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Tillampningsanvisningar till
Policy for upphandling och inkop

Dessa tillampningsanvisningar avser att tydliggora antagen policy for upphandling och inkop,
samt ge en praktisk vagledning for hur policyn ska efterfoljas.

Policyn har beslutats i kommunfullmaktige, tillsammans med tillampningsanvisningarna for
upphandling och inkép. Férandringar i anvisningarna delegeras till kommunchef.

1 Syfte

Syftet med att ha dokumenterade tillampningsanvisningar fér kommunens upphandlings- och
inkdpsverksamhet ar att klargora vilka lagar, regler och interna riktlinjer som ska styra alla som
pa nagot satt berdrs av detta i sin yrkesroll. Anvisningarna ska ge en grund for en helhetssyn i
upphandlings- och inkdpsverksamheten som ér till nytta for hela kommunen. Kommunens
gemensamma basta ska alltid ha foretréde fore enskild enhets intresse. Anvisningarna syftar
aven till att se vidare an nyttan inom den egna kommunen genom att satta upp mal for miljo-
och social hansyn i upphandlings- och inkOpsprocessen.

2 Ansvarsfordelning

Nedan redogors for upphandlings- och inkOpsprocessens organisation med dess roller och
ansvarsfordelning.

2.1 Kommunfullméaktige
Kommunfullméktige faststaller och beslutar om policy fér upphandling och inkdp.

2.2 Kommunstyrelsen

Kommunstyrelsen har det strategiska ansvaret for upphandling och inkép inom Gullspangs
kommun. Kommunchef reviderar policyns tillampningsanvisningar for upphandling och inkop.
Med undantag enligt 2.3 genomfors verkstéllande av upphandlingsverksamheten av en extern
part, fortsattningsvis bendmnd Upphandlingsenheten.

2.3 Tekniska namnden

Tekniska ndmnden ansvarar for formaliserad upphandling av bygg- och
anlédggningsentreprenader samt tjanster kring dessa.

2.4 Verksamhetschefer
Verksamheternas chefer ansvarar for:
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«  att gallande lagstiftning, samt kommunens policys och riktlinjer, foljs
att inkop sker fran upphandlade avtal nar sadana finns

« att direktupphandling av enskilda behov inom aktuellt verksamhetsomrade genomfors i
enlighet géllande regler och riktlinjer

« att informera upphandlingsenheten om forvaltningsspecifika avtal

« att nodvandig inkopskompetens uppratthalls genom att utse inképsamordnare och, i
samrad med denne, utse behdriga bestéllare och direktupphandlare

«  att innan anskaffningsbeslut ha informerat, samratt och forhandlat med berérd
fackforening, skyddsombud eller annan, som kan berdras

 att vid upphandling av avtal/ramavtal, om upphandlingsenheten sa begar, utse kunniga
representanter till referensgrupp som ansvarar for att faststalla produktegenskaper eller
funktioner

2.5 Budgetansvarig

Budgetansvarig fattar, inom ramen for sin delegation, anskaffningsbeslut men verkstallandet av
inkop far endast ske av behdriga bestallare, direktupphandlare eller av upphandlingsenheten.

Budgetansvarig har ansvar att félja upp och analysera utfallet och att de ekonomiska ramarna
halls enligt budget.

2.6 Ekonom
Ekonomen ska:

« vara ett stod till verksamheten och gora lépande uppféljning kring verksamhetens inkdp

« samarbeta med budgetansvarig och ha dialog med inképssamordnaren for att dels folja
upp inkdpen samt dels arbeta for att utveckla och forbéattra verksamhetens inkdp for att
den i en hogre omfattning ska ske enligt kommunens avtal

2.7 Upphandlare

Upphandlaren utfor formaliserade upphandlingar (fortsattningsvis bendmnt upphandlingar) med
syfte att Gullspangs kommun tecknar avtal for varor, tjanster och entreprenader.

