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1 Inledning

Dessa foreskrifter syftar till att sammanfatta och informera om inkdpsprocessen i Lycksele kommun.
Inkbpsprocessen ar i det har sammanhanget ett sammanfattande begrepp for alla de processer och
aktiviteter som leder till att en vara eller tjanst anskaffas.

2 Syfte och omfattning

Syftet med riktlinjen ar att ge vagledning och stéd for hur kommunfullmaktiges policy for inkop och
upphandling ska tillampas. Riktlinjen omfattar kommunens samtliga verksamheter och bestallare.

Som en offentlig myndighet ar det var skyldighet att folja gallande lagstiftning och de riktlinjer och
regler som vi har antagit for vara inkdp och upphandlingar. Genom att halla oss till kommunens
upphandlingspolicy sdkerstaller vi att vara inkdp och upphandlingar genomfors pa ett lagenligt satt.
Det ar inte bara en fraga om legalitet utan ocksa om att uppratthalla fortroendet fran kommunens
medborgare och naringsliv.

Det ar av yttersta vikt att inkép och upphandlingar hanteras pa ett transparent, rattvist, etiskt och
ansvarsfullt satt.

3 Ansvar vid inkop

Respektive verksamhet och dess medarbetare som i enlighet med delegationsordningen har ratt att
genomfora upphandling respektive inkdp ansvarar for att den gemensamma upphandlingspolicyn och
féorekommande riktlinjer foljs.

For anskaffning av varor, tjanster eller entreprenader till ett varde som overstiger gransen for
direktupphandling ska utsedd medarbetare fran respektive verksamhet dverlagga med
upphandlingsfunktionen om hur upphandling ska genomféras. Respektive verksamhet ska beakta de
paverkansfaktorer som upphandlingen kan ha samt inleda upphandlingsprocessen sa att tidsnod kan undvikas i
mesta mojliga man. Det framsta verktyget for detta &r att tidigt involvera upphandlingsfunktionen infor
anskaffning av varor eller tjanster.

Anskaffning av varor, tjanster eller entreprenader till ett varde som understiger gransen for
direktupphandling ska ske enligt anvisningarna i P.15 ”Direktupphandling”.

e Verksamheten 4r de som initierar ett behov av en vara och/eller tjanst. Verksamheten deltar i
referensgrupper och definierar krav pa varan/tjansten. Verksamheten ska dven ta hdnsyn till
volymer samt hur varan/tjansten ska levereras.

o Referensgrupp ar utsedda resurser fran verksamheten med syfte att sdkerstalla att ratt vara,
sortiment eller tjanst upphandlas. Referensgruppens deltagande och engagemang i
upphandlingsprocessen ar nédvandig for att sakerstalla att upphandlingen och avtalet
utformas sa att verksamhetens behov och budget tillgodoses pa basta satt.

o Budgetansvarig chef ansvarar for att tillsatta resurser sa att avdelningens inkdp kan bedrivas
pa ett andamalsenligt satt, samt att varje bestallare har tillracklig kunskap om inkép och
avrop.
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4 Lagrum/Styrdokument
Alla Inkop och upphandlingar ska ske i enlighet med upprattade styrdokument och gallande
lagstiftning vilket fortydligas enligt féljande:

Overgripande regelverk dr Lagen om offentlig upphandling (LOU); Lag (2016:1145) som &ven hanvisar
till andra lagar om upphandling exempelvis LUK, LUF, LOV osv.

Andra lagrum som beror inkdp och upphandling ar avtalslagen, képlagen, offentlighets- och
sekretesslagen, forvaltningslagen, lagen om otillborligt beteende och konkurrenslagstiftningen.
Vidare ska kommunens inkdps- och upphandlingsprocess folja interna riktlinjer och regler, exempelvis
delegationsordning, attestreglementen och andra forekommande styrdokument.

5 Grundlaggande principer:

Lagen om offentlig upphandling vilar pa fem grundlaggande principer. Dessa ar
likabehandlingsprincipen, transparensprincipen, icke diskrimineringsprincipen,
proportionalitetsprincipen samt principen om dmsesidigt erkdnnande. Oavsett belopp ska
kommunens upphandlingar alltid genomféras pa ett sddant satt att kommunens agerande inte strider
mot nagra av principerna, vilket bland annat innebar att:

v’ Befintlig konkurrens utnyttjas

Anbudstiden &r skaligt lang

Stéllda krav ar proportionerliga och transparanta

Stéllda krav pa varor och tjanster ar rimliga

Alla leverantoérer ska behandlas likvardigt

Kommunens objektivitet och trovardighet aldrig kan ifragasattas.

