndas som ett verktyg for planering och
prioritering, samt for att visa presumtiva anbudsgivare vilka upphandlingar kommunerna
planerar. Upphandlingskontoret ansvarar for att sammanstélla upphandlingsplanen utifran de
behov som rapporteras av kommunerna. Upphandlingar som anmalts till upphandlingsplanen
kommer att prioriteras men upphandlingskontoret har viss beredskap att genomfora akuta
upphandlingar som inte var kdnda da upphandlingsplanen faststilldes.

Upphandlingsetik
Vid alla inkdp och upphandlingar ska foljande etiska riktlinjer gélla:

Inget samrore, utdver pagaende affarskontakter far forekomma med leverantérer under
tiden for upphandlingen

Om en jévsituation kan befaras i ett upphandlingsirende ska aktuell person
ofordrojligen ersittas

For att kunna uppréitthalla objektivitet ska den eller de personer som ansvarar for
upphandlingen fOrvissa sig om att presumtiva anbudsgivare inte finns i en néra
véinkrets. De ska inte heller vara i sldktskap eller ha andra knytningar till de personer
som beslutar om och ansvarar for upphandlingen

Personer som arbetar med upphandlingar betraktas som sirskilt integritetskansliga och
ska inte ta emot gévor eller delta i studieresor, studiebesok och konferenser dér ndgon
annan dn kommunen stér for hela eller delar av kostnaden. Deltagande i resor dér en
overvigande del av innehdllet kan betraktas som ndjen, exempelvis middagar och
sportarrangemang, far inte forekomma.



RIKTLINJER

Omfattning/tillimpningsomrade

Dessa riktlinjer giller for Boxholms, Mjdlby, Motala, Vadstena, Ydre och Odeshdgs
kommun, som beslutat samverka inom ramen for Inkopssamverkan.

Till dessa riktlinjer finns dven en upphandlingspolicy.

Riktlinjer for hallbarhet

Kommunerna ska genom sina upphandlingar uppnda en ldmplig balans mellan de tre
dimensionerna for hallbar utveckling; ekonomisk, miljomassig och social hallbarhet.

Ekonomisk hallbarhet

Kommunerna ska genom sina upphandlingar bidra till en sund ekonomisk hushallning med de
resurser som forvaltas pd medborgarnas uppdrag. Varje generation ska béra kostnaderna for
den service som konsumeras vilket innebér att ingen ska behdva betala for det som en tidigare
generation forbrukat.

Miljomaissig hallbarhet

Kommunerna ska dir det dar mojligt stidlla miljokrav 1 de upphandlingar som genomfors.
Kraven ska vara utformade som kvalificeringskrav, utvdrderingskriterier eller sirskilda
kontraktsvillkor. Kommunerna ska i forsta hand anvéinda Upphandlingsmyndighetens kriterier
for utformning av kraven. Upphandlingsmyndighetens kriterier 4r framtagna i samarbete med
bl. a. branschorganisationer och representanter for stat och kommun och far darfor anses ha en
bred forankring.

Upphandlingsmyndighetens kriterier &r indelade i tre olika nivaer:

e Basniva: Krav som &dr fokuserade pa att minska merparten av den
miljé/hallbarhetspaverkan som &r kopplad till det specifika produktomradet. Tanken &r
att det ska ga att genomfora en hallbar upphandling utan alltfér stora resurser och
kompetens. Baskraven dr mer ambitiosa dn gillande lagstiftning. Det finns ofta god
tillgdng av varor och tjinster som uppfyller dessa krav. Kraven dr enkla att anvidnda
och verifiera.

e Avancerad niva: Krav som gér ldngre dn basnivan och kan kridva en storre insats i att
folja upp och granska verifikationer.

e Spjutspetsniva: Pa denna niva efterfragas det basta tillgdngliga alternativet pa
marknaden vad géller miljo- och andra hallbarhetsaspekter. Detta innebidr att
tillgdingen pd varor och tjinster 4r mindre &n for bas- och avancerade krav.
Spjutspetskraven innebédr att det behdvs mer specialkompetens och mer tid &t
verifieringsarbetet.

