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1 Inledning

Kommunfullmaktige har antagit kommunens upphandlingspolicy som beskriver
mal for upphandlingsverksamheten samt strategi.

Dessa riktlinjer ar ett komplement till policyn och avsedda att fortydliga och
utveckla bestammelserna i policyn. Riktlinjerna tydliggér ansvar och roller samt
ger en overgripande beskrivning av upphandlings- och inképsprocessen.

2 Syfte

Policyn tillsammans med dessa riktlinjer ar gallande for medarbetarnas agerande i
ink6ps- och upphandlingsfragor. Riktlinjerna syftar till att sakerstalla ett korrekt
agerande och en god kvalitet pa inkop, tydliggéra ansvar och roller samt former
for upphandling.

3 Angransade styrdokument

e Hallsbergs kommuns upphandlingspolicy
e Rutin for direktupphandling
e Riktlinjer gdllande mutor, otillborliga formaner och andra oegentligheter

4 Omfattning

Dessa riktlinjer galler for all upphandling som genomférs av Hallsbergs kommun
enligt lagen (2016:1145) om offentlig upphandling (LOU) men ocksa lagen
(2017:1146) om upphandling inom omradena vatten, energi, transporter och
posttjanster (LUF) och lagen (2016:1147) om upphandling av koncession (LUK).

5 Forhallningssatt

Anbudsgivare, anbudssékande och anbud skall behandlas objektivt, utan ovid-
kommande hansyn. Foretradare fér kommunen skall agera pa ett affarsetiskt
korrekt satt. Den som deltar i iordningstéallandet av ett upphandlingsdrende skall
agera sa att fortroende och opartiskhet inte rubbas. Upphandlingarna ska praglas
av en god kommunikation med anbudsgivare och leverantdrer genom hela inkdps-
processen. Kommunallagens regler rorande jav galler dven vid upphandling.
Under upphandlingsprocessen rader absolut sekretess.
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6 Organisation och ansvar
Kommunfullmaktige beslutar om upphandlingspolicyn.

Kommunstyrelsen har det 6vergripande ansvaret for upphandlingsfragor inom
kommunen. Kommunstyrelsen ansvarar for kommunens ramavtalsupphandling av
varor och tjanster. All ramavtalsupphandling och beslut om ramavtal samt
samordnade eller enskilda objektsavtal fattas av utsedd tjansteperson pa
delegation fran kommunstyrelsen.

Respektive namnd och verksamhet ansvarar for objektsupphandlingar av varor,
tjanster och entreprenader som &r unika fér namndens verksamhetsomrade.

Forvaltningschefen ansvarar for att kommunens upphandlingspolicy och riktlinjer
foljs inom den egna forvaltningen.

Varje medarbetare som genomfoér kop av vara, tjanst eller entreprenad ar
ansvarig for detta och ska ha relevant kunskap om géllande upphandlingslag-
stiftning samt kommunens policy och riktlinjer.

Upphandlingsfunktionen ar organiserad inom ekonomiavdelningen.

Upphandlingsfunktionen har ansvar for att i ndra samverkan med namnder och
forvaltningar:

e vara en strategisk resurs i upphandlingsfragor,

e genomfdra upphandlingar och fornyade konkurrensutsattningar,
e ge forslag pa avtalsomraden lampliga for ramavtal,

e ge information och anvisningar kring upphandlade avtal,

e utbilda verksamheterna i inkdp och upphandling,

e ansvara for upphandlingsverktyg och avtalskatalog,

e initiering och bevakning av samarbeten med andra upphandlande
myndigheter, till exempel inkdpssamverkan i Orebro l&n och nationella
inkdpscentraler.

7 Former for upphandling

7.1 Troskelvarden

Troskelvarden? styr vilken upphandlingsform som far anvdndas. En upphandlande
myndighets hela arsbehov/ramavtalsperiod/avtal-/kontraktsperiod (inklusive
optioner) av varor eller tjanster inom en och samma grupp, skall raknas in nar
gransbelopp utifran troskelvardet beraknas.