AN NI N NI

6 Gora det svara enkelt

For att framja deltagande av sma och medelstora foretag i kommunens upphandlingar &r det av
betydelse att forenkla de formella kraven sa mycket som mojligt. Uppbenbara “fallgropar” och
utvarderingsmodeller som mojliggor taktisk budgivning och medféljande risker ska undvikas sa langt
det ar mojligt.

Kommunen ska tillgodose de konkurrensmajligheter som finns, daven pa sa satt att den langsiktiga
konkurrensen framjas. Detta innebar att kommunen i samband med upphandlingar beaktar hur det
egna agerandet kan paverka konkurrenssituationen inom en marknad pa langre sikt. Detta gors bland
annat genom att beakta affarsnyttan och konkurrensen i att ge mojligheten till helt eller delat anbud i
upphandling som majliggor att dven sma och mikrofoéretag kan vara med och tévla om den offentliga
affaren.

Kommunen ska alltid strava efter att ge tillgang till relevant dokumentation som ar strukturerad och
pedagogiskt utformad.
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7 Inkopsprocess

En effektiv inkbpsprocess lagger en bra grund for att skapa en god offentliga affar. Det handlar om allt
fran att forbereda till att genomféra upphandlingen och sedan realisera avtalet pa basta séatt for att na
uppsatta mal.

7.1  Modell for inkbpsprocess

| AKTIVT SAMSPEL MED
VERKSAMHETER
STYRNING

OMVARLD
LEVERANTORSMARKNAD

1 BESLUTS-
PUNKTER

FORBEREDA

REALISERA

ZON 2

UPPHANDLA

Modellen ovan visualiserar inkbpsprocessen. Pilen in i processen symboliserar de férutsattningar som
finns for upphandlingen, exempelvis dessa riktlinjer tillsammans med upphandlingspolicy.

Inkbpsprocessen ar sedan indelad i tre huvudsakliga zoner som handlar om att férbereda
upphandlingen, genomfora den och slutligen realisera avtalet.

Zon 1 - Forbered Upphandling

Genom att lagg tid pa forberedelser infor en upphandling skapas goda forutsattningar for att
upphandla ett avtal som méter verksamhetens behov och mal:
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v Planera. Avsitt tid och resurser fér att planera vilka som ska vara delaktiga i upphandlingen
och nar olika aktiviteter ska genomforas.
v Kartldgga. Kartldgg behov, marknad och risker.
v Analysera. Analyser de kartlagda behoven, marknaden och riskerna fér att bland annat kunna
valja upphandlingsforfarande

Zon 2 — Genomforande av upphandling
| denna zon genomfors sjdlva upphandlingen, i upphandlingsfasen ingar bland annat att:

v utforma upphandlingsdokument
v"annonsera upphandlingen

v' préva och utvirdera anbuden

v’ tilldela avtalet

v avsluta upphandlingen

Zon 3 - realisera

Nar upphandlingen ar genomford ska avtalet realiseras, dvs implementeras i organisationen samt
forvaltas och foljas upp. Har ingar faserna:

v'Implementera. Starta upp samarbetet, informera internt och anvind avtalet i verksamheten.
v Foérvalta. Har ingér bade avtalsuppféljning och avtalsférvaltning som sékerstéller att
leverantoren levererar och uppfyller de krav som ar stallda.

8 Bestallningar (avrop fran upphandlade ramavtal)

Bestallningar (avrop), inklusive fornyade konkurrensutsattningar, fran ramavtal genomférs av
respektive verksamhet som ocksa ansvarar for att dessa sker enligt dessa riktlinjer och avtalsspecifika
villkor. Upphandlingsfunktionen ger rad och stod vid behov.

Respektive verksamhet, bolag och férbund ansvarar for att halla sig underrattade om gallande
ramavtal och avtal och att dessa f6ljs. Nar det finns ett ramavtal avseende en viss vara eller tjanst ska
detta bestéllas fran avtalad leverantér, oberoende av kdpets varde, om inte annat framgar av
avtalsvillkoren. Undantag kan medges vid akut uppkomna situationer som normalt inte kunnat
forutses.

9 Verksamhetsspecifika upphandlingar

Verksamhetsspecifik upphandling ar en upphandling av avtal eller ramavtal dar endast en verksamhet
har behov av det som ska upphandlas, upphandlingsféremalet ar specifikt for verksamheten.