Upphandlingsenheten ansvarar for att:

+  pauppdrag genomfora upphandlingar av varor och tjanster

« samordna och verkstélla upphandlingarna pa det for kommunen som helhet mest
fordelaktiga sattet

+  bistda med radgivning i upphandlingsfragor samt tillhandahalla information om gallande
ramavtal och avtal
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» stddja enheterna vid direktupphandlingar

+ erbjuda utbildning och héja kunskapsnivan inom upphandling for berérda i
inkOpsprocessen

2.8 Inkdpssamordnare

For varje forvaltning ska det finnas minst en inképssamordnare med ansvar for samordning av
forvaltningens/enhetens inkop. Inképssamordnarens uppgifter &r bland annat att:

- varaden person som medarbetare i forsta hand vander sig till gallande fragor kring
inkOpsprocessen

« tillsammans med verksamhetschef se till att det finns en fungerande och effektiv
bestallarorganisation med lampligt antal behdriga bestallare och direktupphandlare

« varaen lank mellan upphandlingsenheten och férvaltningen/enheten gallande
upphandlings-/inkopsfragor

« nétverka med inképssamordnare for dvriga forvaltningar for att finna
samordningsmojligheter

2.9 Behoriga bestallare

Endast behoriga bestéllare har rétt att gora inkdp i kommunens namn. For att bli behorig
bestallare ska man ha genomgatt intern utbildning i inkdpsfragor och ha kdnnedom om
kommunens avtal.

Varje verksamhet ska ha lampligt antal behoriga bestallare med hansyn till verksamheten,
organisationen, antal arbetsplatser mm. Behériga bestéllares uppgifter ar att:

+  Halla sig informerad om kommunens aktuella ramavtal och, i forekommande fall,
enhetens egna avtal

« Gora inkop av varor och tjanster enligt faststallda rutiner i gallande avtal

»  Gora direktupphandlingar utan dokumentationskrav

«  Samordna bestéllningar for att transport- och fakturakostnader till kommunens enheter
ska minimeras

* Ansvara for nodvandig leveransuppfoljning (t ex kvalitetskontroll mm enligt avtal) och
att det vid upprepade avvikelser rapporteras till avtalsansvarig.

2.10 Direktupphandlare

Direktupphandlare &r behorig att genomfora direktupphandlingar av varor, tjanster och
entreprenader som inte kan bestallas fran ramavtal samt kraver dokumentation enligt gallande
lagstiftning.
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Behoriga ska ha genomgatt utbildning i direktupphandling och fatt kannedom om interna
riktlinjer och géllande lagstiftning.

Direktupphandlaren har a&ven som uppgift att, i forekommande fall, genomféra fornyad
konkurrensutsattning pa ramavtal som kraver detta.

2.11Avtalsagare

Varje enskilt avtal ska ha en avtalsagare som har det dvergripande ansvaret for
avtalsforvaltning. Avtalsforvaltning innebér att I6pande folja upp avtalet sa att det, under hela
avtalsperioden, motsvarar de villkor som dverenskommits mellan avtalsparterna.

Avtalsagaren ar en representant, for en eller flera verksamheter, som har god kdnnedom om det
aktuella produkt- eller tjansteomradet. | rollen ingar att leda avtalsforvaltningen med héansyn till
alla olika intressenter som har behov inom det aktuella avtalsomradet.

2.12Behovsagare

Né&r anskaffningsbeslut fattats ska behovsédgaren, t.ex. med hjalp inképssamordnaren, undersoka
om behovet kan tillgodoses inom befintliga ramavtal/avtal. Om detta ar mojligt utfors
bestéllning av behdrig bestéllare. Om det inte finns ett lampligt ramavtal/avtal ska en
direktupphandling utféras av direktupphandlare, alternativt en formaliserad upphandling. Valet
mellan direktupphandling och formaliserad upphandling styrs av upphandlingens
kontraktsvarde. Utforandet av en formaliserad upphandling ska bestéllas genom
upphandlingsenheten.

Behovsagaren ansvarar for att faststalla anskaffningsbehov, produktegenskaper/funktioner hos
de varor, tjanster och entreprenader for vilka anskaffningsbeslut fattas.