! Tréskelvardet ar ett beloppsvirde som avgdr om en upphandling ska ske enligt de
direktivstyrda eller de nationella reglerna i Lagen om offentlig upphandling.
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7.2 Ramavtal

For att underlatta inkdp tecknar kommunen ramavtal fér varor och tjanster som
kops frekvent. Syftet med ramavtalen ar att faststalla villkoren for senare
bestallningar/kép under en given tidsperiod. Ramavtalen ar bindande for samtliga
verksamheter. Vid behov av inkdp ska alltid kontroll géras i avtalskatalogen om
ramavtal finns. Huvudregel ar att ett ramavtal enligt LOU inte far I6pa under en
langre tid an fyra ar.

7.3 Objektsupphandling

En objektsupphandling innebar en specifik upphandling for inkép av en viss vara,
tjanst eller entreprenad infor varje anskaffningstillfalle nar kostnaden beraknas
overstiga direktupphandlingsvardet. En objektsupphandling handlaggs
tillsammans med upphandlingsfunktionen da varje objektsupphandling ar unik
och kraven varierar som inte mojliggor generella tillvagagangssatt. Exempel pa
objektsupphandling kan vara ett inkdp av ett verksamhetssystem, ett fordon eller
en bygg-/anldggningsentreprenad.

7.4 Direktupphandling

Direktupphandling far géras om ramavtal saknas och upphandlingens vérde &r
lagt. Beloppsgrans for lagt varde ar upp till 700 000 kr for det totala inkopet av
varor, tjanster eller entreprenader. Beloppsgransen 700 000 kr avser hela
avtalsperioden inklusive eventuella optioner och galler for samtliga kommunens
ink6p. Vid aterkommande ink6p far vardet inte 6verstiga 700 000 kr inom en 12
manadsperiod raknat framat eller bakat i tiden. Direktupphandling sker vanligtvis i
respektive forvaltning.

Direktupphandling ska i likhet med 6vriga upphandlingsformer utféras enligt
lagstiftning och kommunens upphandlingspolicy. Direktupphandlingar 6ver

100 000 kr ska dokumenteras och skriftligt avtal/6verenskommelse upprattas med
leverantéren och diarieforas pa respektive namnd.

Inkop far inte delas upp i syfte att komma under beloppsgransen for
direktupphandling.
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8 Upphandlings- och inkdpsprocessen

Upphandlingsfunktionen ar en stédfunktion for kommunens forvaltningar och
assisterar verksamheterna i att genomféra inkdp enligt gallande upphandlings-
lagstiftning och upphandlingspolicy. Upphandlingsfunktionen administrerar
upphandlingsprocessen och tillsammans med verksamheten genomfoérs
upphandlingen. Verksamhetens behov ska faststéllas genom behovsanalys,
investeringsbeslut eller liknande.

8.1 Upphandlingsférfarande

Beroende pa vad vardet (volym i kronor) &r av den vara/tjanst (behovet) som ska
kopas in finns det olika krav for hur upphandlingen ska genomforas.

Direktupphandling Annonserad upphandling
Under 700 000 sek Over 700 000 sek

Inga krav pa annonsering Krav pa annonsering

Inga formkrav Krav gallande utformning

Kommunens rutin for direktupphandling Kommunens riktlinjer tillampas
tilldmpas

Over 100 000 kr = dokumentationsplikt
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8.2 Upphandlingsprocessen

En effektiv upphandlingsprocess lagger grunden fér goda och hallbara afférer.
Genom en upphandlingsprocess sakerstalls en samsyn och enhetligt arbetssatt
och kvalité.