Respektive verksamhet ska anmala sitt behov av verksamhetsspecifika upphandlingar vars varde
overstiger direktupphandlingsgranserna.

Verksamhetsspecifika upphandlingar ska i férsta hand genomforas av upphandlingsfunktionen. Vid
sarskilda omstandigheter, exempelvis hog arbetsbelastning eller dar specialkompetens behdvs, kan
externt ombud anvdndas.
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10 Kommunovergripande upphandlingar

Kommunodvergripande upphandling dr en upphandling av avtal eller ramavtal dar flera enheter inom
kommunkoncernen har ett gemensamt behov av det som ska upphandlas, upphandlingsféremalet
gynnar en grupp av enheter inom kommunkoncernen.

Upphandlingsfunktionen har befogenhet att besluta om att genomféra kommunkoncern
overgripande upphandlingar om det finns ett tydligt behov av ett gemensamt avtal eller ramavtal som
gynnar flera enheter inom kommunkoncernenen, bolag/férbund deltar genom fullmakt i de fall
Kommunen agerar inkOpscentral.

Upphandlingsfunktionen nyttjar centralt upphandlade avtal nar det anses lampligt exempelvis HBV
Allmannyttan, ADDA inkdpscentral, Kammarkollegiet.

11 Upphandlingsprocess

Upphandling maste folja en formell process med offentlig annonsering om den planerade
inkdpskostnaden 6verstiger den lagstadgade direktupphandlingsgransen och om det inte finns nagra
ramavtal som omfattar varan/tjansten.

Denna process innebér att alla potentiella leverantorer kommer att informeras genom en offentlig
annons och erbjudas mojligheten att I1amna in anbud (offert).

Upphandling annonseras med ett s.k. forfragningsunderlag. Detta underlag faststéller alla villkor i
upphandlingen och efterféljande affar/er.

11.1 Planera for att upphandling tar tid

Genom att vara val férberedda och samarbeta proaktivt med upphandlingsfunktionen kan
verksamheter inom kommunen sakerstalla en effektiv vdg mot en lyckad upphandling och god affar,
en val genomférd upphandling kraver forberedelser, tid och engagemang. En generell riktlinje ar att
en upphandlingsprocess, inklusive forarbete, tar mellan 4 och 6 manader. Fér mer komplicerade
upphandlingar, som exempelvis IT-system, kan tidsramen vara avsevart langre.

En nyckelfaktor for framgang ar att i god tid kontakta upphandlingsfunktionen. Genom att etablera en
tidig dialog kan potentiella utmaningar identifieras och I6sningar diskuteras innan processen officiellt
inleds.

11.1.1 Roller:

11.1.1.1 Upphandlingsfunktionen:

Upphandlare som verkar inom kommunens ekonomienhet ar kommunens resurs for inkdps- och
upphandlingsfragor och handlagger kommunens upphandlingar genom uppdrag fran respektive
verksamhet, denna resurs bendmns som upphandlingsfunktionen.

| upphandlingsfunktionens uppgifter ingar dven att assistera verksamheterna med avtalsforvaltning
sasom riskklassificering, folja utvecklingen, informera och utbilda inom upphandlingsomradet samt
att verka for att gallande styrdokument foljs. Vidare ingar att besvara skrivelser till domstol vid
overprovningar och ha en god dialog med det lokala naringslivet.



LYCKSELE
KOMMUN

LIESUON EOMMUVIINA

Tillampningsforeskrifter Upphandling/Inkop
11.1.1.2 Bestdllare:

En person kopplad till en verksamhet som initierar och genomfér inkép av varor eller tjanster fran en
leverantor ar en bestéllare. Personen ska ha befogenhet att fatta inkdpsbeslut for sin verksamhet
inom angivna ramar och granser. De ansvarar for att géra inkdp som ar i linje med verksamhetens mal
och budget.

Bestallaren ar ansvarig for att utvardera och valja lampliga leverantdrer som kan leverera de 6nskade
varorna eller tjansterna. Bestéllaren ska alltid 6vervdga om det finns befintliga ramavtal som tacker de
onskade inkopen.

11.1.1.3 Avtalsdgare:

En person som ansvarar for att inga och forvalta avtal kallas en avtalsagare. | verksamhetsspecifika
upphandlingar utses vanligtvis enhetschef eller likvardig som avtalsdgare. Upphandlingsfunktionen
kan i undantagsfall agera avtalsagare, detta géller dock framst nar avtalen ar kommundvergripande
och detta anses lampligt.