I de gemensamma upphandlingar som genomfors ska kraven stillas enligt
Upphandlingsmyndighetens basniva.

Kommunerna kan komma &verens om att stdlla hogre krav men ska da sérskilt analysera om
kraven innebér orimligt hoga kostnader eller riskerar att diskriminera eller utestinga lokala
och mindre foretag.



Social hillbarhet
Kommunerna ska dér det ar mojligt stdlla krav pé social hdnsyn i sina upphandlingar. Det &r
viktigt att sddana krav stélls pa rétt sétt och dr mojliga att folja upp.

Social hdansyn vid upphandling kan omfatta skéliga arbetsvillkor men dven syfta till att frimja
sysselséttning, ge lika rittigheter och mdgjligheter 1 arbetslivet, 6ka social integration och
forbattra tillgédngligheten i samhallet.

Under 2017 trddde nya bestimmelser rorande arbetsrittsliga villkor i kraft. De innebér att en
upphandlande myndighet ar skyldig att stdlla arbetsréttsliga villkor om 16n, semester och
arbetstid 1 nivd med svenska centrala kollektivavtal. Detta avser upphandlingar:

e vars kontraktsviarde minst uppgar till aktuellt troskelvirde,

e som inte avser sociala tjénster eller andra sérskilda tjanster,
e dir det gar att faststilla arbetsrittsliga villkor och
e dér det anses behovligt

Inkopsprocess

Foljande bild visar den process som ska foljas nér ett inkdpsbehov uppstir. Ansvaret for de
olika delarna i processen beskrivs nedan.

Finns befintligt avtal? | Avropa enligt Leverans
Kontrollera i avtals- villkoren 1 avtalet Kontrollera leveransen
databasen (e-avrop) enligt avtalsvillkoren

NEJ
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direktupphandling direktupphandling
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Y
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LOU/LUF upphandling enligt
LOU/LUF




Riktlinjer for direktupphandling

Med direktupphandling avses upphandling utan krav pa anbud i viss form. Direktupphandling
kan genomforas 1 det fall det upphandlade vardet understiger 28% av det troskelvirde som
avses 1 Lagen om offentlig upphandling (LOU) och Lag om upphandling inom omradena
vatten, energi, transporter och posttjanster (LUF). Beloppet giller for en upphandlande
myndighets (kommuns) samlade inkdp av samma slags vara eller tjanst under ett budgetar.
Vid léngre avtalstider an ett ar giller beloppet for hela avtalstiden, inklusive ev. optionsér. Det
ar inte tillitet att dela upp en upphandling i1 syfte att komma under grinsen for
direktupphandling. Kommunerna ska dokumentera skdlen for sina beslut och annat av
betydelse om upphandlingens virde Overstiger 100 000 kronor. Upphandlingskontoret
tillhandahaller en mall dir det framgér vilka uppgifter som ska dokumenteras. Aven om
direktupphandling dr en enklare och mindre reglerad form av upphandling ska man ta hinsyn
till de principer som géller enligt upphandlingspolicyn.

I vissa fall kan direktupphandling genomforas av andra skél dn att beloppet underskrider
gransen for direktupphandling. Ett sadant skil kan vara synnerlig brddska som inte beror pé
den upphandlande myndigheten. Om det antas finnas sadana skél ska upphandlingskontoret
alltid kontaktas for att diskutera lampligheten av att anvinda direktupphandling.

Aven vid direktupphandling ska kommunerna forvissa sig om att det pris som betalas ir
marknadsmaissigt. Detta kan ske genom att kontakta ett antal leverantorer skriftligt eller
muntligt och begira in anbud. Direktupphandlingar genomfors av respektive kommun men
upphandlingskontoret kan tillhandahélla mallar och hjélpa till att genomfora kontroller hos

t. ex. Skatteverket.

Vid direktupphandling méste man i varje enskilt fall komma Gverens om de villkor som ska
gilla for leveransen. Forutom pris dr det viktigt att man kommer 6verens om t ex frakt- och
betalningsvillkor.