Upphandlingsprocessens olika delar som utférs i samarbete med verksamheten

*Tid/resurser for att planera upphandlingen. Tidplan fér genomférande.
Planera

eKartlagg behov och marknad
Kartlagga

eAnalysera behov och marknad samt eventuella risker
Analysera

eUtforma upphandlingsdokument
Upp- eAnnonsera upphandlingen
handla ®Utvdrdera anbud och tilldela vinnande anbud

eStarta samarbetet med leverantor

Imple-  e|nformera internt och anvinda avtalet i verksamheten
mentera

eAvtalsuppféljning. Kontroll att leverantoren levererar och uppfyller stallda krav.
Forvalta

8.3 Inkopsprocessen

Vid inkop av varor och tjanster till verksamheterna ska kommunens befintliga
ramavtal anvandas. Ramavtalen ar upphandlade enligt gallande lagstiftning och ar
forpliktigande att anvanda vid inkép. Ramavtalen upphandlas genom kommunens
egna ramavtalsupphandlingar, genom inkdpssamverkan i Orebro lan och genom
regionala och nationella inkdpscentraler som till exempel Varuforsérjningen och
Adda Inkdpscentral. Ramavtalen innebar att verksamheten inte behdver
genomfdra en upphandling varje gang behov finns av en vara eller tjanst, utan
inkdp sker fran ramavtalet. | ramavtalet ar samtliga villkor faststallda vilket
innebar en effektiv och anvandbar avtalsform for aterkommande inkop for att
underlatta inkdpsprocessen.

Ramavtalen finns fértecknade i kommunens avtalskatalog som finns publicerade
pa kommunens intranat.
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Finns befintligt ) Leverans:
Avropa enligt
avtal? Kontrollera . ) Kontrollera
. JA villkoren i JA .
avtalskatalogen pa leveransen enligt
. N ramavtalet .
intrandtet avtalsvillkoren.

NEJ

Understiger grans
for JA Direktupphandling JA
direktupphandling

Folj riktlinjer for
direktupphandling

NEJ
Upphandling enligt IA Folj riktlinjer for
LOU/LUF/LUK upphandling

8.4 Planering och framforhallning

For att en upphandling ska kunna genomféras sa effektivt som mojligt kravs god
planering och framfoérhallning. Genom att planera inkép och ddrmed undvika att
exempelvis hamna i tidspress, minskar ocksa risken for exempelvis otillatna
direktupphandlingar. Val férberedda och strategiska upphandlingar och inkop
forebygger osunt beteende vid inkdp.

Upphandlingsfunktionen tar arligen fram en upphandlingsplan tillsammans med
respektive forvaltningschef/forvaltningsledning utifran den arliga drift- och
investeringsbudgeten for att planera for framtida upphandlingar och inkdp under
kommande budgetar. Planen baseras pa de ramavtalsperioder som galler for
upphandlade varor och tjanster.

8.5 Miljokrav

Kommunen ska genom att stélla krav vid upphandling bidra till en battre miljoé och
ett hallbart samhalle. Detta ska ingd som en naturlig del i varje upphandling.
Tjanster och produkter som innebar en sa liten klimat- och miljépaverkan som
mojligt med bibehallen funktion ska véljas.
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8.6 Sociala hansyn och social ekonomi

Kommunen ska dar det ar mojligt stalla krav pa social hansyn i upphandlingarna.
Det ar viktigt att sddana krav stélls pa ratt satt och ar maojliga att félja upp. Social
hansyn vid upphandling kan omfatta skaliga arbetsvillkor men dven syfta till att
framja sysselsattning, ge lika rattigheter och mojligheter i arbetslivet, 6ka social
integration och forbattra tillgangligheten i samhallet. Vid upphandling ska krav pa
arbetsrattsliga villkor stéllas. Dessa krav stalls som kontraktsvillkor.

Hallbar upphandling omfattar att stalla miljokrav, etiska och sociala krav i enlighet
med radande lagstiftning och EU direktiv. Dar kommunen fattat sarskilda beslut
om miljoegenskaper ska dessa alltid beaktas och krav stdllas om sa ar mojligt. En
utgangspunkt i alla upphandlingar ska vara att kommunens leverantérer ska
arbeta systematiskt med miljo- och arbetsmiljofragor.