Avtalsagaren har befogenhet att inleda och genomfdra avtalsforhandlingar med leverantérer for att
sakerstalla att kommunen far de varor eller tjanster som behovs for att uppfylla verksamhetens
behov. Personen har dven ansvar for att félja angivna ramar och granser for avtalsvillkor. Vidare ar det
avtalsagarens ansvar att 6vervaka och utvardera leverantérernas prestation under avtalstiden och att
se till att de uppfyller de avtalade atagandena. De maste ocksa hantera eventuella konflikter eller
problem som kan uppsta under avtalstiden och se till att avtalen f6ljs och uppréatthalls pa ett korrekt
satt.

11.2 Verksamhetsbehov:

For att genomfora upphandlingar med hog kvalitet ar det avgdrande att varje verksamhet
tillhandahaller resurser med relevant kompetens till upphandlingsprocessen. Detta inkluderar att ha
representanter med adekvat kunskap i referensgruppen for varje upphandling.

Verksamheternas behov och mal som ligger inom deras befogenheter bor planeras i god tid sa att
upphandlingen kan genomféras i enlighet med kraven i kommunens 6vergripande styrdokument och
riktlinjer.

11.3 Ansvarsfordelning

En upphandlingsprocess kraver tydligt definierade roller for att sakerstalla en bra affar och att
organisationens behov blir tillgodosedda pa basta majliga satt. Verksamheterna ska tillsammans med
upphandlingsfunktionen aktivt bidra till att inkdpsbeteende utvecklas.

Upphandlingsfunktionen ansvarar for att skapa och administrera upphandlingsprocessen. Den ger
stod i form av expertis om upphandlingslagar och -regler, utarbetar dokumentation och kontrakt.
Dennes roll ar att sdkerstélla att upphandlingen féljer ratt procedurer och foreskrifter.

Det ar bestallaren eller avtalsdgaren som besitter den djupgaende kunskapen och som ska inta rollen
som kravstéllare i en upphandlingsprocess. Denna person eller avdelning har en detaljerad forstaelse
for behoven och kraven i samband med den specifika upphandlingen. De ar ansvariga for att definiera
och tydligt kommunicera kraven till leverantorer. De spelar en nyckelroll i att sdkerstalla att det som
upphandlas moter organisationens behov
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a) Ge upphandlingsfunktionen uppdraget att leda upphandling inom skélig tid. Projektplan tas

fram i samrad med upphandlingsfunktion
b) Utse representanter som ska medverka i upphandlingen (referensgrupp)
c) Forse upphandlingsfunktionen med nédvandiga uppgifter, statistik och data for att uppna

Oppenhet och forutsebarhet i ett kommande forfragningsunderlag
d) Ansvara for framtagande av kravspecifikation
e) Beakta sekretessregler som galler vid upphandling
f) Forvalta ett 6vertagande

Upphandlingsfunktionen ska vid inkop

a) Tillsammans med verksamhet 6éverenskomma hur upphandling ska genomforas, tidplan,
upphandlingsform, representanter etc

b) Utifran innevarande upphandlingsplan uppratta rattvisande projekt- och tidsplan

c) Tillsammans med resurser fran verksamhet genomféra upphandlingen i enlighet med
géllande lagkrav och praxis inom omradet (framtagande av handlingar, annonsering, fragor,
utvardering, tilldelning

d) Tillsammans med verksamhet ge forslag och fatta tilldelningsbeslut

e) Ajourhalla avtalsdatabas

f) Mojliggora en andamalsenligt avtalsforvaltning

Upphandlingsfunktio
n

Verksamhet

Avtalsagare

Behovsanalys

Driver och stodjer
aktivt med metod
och verktyg for
framtagande av
kravspecifikation.
Bistar
verksamheten med
att coacha fram
kommunens
samlade behov av
vara, tjanst eller
entreprenad.
Sammanstaller
historisk spend.
Vagleder utifran
inkopsprocessen
och LOU
Ager och ansvarar
for att
kravspecifikationen
motsvarar och
omfattar behovet
samt inhdmtande
av nodvandiga
uppgifter, bidrar
aktivt i
framtagande av
kravspecifikation.
Ager och
godkanner
kravspecifikationen
, utser
referensgrupp.

\WENGQELEREIS

Driver och stédjer aktivt
med metod och verktyg
for
marknadsanalysprocessen
. Leder kartldggning av
marknaden inklusive
trender, utmanar
befintliga leverantérer
och 16sning. Vagleder
utifran inkdpsprocessen
och LOU.