3 Grundforutsattningar

3.1 Regler och riktlinjer

Lagen om offentlig upphandling (LOU) &r det regelverk som framst styr hur vi ska gora vara
inkdp i kommunen. | enstaka fall &r det Lagen om upphandling inom Forsorjningssektorn
(LUF) som ska tillampas samt Lagen om upphandling av koncessioner (LUK). Det ar dock
néstan uteslutande LOU som galler for kommunens upphandlingar.

Upphandling enligt LOU, LUK och LUF gors bade for enskilda objekt, och for aterkommande
behov, dér det totala uppskattade vardet overstiger gallande beloppsgréanser. Vérdet ska
beraknas utifran en tankt avtalsperiod och for hela myndighetens uppskattade behov.

Bade LOU, LUK och LUF syftar till att skapa mojligheter for leverantorer att konkurrera pa
lika villkor i varje enskild upphandling som offentliga myndigheter genomfor.
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3.1.1 Troskelvarden och beloppsgréanser

Vilka olika delar av regelverket som ska féljas i en upphandling styrs av om kontraktsvérdet
ligger 6ver eller under ett bestamt troskelvérde. Det & EU-kommissionen som beslutar om
troskelvérden. Det finns &ven en lagstadgad beloppsgrans for nar en upphandling inte omfattas
av regelverket i LOU (eller LUF). En sadan upphandling benamns direktupphandling. | tabellen
nedan framgar de troskelvarden och beloppsgranser som galler for narvarande.

LOU LUF LUK
. I 1 .

'I_'roskelvarde for varor och 1.9mnkr | 3.8 mnkr 47,8 mnkr
tjénster
Troskelvarde for 47.8 mnkr | 47,8 mnkr 47,8 mnkr
byggentreprenader
Beloppsgréns for Max 534 | Max 993 | Max 2,4
direktupphandling 890 kr 2 368 kr mnkr

3.1.2 Direktupphandling

Enstaka inkop av varor och tjanster, vars vérde ligger under beloppsgransen for
direktupphandling (ca 535 000 kr) och inte finns inom tecknade ramavtal, genomférs som sa
kallade direktupphandlingar. Dessa styrs inte av LOU (LUK eller LUF) men ska genomfdras
affarsmassigt och i konkurrens. Detta innebar till exempel att fler an en leverantor tillfragas och
att det finns ett motiverat beslut bakom vilken leverant6r som anlitas.

Vid berékningen av inkdpsvéardet ska kommunen beakta direktupphandlingar av samma slag
under ett rakenskapsar. Berakningen ska goras utifran hela kommunens behov, inte bara for den
enskilda enheten.

Om det finns ett avtal for det aktuella varu-/tjansteomradet ska avrop ske fran avtalet, oavsett
varde. For aterkommande kop inom ett varu- eller tjansteomrade bor det finnas ett avtal.
Kontakta upphandlingsenheten om ett sddant behov finns och som inte tacks in av ett befintligt
avtal.

Direktupphandlingarna genomfors av den enhet som star infor anskaffningsbehovet, vid behov i
samrad med upphandlingsfunktionen. Den som genomfor direktupphandlingen ska ha kunskap
om vilka regler och riktlinjer som galler.

I Angivna tréskelvirden dr ungefarliga och giller fran 2017
2 Virdet motsvarar 28 % av EU-kommissionens beslutade troskelvirden. Vid berikning av kontraktsvirde ska hela kommunens

ink6p/upphandlingar av samma slag eller frin samma leverantor under rikenskapsaret beaktas.
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Nér det totala uppskattade vardet 6verstiger géllande beloppsgréns for direktupphandling ska
upphandlingen genomféras av upphandlingsenheten och ske i enlighet med gallande lagar.
Dessa upphandlingar kan resultera i en enstaka bestallning eller i ett avtal for avrop under en
avgransad tidsperiod.

Krav pa dokumentation

Enligt gallande lagstiftningen ar det ett krav pa dokumentation for direktupphandlingar som
dverstiger 100 000 kronor.