Riktlinjer for upphandlingar enligt LOU/LUF

Upphandlingar dir det totala vérdet overstiger grinsen for direktupphandling &r reglerade i
LOU och LUF. Nér en sadan upphandling ska genomforas ska upphandlingskontoret
kontaktas. Gemensamt for dessa upphandlingar dr att de mdéste annonseras i en allmént
tillgénglig databas och dir vérdet overstiger troskelvérdet dven i1 EU:s databas for offentliga
upphandlingar (TED). Upphandlingskontoret har tillgdng till verktyg for sadan annonsering.

Ansvarfragor — organisation

En forutséttning for en bra upphandling dr att samspelet mellan olika aktérer fungerar
tillfredsstéllande.

Upphandlingar som genomfors inom ramen for Inkdpssamverkan kan delas in i tva typer;
gemensam upphandling och specifik upphandling. Definitioner for dessa tva typer ar foljande:

Gemensam upphandling - Upphandling som omfattar flera av kommunerna i
Inkdpssamverkan, oftast ramavtalsupphandling. Exempel pd gemensam upphandling ar
upphandling av livsmedel och kontorsmaterial.



Specifik upphandling - Upphandling som endast omfattar en av kommunerna i
Inkopssamverkan. Exempel péa specifik upphandling &r upphandling av fordon och bygg-
entreprenad (kan dven vara ramavtalsupphandling som endast omfattar en kommun).

En upphandling innehaller en rad olika moment och det &dr viktigt att klargéra vem som
ansvarar for respektive moment. Dels maste ansvaret mellan kommunerna och
upphandlingskontoret faststdllas, men dven ansvaret mellan de sex kommunerna i Ink&ps-
samverkan.

Ansvarsfordelningen mellan kommunerna och upphandlingskontoret faststdlls nedan for
samtliga upphandlingar, med hansyn till om upphandlingen dr gemensam eller specifik.

Ansvaret mellan kommunerna kan inte faststillas generellt for samtliga upphandlingar.
Vem/vilka av kommunerna som &r ansvarig ska darfor faststillas i den gemensamma
upphandlingsplanen. I vissa upphandlingar kan det ricka att en av kommunerna dr ansvarig. I
andra, mer omfattande upphandlingar, kan samtliga sex kommuner vara ansvariga. Fordel-
ningen av ansvaret mellan kommunerna bor goras utifrdn kommunstorlek men i vissa fall
beroende pé t ex tillgang till viss kompetens.

Aven om en aktdr har ansvaret si ska ovriga aktdrer ha en stodjande funktion for vissa
moment. En stddjande funktion kan for upphandlingskontorets del vara att bistd med
metodstdd, mallar och upphandlingsteknisk kompetens. En stddjande funktion kan for
kommunerna innebéra att godkénna underlag och sprida information i sin organisation.

For Inkopssamverkan giller f0ljande ansvarsfordelning mellan kommunerna och
upphandlingskontoret:

Ansvarsﬁird elning Gemensam upphandling Specifik upphandling

Upphandlings- Kommunen Upphandlings- Kommunen
kontoret kontoret
Bevaka avtalstid 1 befintliga avtal Ansvarig - - Ansvarig
och initiera ny upphandling inom
avtalsomradet
Initiera ny upphandling dir befintligt - Ansvarig - Ansvarig
avtal saknas genom att 1dmna
underlag till den gemensamma
upphandlingsplanen
Infor varje ny upphandling - Ansvarig - Ansvarig

kontrollera om kommunens bolag
vill delta i upphandlingen

Besluta om att upphandlingen ska Ansvarig Stodjande - -
genomforas genom egen
upphandling eller via inkdpscentral

Uppritta tidplan for upphandlingen Ansvarig Stodjande Stodjande Ansvarig

Sammanstilla upphandlingens Ansvarig Stodjande - Ansvarig
omfattning (ekonomiskt och

organisatoriskt)

Bestdmma upphandlingsform Ansvarig Stodjande Stodjande Ansvarig
Genomfora direktupphandling Stodjande Ansvarig Stodjande Ansvarig
Bjuda in till referensgruppsmoten Ansvarig Stodjande - Ansvarig