Ager och bidrar aktivt
utifran verksamhetens
erfarenheter och kunskap
om marknaden och
tidigare leveranser.
Utmanar befintliga
leverantorer och
|6sningar.

Ytterst ansvarig,
godkanner
marknadsanalysen

Upphandling

Ager och driver hela
upphandlingsprocessen
, ansvarar for att ta fram

samtliga
upphandlingsdokument

. Leder hantering av

fragor& svar,
anbudsutvardering
samt avtalstecknandet
inklusive arkivering.
Vagleder utifran
inkdpsprocessen och
LOU

Deltar aktivt i alla delar
av
upphandlingsprocessen.
Ansvarar for bedomning
av kravuppfyllnad och
utvardering. Ager
resultatet av
upphandlingsprocessen

Ytterst ansvarig,
Prioriterar och
godkanner underlag
och ytterst ansvarig for
resultat.

Implementatio
n & Leverans
Ansvarar for att
overlamning sker
till verksamheten,
inklusive
registrering i
avtalsdatabas.
Stodjer vid fragor
om sakerstallande
av leverans och vid
avtalsfragor.
Vagleder utifran
inkdpsprocessen
och LOU.

Ager, svarar och
driver
implementering och
att leverans sker
enligt avtal.

Ytterst ansvarig,
ambassador for
affaren

Uppfoljning

Deltar aktivt i och
stodjer
uppféljning och
avtalsforvaltning
inklusive
avtalsklassificerin
g och modul fér
uppféljning.
Vagleder utifran
inkdpsprocessen
och LOU.

Ager och driver
uppféljningen
under avtalstiden

Ytterst ansvarig,
deltar i
leverantérsmaoten
ambassador for
affaren
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11.4 Sekretess

Absolut Sekretess och tystnadsplikt rader infor och under en pagaende en upphandling. Alla anstéllda
och eventuella konsulter, som pa nagot satt medverkar i eller har kinnedom om innehallet i
pagaende upphandling, far varken avsl6ja vad som star i skrivna handlingar eller i 6vrigt beratta om
innehallet.

Det galler:

 arbetet med framtagande av forfragningsunderlaget
¢ vad som star i ett anbud

o vilka eller hur manga som lamnat anbud

¢ vilka som ombetts att lamna anbud

Denna kommersiella sekretess och tystnadsplikt galler fram till den tidpunkt da ett beslut om vald
leverantor fattats, s k tilldelningsbeslut. Darefter ar materialet allman handling, innan utlamnande
sker en provning enligt OSL (Offentlighet och sekretesslagen).

Fragor under pagaende upphandling av anbudsgivare eller representanter fér andra leverantorer, ska
direkt hanvisas till upphandlingsfunktionen utan att besvara eventuella fragor om produkter eller
andra forhallanden som kan ha betydelse for upphandlingen

12 Samordning

De gemensamma behoven inom kommunen ska vara styrande och prioriteras 6ver individuella
intressen fran olika verksamheter. Detta innebér att inkép och upphandlingar ska i alla maéjligaste man
samordnas, koordineras och genomféras pa ett sitt som framjar ekonomiska férdelar samt forenklar
uppféljning och styrning.

For kommunens basta betyder inte att varje inkdp maste samordnas; samordning ska i stallet
genomforas nar det ar praktiskt och passande. Eftersom olika verksamheters behov, krav och mal kan
variera kraftigt, finns det situationer dar samordning inte ar den mest lampliga strategin. Trots dessa
variationer ar var grundldggande princip alltid densamma: att ha en helhetssyn som fokuserar pa vad
som gynnar kommunen som helhet.

Upphandlingsfunktionen bjuder in kommunkoncernens bolag att delta i kommunens upphandling dar
det ar lampligt. Nar kommunkoncernens bolag deltar i kommunens samordnade upphandlingar
forbinder sig bolaget genom sitt deltagande att fullflja upphandlingen samt félja avtalen under
avtalsperioden.

13 Avtalsforvaltning och avtalstrohet

13.1 Avtalsforvaltning

Kommunen ska strava efter en andamalsenlig avtalsforvaltning. Avtalsforvaltning innebér bland annat
registrering av avtal i kommunens avtalsdatabas, hantering av forlangningar, uppféljning samt
prisjusteringar.
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Kommunen ska i sitt arbete utga fran Upphandlingsmyndighetens publicerade vagledning i
avtalsférvaltning samt kommunlagens krav pa en tillrdcklig intern kontroll.