I Gullspangs kommun géller féljande for direktupphandling:

Beloppsgrénser Utfors av Dokumentation
0 — 100 000 kr Utsedda personer inom Direktupphandlingen bor
respektive verksamhet. dokumenteras och vid behov
Upphandlingsenheten annonseras. Konkurrens bor
kan kontaktas for utnyttjas dar sa ar lampligt.
radgivning. Skriftlig bestallning/avtal bor
tillampas.
100 000 — max Utsedda personer inom Direktupphandlingen ska
beloppsgransen for respektive verksamhet. dokumenteras och bor
direktupphandling Upphandlingsenheten annonseras, eller pa annat satt
kan kontaktas for konkurrensutsattas.
radgivning. Skriftlig bestéllning/avtal ska
tillampas.

Foljande uppgifter ska minst framga av den dokumentation som lagen kraver vid
direktupphandlingar éver 100 000 kr:

1.

© o N o O

Den upphandlande myndighetens namn och organisationsnummer samt ansvarig
handlaggare.

Foremalet — rubrik och kort beskrivning av vad som ska kdpas.

Hur konkurrensen togs tillvara, d.v.s. om direktupphandlingen annonserades eller pa
vilket annat satt som marknaden fick kdnnedom om vart behov.

Om konkurrensutsattningen inte har skett ska fran dokumentationen framga skélen till
detta

Vilka leverantdrer som tillfragades och hur manga som lamnat anbud.
Vilken leverantor (inkl. organisationsnummer) som tilldelades kontraktet.
Det viktigaste skélet for tilldelningen — varfor valdes just den leverantoren.
Auvtalets/bestéliningens totala (uppskattade) varde.

Tidpunkt eller avtalstid for kontraktets genomférande.
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3.1.3 Otillaten direktupphandling

Inkop/bestallning som genomfors utan att folja upphandlingslagstiftningen, trots att nagot
undantag fran detta inte finns i lagen, betraktas som otillaten direktupphandling.

Exempel pa otillaten direktupphandling:
- InkOpsvardet dverstiger beloppsgréansen for direktupphandling

- Ett aterkommande behov dar varje inkdp gérs som en direktupphandling istéllet for att
upphandla utifran det samlade behovet under en tidsperiod

- Avtalsforlangningar som ligger utanfor den tidsram som &r avtalad

- Bestallningar av varor och uppdrag fran ramavtalsleverantorer som egentligen ligger
utanfor den omfattning, eller det omrade, som ar avtalat.

En otillaten direktupphandling kan leda till “boter” i form av en marknadsskadeavgift och/eller
att en bestéllning eller ett avtal ogiltigforklaras.

3.2 Effektivitet och kompetens

Anbudsprocessen sker helt elektroniskt, vilket innebar att all distribution och kommunikation
under upphandlingsprocessen sker elektroniskt. Detta ger en effektiv process och sakerstéller
aven kvaliteten.

Organisationen ska ha tillracklig kompetens for att genomfora upphandlingar och inkop pa ratt
satt.

3.3 Auvtal

Ramavtals- och avtalsupphandlingar gors for att tdcka de storsta behoven av varor och tjanster i
syfte att sakerstalla villkor och priser for de varor och tjanster som &r mest frekvent kopta fran
kommunens enheter. Tecknade ramavtal/avtal &r bindande. Att hitta motsvarande produkt/tjanst
billigare fran annan leverantor &r inte grund for avsteg. Ramavtal/avtal bygger pa volymer. Kop
fran annan leverantor urholkar avtalen och ger samre villkor i kommande upphandlingar. Att
inte anvanda ramavtalen/avtalen for de varor/tjanster avtalet omfattar ses som ett avtalsbrott.

Inkdpsmonstret och behovet kan andras under en avtalsperiod. | sadana fall ar det viktigt att
bestallaren kontaktar upphandlingsenheten for att se Over det berdrda avtalet och inte direkt
vander sig till annan leverantor.