Kommunen ska i sin upphandling beakta FN:s Barnkonventions regler artikel 32. |
ramavtal ska sarskilt betonas krav pa att foretag inte anvéant sig av barnarbete vid
framstallning av produkterna. Kommunen ska krava att varor som levereras till
kommunen av leverantdren och dess underleverantorer ar framstallda under
forhallanden som ar férenliga med FN-organet ILO:s kiarnkonventioner eller andra
konventioner som &ar relevanta for upphandlingen. Leverantor och dess
underleverantor ska ocksa leva upp till det arbetarskydd, minimiléner och den
arbetsmiljolagstiftning som galler i tillverkningslandet.

8.7 Enstaka inkop med lagt varde

Vid enstaka ink6p med lagt varde och inkép gors i ndromradet ska rekvisition
anvandas. Rekvisitioner ar en vardehandling och ska forvaras som en sadan.

Pa rekvisitionen ska anges var inkop sker, vad som kops, eventuellt pris, vem som
utfor kopet, vilket ansvar och verksamhet kostnaden ska belasta samt
undertecknas av kontoansvarig/ansvarig chef. Inkdp med rekvisition ska ske i
samrad med chef och endast i undantagsfall.

8.8 Handlaggning och dokumentation

Bestallning av ett upphandlingsuppdrag ska goras i sa god tid att tid finns for att
kunna genomfora upphandlingsprocessen pa ett kvalitativt satt och med hojd for
eventuell dverprovning.

Upphandlingar ska i méjligaste man och déar det ar ekonomiskt férsvarbart utifran
varan/tjansten och dar det ar lampligt och méjligt att verka for att anpassa
upphandlingarna sa att alla, dven sma och medelstora féretag kan delta.

Annonsering av upphandlingar sker via upphandlingsverktyget TendSign.
Anbudslamnande och annan kommunikation inom ramen for upphandling ska ske
elektroniskt ocksa via upphandlingsverktyget TendSign.
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Dokumentation av upphandlingsprocessen ska ske sa att skalen for beslut ar
tydliga och latta att forsta samt redovisas 6ppet. Dokumentation ska férvaras och
diarieforas enligt kommunens informationshanteringsplan.

9 Samverkan

Kommunen ska ha en helhetssyn pa upphandlingar och ta tillvara de vinster som
foljer av en samordning nar detta ar affarsmassigt och ar till kommunens fordel.

Inkdpssamverkan i Orebro ldn

Hallsbergs kommun ingdr i inkdpssamverkan i Orebro 1an dar Orebro kommun
genomfor samordnade upphandlingar for lanets kommuner, kommunala bolag
och andra enheter. Hallsbergs kommun deltar och samverkar dar sa ar
fordelaktigt. Upphandlingsfunktionen ansvarar for den interna kommunikationen
kring det.

Adda Inkdpscentral

Adda Inkoépscentral genomfor nationella samordnade upphandlingar med stora
volymer och hog grad standardisering. Hallsbergs kommun har majlighet att
avropa pa dessa ramavtal. Upphandlingsfunktionen ansvarar fér den interna
kommunikationen kring det.

HBV, Husbyggnadsvaror férening
Som medlem i HBV inkluderas Hallsbergs kommun i samtliga deras upphandlingar
och har darmed ratt att avropa pa alla ramavtalen.

Sinfra, Svensk Inkdpscentral for Infrastruktur Ekonomisk férening

Som medlem i Sinfra inkluderas Hallsbergs kommun i samtliga deras
upphandlingar och har diarmed ratt avropa pa alla ramavtal avseende VA-
verksamhet.

10 Uppfodljning

Upphandlingar som omsluter betydande varden ska uppfdljas. Denna uppféljning
kan ske saval pa verksamhetsniva som pa kommunévergripande niva. ”"Betydande
varden” beddms vid varje enskild upphandling och faststalls av berérd
budgetansvarig i samrad med upphandlingsfunktionen. Det aligger varje
avropande enhet att sdkerstalla att uppfoljning sker.

Avtalstrohet foljs upp av respektive namnd i och med den arliga internkontrollen.
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