Avtalsforvaltningen kan delas upp i ett antal moment:

Strukturera B _ Planera - Genomftira Utvardera
avtalsfarvaltningen - | awtalsfarvaltingen ¥ uppféljningen e d avtalsperioden

Det forsta steget i avtalsférvaltningsprocessen ar att strukturera avtalsforvaltningen genom att
etablera en process, klassificera avtal och utfora riskutvarderingar. Organisationsprocessen kan
stodjas av system, fornarvarande kommunens upphandlingssystem (E-avrop) med uppféljningsmodul
och leverantorsreskontra (Unit4).

Dessa atgarder och system utgor grunden for fortsatta avtalsforvaltningsaktiviteter.
Upphandlingsfunktionen tillsammans med respektive verksamhet/avtalsagare tar fram en
uppfoljningsplan utifran avtalsklassificering.

Hog

KOMPLICERADE PRODUKTER
GRUPPD

HAVSTANGSPRODUKTER
GRUPPB

storre behov av uppfdljning av
bade kvalitet och produktivitet

medelstort behov av uppfoljning
med fokus pa produktivitet

Betydelse/pris

STANDARDPRODUKTER FLASKHALSPRODUKTER
GRUPP A GRUPPC

mindre behov av uppfadljning medelstort behov av uppfaljning
med fokus pa kvalitet

Lag Hog
Risk/komplexitet

Syftet med avtalsklassificering (A,B,C,D) ar att faststélla ratt ambitionsniva och vad fokus bor ligga pa i
avtalsférvaltningen utifran avtalets betydelse for kommunen, pris i form av ekonomiskt varde samt
omfattning (Y-axel) och risk och komplexitet (X-axel) for det enskilda avtalet. D kraver mest
uppfoljning, A minst och B och C ett medelstort behov av uppféljning

En definierad process med tydliga roller ar avgérande fér en andamalsenlig planering av
avtalsforvaltningen. Planeringen bér dokumenteras och inkludera genomférandet, ansvariga parter
och tidpunkter. Den boér baseras pa tidigare klassificering av avtal och riskanalyser.

Avtalsuppféljningens omfattning anpassas efter avtalstyp och uppskattad risk. Resultaten, oavsett
uppféljningsmetod, dokumenteras och delas med leverantoren och verksamheten. Uppfdljningen
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inkluderar kontroll av leverantérens ekonomiska status samt kvalitet, volym och pris av varor/tjanster.
Eventuella avvikelser fran avtalet kan leda till sanktioner, vilka regleras i avtalet.

Det sista steget i avtalsforvaltningsprocessen ar att utvardera avtalsperioden. Efter att ha analyserat
uppfoljningsresultat och inblandade parters erfarenheter, bor organisationen anvanda detta som
grund fér kommande upphandling och for att forbattra avtalsférvaltningen under kommande
avtalsperiod.

13.2 Avtalsdatabas

Kommunens upphandlingsverktyg med modulen avtalsdatabas ar en digital plattform som anvands
for att centralisera och hantera information om olika avtal som tecknats. Det ar en molnbaserad
I6sning som innehaller detaljer om géllande avtal, sasom avtalsvillkor, leverantorsinformation,
|6ptider, priser, och andra relevanta parametrar.

Avtalsdatabasen ar publik och finns tillgdnglig via kommunens hemsida. Avtalsdatabasen ar ett
system for att registrera, spara och hantera avtal. Databasen har féljande funktioner:

v’ Skicka fragor och information till leverantérer
Omférhandla avtal

Rapportering avvikelser

Kontinuerlig tillgang till uppdaterade kontaktuppgifter
Synkronisera avtal med kalenderfunktioner

Samla in feedback om avtal

Se fullstéandig dokumentation och historia

AN NN Y

Vikten av att hdlla avtalsdatabasen uppdaterad:

v’ Effektiv Avtalsférvaltning: En uppdaterad avtalsdatabas &r kdrnan i en effektiv
avtalsforvaltning. Den moijliggor en strukturerad och 6versiktlig hantering av alla avtal, vilket
minimerar risken for forbises och underlattar dvervakning av avtalsvillkor.

v Riskhantering: Genom att halla avtalsdatabasen ajour med korrekt information om risker och
riskhanteringsatgarder kan organisationen proaktivt hantera potentiella problem och
minimera negativa konsekvenser.

v" Snabb Tillgdng till Information: Bestéllarna och andra involverade parter kan snabbt fa tillgdng
till n6dvandig information om avtalen, vilket underlattar beslutsfattande och bidrar fill
smidigare arbetsprocesser.

v" Budgetplanering och Kontroll: En uppdaterad avtalsdatabas ger bestéllarna méjlighet att
effektivt planera och kontrollera sina budgetar. Det ger tydlig information om avtalsvillkor och
priser, vilket minskar risken fér oplanerade utgifter.