3.4 Samverkan

Upphandlingar genomfars for att tacka ett inkdpsbehov hos en eller flera enheter.
Upphandlingsenhetens uppgift &r att styra och genomfora upphandlingen utifran gallande regler
och riktlinjer. Det ar dock alltid den ber6rda verksamheten som star for sakkompetensen kring
den vara eller tjanst som ska upphandlas. Samverkan mellan berérd verksamhet och
upphandlingsenheten ar viktig for att upphandlingen ska ge ett bra resultat.

10
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3.5 Konkurrens

Kommunen jobbar aktivt med att anpassa upphandlingarna pa ett sadant satt att saval storre som

mindre foretag har moéjlighet att Iamna anbud. Det ar dock viktigt att upphandlingarna
motsvarar det tankta syftet. En uppdelning av en upphandling i mindre delar, for att ge fler
leverantorer mojlighet att lamna anbud, kan till exempel innebdra att det blir fler leverantorer
och leveranstillfallen under avtalsperioden. Detta maste stéallas mot enheternas méjlighet att
hantera detta samt de negativa effekten, t.ex. miljopaverkan, detta kan ge.

3.6 Samordning

Det finns ett etablerat natverk for upphandlingssamarbete mellan kommunerna i ndaromradet.
Inom néatverket gér kommunerna samordnade upphandlingar for produkt- och tjansteomradet
dar detta bedoms fordelaktigt. Samtidigt maste det ske en beddmning av samordningen sa att
inte upphandlingarna blir for omfattande.

4 Affarsmassighet och affarsetik

Upphandling ska ske i konkurrens samt praglas av affarsmassighet och objektivitet pa det satt
som foreskrivs i upphandlings lagstiftning. Nedanstaende punkter ar viktiga for ett
affarsmassigt forhallningssitt i de upphandlingar och ink6p som genomfors:

- Kommunen upphandlar alltid varu- och tjansteomraden, inte specifika leverantorer.

- Alla leverantorer ska ges samma underlag och information om upphandlingarna. Detta
sékras genom en helt elektronisk upphandlingsprocess dér all information hamtas av
leverantérerna fran samma kalla.

- Nivan pa de krav som stélls ska std i relation till det behov enheten har. Krav far inte
utformas i syfte att ge fordel at en leverantor.

- Upphandlingarna ska géras kanda pa marknaden. Kommunen annonserar sina
upphandlingar pa opic.com som &r en elektronisk annonsdatabas som &r kostnadsfri for
leverantdrerna. Annonserna speglas aven pa kommunens hemsida.

- Det ar informationen i forfragningsunderlaget som kommunen, och leverantérerna, har att

forhalla sig till under hela processen. Inga andra aspekter ska végas in i provning av anbud

och anbudsgivare.

- All personal som handlagger upphandling ska vara val fértrogen med de lagar och
forordningar som galler.

- Affarsetik innefattar bade affarsmassighet och att inte ta ovidkommande hansyn, men &ven

I Ovrigt ett etiskt agerande. Detta innebdr t ex att:
o Personal som deltar i upphandlingsprocessen inte har personliga engagemang eller
intressen i leverantorsforetag (jav) som riskerar att sta i konflikt med kommunens
intressen.

11
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o Egna rese- och logikostnader vid bestk hos, eller vid resor tillsammans med,
leverantorer alltid ska betalas av kommunen.

o Inga former av gavor och tjanster fran befintliga eller potentiella leverantorer ska
forekomma.

5 Sociala krav

Sociala och etiska krav stalls i upphandlingen som sérskilda kontraktsvillkor, vilket innebér att
kraven inte prévas vid upphandlingens anbudsutvérdering utan utformas som ett villkor som
ska uppfyllas under avtalsperioden. De krav och villkor som stélls i en upphandling ska kunna
kontrolleras.

6 Miljokrav

| upphandlingarna stalls miljokrav med utgangspunkt fran miljobalkens kapitel 2 om
hénsynsregler. Hansynsreglerna ar grundlaggande och géller for alla som bedriver verksamhet,
bade foretag, kommuner och privatpersoner. Den som bedriver verksamhet &r skyldig att alltid
kunna visa att denna foljer miljobalkens regler. Verksamhetsutdvaren ar skyldig att inférskaffa
nddvandig kunskap, och iaktta den forsiktighet som krévs, for att hindra och/eller motverka
skada pa manniskors halsa och miljon. Reglerna omfattar dven skyldighet att hushalla med
ravaror och energi och att valja de produkter som orsakar minst miljopaverkan.