Formulera krav pa anbudsgivaren, Stodjande Ansvarig Stodjande Ansvarig
dven héllbarhetskrav

Formulera krav pa varan/tjénsten, Stodjande Ansvarig Stodjande Ansvarig
dven héllbarhetskrav

Formulera avtalsvillkor Ansvarig Stodjande Stodjande Ansvarig
Faststélla tilldelningskriterier och Stodjande Ansvarig Stodjande Ansvarig
deras betydelse

Sammanstélla forfrigningsunderlag Ansvarig - Ansvarig -
Godkédnna forfragningsunderlag - Ansvarig - Ansvarig
Annonsera i allmént tillgdnglig Ansvarig - Ansvarig -
databas samt TED

Besvara fragor under anbudstiden Stodjande Ansvarig Stodjande Ansvarig
Sammanstdlla och publicera fragor Ansvarig Stodjande Ansvarig Stodjande
och svar under anbudstiden

Oppna anbud Ansvarig - Ansvarig -
Kvalificera anbudsgivare Stodjande Ansvarig Stodjande Ansvarig
Kontroll med Skatteverket och vid Ansvarig - Ansvarig -
behov kreditupplysningsforetag

Utvérdera anbud Stodjande Ansvarig Stodjande Ansvarig
Besluta om antagande av leverantor - Ansvarig - Ansvarig
Skicka meddelande om tilldelning Ansvarig - Ansvarig -
Teckna avtal Ansvarig - - Ansvarig
Arkivera enligt riktlinjer for Ansvarig - - Ansvarig
arkivering

Publicera avtalet i kommunens Ansvarig - Ansvarig -
avtalsdatabas

Avropa frén tecknade avtal - Ansvarig - Ansvarig
Folja upp att leverans sker enligt - Ansvarig - Ansvarig
avtal

Hantera omfattande Ansvarig Stodjande Stodjande Ansvarig
leveransavvikelser

Hantera fordndringar 1 avtalet Ansvarig Stodjande Stodjande Ansvarig
Bevaka forlangningsmojligheter Ansvarig - - Ansvarig




Riktlinjer for arkivering

Nér en upphandling har avslutats skall arkivlagen iakttas (1990:782). Handlingar i ett
upphandlingsdrende ska forvaras pa ett betryggande sitt.

Arkivering av upphandlingsdokument

Ansvarig for arkivering vid genomforande av upphandling enligt LOU/LUF framgér av
Upphandlingspolicy — Riktlinjer Ansvarsfordelning. Ansvarig for arkivering av
direktupphandlingar och specifika upphandlingar dr den kommun/foérvaltning som har
genomfort upphandlingen. Upphandlingar ddr Upphandlingskontoret &r ansvariga bevaras hos
Inkdpssamverkan.

Handlingar som ska bevaras
Handlingar som ska bevaras efter genomf{ord upphandling:

Forfrdgningsunderlag, anbudsinbjudan

Annons till upphandlingsdatabaser (Allmén tillgdnglig databas, TED)
Anbudsdppningsprotokoll

Anbud- offerter antagna

Forfrdgningar och svar samt andra meddelanden till och frdn anbudsgivarna
underanbudstiden.

Protokoll fran férhandlingar med anbudsgivare

Beslutsunderlag

Beslut (Delegationsprotokoll)

Kvalificering och utvérdering

Annons efter avslutad upphandling (Efterannonsering TED)

Avtal, kontrakt, bestillning

Tillagg till avtal

Vid arkivering kan uppréttad checklista anvéndas.
Ovriga  handlingar i  upphandlingen  gallras  efter  arkiverande = kommuns
dokumenthanteringsplan for arkivering av upphandlingsdokument.

Sekretess

I arkivet kan finnas handlingar som skyddas av Offentlighets och sekretesslagen 19kap 3§ och
31kap 16§§. Sekretessprovning genomfors av den kommun som arkiverat handlingarna.


http://www.notisum.se/rnp/sls/lag/19900782.htm
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