Rollfordelning:

Upphandlingsfunktionen har det 6vergripande ansvaret for att kontinuerligt uppratthalla en
uppdaterad och aktuell avtalsdatabas. Trots det spelar bestallarna en central roll genom att
regelbundet sikerstalla att avtalsdokumentation fran upphandlingar som genomférs med externa
resurser eller av andra skal utan direkt inblandning av upphandlingsfunktionen laddas upp i
databasen. Detta garanterar att avtalsdatabasen dr bade komplett och aktuell, vilket &r av avgérande
betydelse for att bibehalla dess funktionalitet och syfte.
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13.3 Avtalstrohet

Kommunens olika verksamheter ar alagda att folja de avtal som har upphandlats och det sortiment
och avropsrutiner som har faststallts med nettopriser. Detta atagande ar nédvandigt for att sdkerstalla
att vi haller oss trogna vara 6verenskommelser med vara leverantorer.

De ramavtal som vi har upphandlat erbjuder férdelaktiga villkor och minimerar administrativt arbete.
Det ar darfor av stor vikt att alla verksamheter inom kommunen foljer dessa avtal.
Upphandlingsfunktionen har méjlighet att bedéma om undantag fran denna huvudprincip ska goras,
men detta ar ett beslut som tas med stor omsorg.

For att uppratthalla avtalstrohet ar det inte bara viktigt att handla fran ratt leverantor utan ocksa att
anvanda det standardiserade sortimentet med nettoprissatta artiklar i stallet for liknande produkter
fran leverantorerna. Genom att félja detta forfarande mojliggor vi systematiska utvarderingar som kan
anvandas for att forbattra processen bade inom kommunen och i samarbete med vara leverantorer

14 Hallbarhet

Vid upphandlingar ska sarskilda miljomassiga, sociala (t.ex. arbetsrattsliga villkor), ekonomiska och
andra villkor for hur ett kontrakt ska fullgoras stallas dar sa ar mojligt och relevant i enlighet med
géllande upphandlingspolicy.

15 Diarieforing och arkivering

Vilka dokument som ska diarieféras och arkiveras i en upphandling framgar av gallande
dokumenthanteringsplan.

16 Rutin for Direktupphandling

Vid en direktupphandling finns inga krav pa annonsering eller anbud i visst format. Daremot finns
vissa krav pa dokumentation i de fall direktupphandlingen 6verstiger 100 000 kr. Den vanligaste
situationen da direktupphandling anvands ar om det som ska kdpas har ett varde som understiger
direktupphandlingsgransen som regleras i lag.

Nér dr det tilldtet att direktupphandla?
Huvudregeln &r att det endast ar tillatet att direktupphandla nédr nedanstaende punkter ar uppfyllda:

e Det saknas avtal/ramavtal for det som ska kopas och
e att vardet understiger beloppsgransen for direktupphandling 700 000 kronor (ar 2023 LOU)3
och 1 200 000 kronor (ar 2023 LUF.

Direktupphandling kan ocksa anvdandas om det finns synnerliga skél, vad som utgor synnerliga skl
provas fran fall till fall och omfattas av forekommande undantagsbestammelser. Direktupphandlingar
som genomfors med stod av undantagsregler i LOU, ska alltid ske i samrad med
upphandlingsfunktionen. Den som genomfor en direktupphandling med aberopande dessa
undantagsregler maste kunna visa att direktupphandlingen ar férenlig med reglerna i lagen.
Undantagsreglerna ska tillampas restriktivt.

Beridkna virdet av inkop/kontrakt
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Vid avsaknad av befintligt ramavtal eller annat avtal ska vardet av inkdpet beraknas. Vardet ar det
totala belopp som ska betalas for kontraktet, inklusive eventuella options- och férlangningsklausuler.
Om behovet ar regelbundet aterkommande ska man ocksa vaga in hur mycket som betalats under
den senaste tolvmanadersperioden eller det forvantade vardet som kommer att upphandlas under
den tolvmanadersperiod som foljer efter den férsta leveransen.