Miljokraven ska vara anpassade for den vara eller tjanst som upphandlas.
Upphandlingsmyndigheten (UM) har miljokriterier som &ar anpassade sa att de inte strider mot
upphandlingslagstiftningen och finns att hd&mta hem via deras kriteriebibliotek. Dessa kriterier
ska minst tillampas pa den basniva som redovisas av UM.

Kommunens antagna styrdokument som innehaller miljokrav ska alltid beaktas vid upphandling
under fOrutsattning att de inte strider mot lagen om offentlig upphandling.

7 Sma inkop

Ibland behdver man géra sma inkop som inte kan vanta och som inte hamnar inom ovanstaende
regelverk. Aven vid dessa inkop bor ovanstaende krav beaktas och inképen bor i mojligaste man
ske lokalt.

12
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Bilaga 1. Begreppsforklaringar

LOU

Lag (2016:1145) om offentlig upphandling. Denna lagstiftning bygger pa gemensamma EU-
regler och reglerar de offentliga inkdpen. Reglerna ska skapa mojligheter for leverantorer i
olika EU-lander att konkurrera pa lika villkor i varje enskild upphandling.

LUF

Lag (2016:1146) om upphandling inom omradena vatten, energi, transporter och posttjanster.
Denna lagstiftning géller istallet for LOU for myndigheter inom forsérjningssektorn, d v s som
har energi, gas, vatten, posttjanster, telekommunikation eller jarnvag inom sitt
verksamhetsomrade.

LUK

Lag om upphandling av koncessioner. (2016:1147). Denna lagstiftning galler for upphandling
av byggkoncessioner och tjanstekoncessioner som genomfors av en upphandlande myndighet
eller enhet.

Upphandlande myndigheter
De som omfattas av LOU, sasom statliga och kommunala myndigheter, landsting, kommunala
bolag med flera.

Upphandling (formaliserad upphandling)

Anskaffning, i form av kop, leasing, hyra eller hyrkop, av varor, byggentreprenader eller
tjanster, som genomfors enligt LOU, LUK och i vissa fall.

Upphandlingsprocessen omfattar bl.a. behovsanalys, framtagande av forfragningsunderlag,
annonsering, anbudsutvérdering, tilldelning och avtalstecknande.

Inkdp
Den process som omfattar avrop/bestéllning fran tecknade avtal samt direktupphandlingar.

Bestallning/avrop
En begéran om leverans av en vara eller tjanst. Ett avrop ar en bestéllning fran ett tecknat avtal
dar villkoren &r faststallda.

Direktupphandling

Ovriga inkop, som inte foregas av en upphandling enligt LOU, LUK eller LUF, &r
direktupphandlingar. Detta sker utan krav pa annonsering och utan krav pa anbud i en viss
form. Gransvérdet for direktupphandling faststalls i lagen.
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Otillaten direktupphandling
Ingaende av avtal med en leverantor utan foregaende annonsering, trots att avtalet ratteligen
skulle ha foregatts av ett annonserat forfarande enligt LOU, LUK eller LUF.

Byggentreprenad
Utférande, och en eventuell projektering, av ett byggnads- eller anldggningsarbete

Affarsmassighet

Att i sina affarer strava efter ett effektivt utnyttjande av konkurrensen pa marknaden och ha ett
likvardigt och icke-diskriminerande férhallningssétt gentemot leverantorer. Krav och
beddmningar ska vara knutna till den enskilda upphandlingen och det behov upphandlingen ska

fylla.

Ramavtal

Ett avtal som ingas mellan en eller flera upphandlande myndigheter och en eller flera
leverantorer i syfte att faststélla villkoren for senare tilldelning av kontrakt (avrop) under en
given tidsperiod.
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