Detta innebér att perioden for berakningen maste justeras for varje gang uppskattningen av vardet
ska goras for att sakerstélla att uppskattningen stracker sig tolv manader framat eller bakat. Det &r
inte tillatet att vdlja berdkningsmetod i syfte att komma under nagra beloppsgranser. Som huvudregel
behdver man alltsa inte goéra berdkningen pa langre period an foregdende tolvmanadersperiod +
totalt belopp for aktuell anskaffning, eller forsta leverans + kommande tolvmanadersperiod.

Undantaget &r om man vill teckna ett avtal som ar langre dn denna period. Da behéver man rékna
beloppet pa hela avtalsperioden. Om kontrakten inte ar regelbundet aterkommande ska
anskaffningarna raknas var for sig och da géller alltsa inte bestimmelsen om tolvmanadersperioder.

Direktupphandlingar till ett varde av 0-99 999 kronor

1. Om du inte har eget budgetansvar ska du inhamta godkannande fran din narmaste chef innan
du pabaorjar direktupphandlingen.

2. Inhamta stod fran upphandlingsfunktionen om det anses nodvandigt

3. Gor en enkel prisjamforelse mellan nagra lampliga leverantorer

4. GOr din bestallning.

Direktupphandlingar till ett varde av 100 000-700 000 kronor

1. Om du inte har eget budgetansvar ska du inhamta godkannande fran din narmaste chef innan
du paborjar direktupphandlingen.

2. Radgor med upphandlingsfunktionen avseende konkurrensutsattning och eventuellt

anvandande av upphandlingssystem for utskick av forfragan

Inhamta offerter

Utvardera

Tilldela kontrakt/Bestallning

Sakerstall att dokumentationsplikten ar uppfylld

Diariefor

Nouksuw

Konkurrensutsattning

Konkurrensutsattning ska efterstravas vid all direktupphandling. Det kan till exempel géras genom
annonsering, skriftlig offertfragan, pris- och produktférfragan per telefon eller webbplats. Vid
direktupphandling bor erforderligt antal leverantérer tillfragas eller kontrolleras for att en rimlig
jamforelse ska kunna goras.

Dokumentationsplikt

Direktupphandling vars varde 6verstiger 100 000 kronor men understiger 700 000 kronor eller vid
direktupphandling som, genomfors med stdd av annan undantagsbestammelse ska dokumenteras.
Det bor ske med hjalp av Upphandlingsmyndighetens ”Blankett fér dokumentation av
direktupphandling” eller I6pande direkt i upphandlingsverktyg.
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Minst foljande uppgifter ska dokumenteras:

e Enhetens namn och organisationsnummer

e Avtalsforemalet

e Tidpunkten for kontraktets genomforande eller kontraktets 16ptid

e Avtalets uppskattade varde

e Nar och hur konkurrensen togs till vara

e Vilka anbudsgivare som tillfragades och vilka som ldamnade in anbud

e Vilken/vilka anbudsgivare, med angivande av organisationsnummer, som tilldelades avtalet
e Viktigaste skalet for tilldelning

e Skalet till att direktupphandling valts

17 Definitionslista

17.1 LOU:
Lag (2016:1145) om offentlig upphandling

17.2 LUF:
Lag (2016:1146) om offentlig upphandling inom férsorjningssektorerna

17.3 Kommunovergripande upphandlingar:

Kommunovergripande upphandlingar (ofta ramavtal) kdnnetecknas av att det avtal som tecknas
paverkar flera verksamheters budget. Exempel kan vara tolkférmedling, resebyratjanster, eller
kontorsmaterial.

17.4 Verksamhetsspecifika upphandlingar:

Verksamhetsspecifika upphandlingar (ramavtal eller enskilda kontrakt) kdnnetecknas av att det
ramavtal eller kontrakt som tecknas endast paverkar en verksamhetsbudget eller ar naturligt kopplat
till en specifik verksamhet i kommunen. Exempel kan vara skolskjuts, sarskilt boende eller
byggentreprenad.

17.5 Kontrakt:

En skriftlig 6verenskommelse, ett avtal mellan fysiska och juridiska personer som skapar ett
rattsforhallande mellan parterna. Upphandlingskontrakt avser en faktisk anskaffning och innehaller
en fullstandig reglering av leverantdrens atagande.

17.6 Direktupphandling:

Ett inkop utan krav pa anbud i en viss form.

17.7 Ramavtal:
Ett avtal som ingas i syfte att géra I6pande avrop med fasta villkor under en tidsgiven period.

17.8 Avrop:
En skriftlig eller muntlig bestallning av en tjanst eller vara fran ett ramavtal, som har uppkommit som
resultatet av en offentlig upphandling.
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17.9 Upphandlingsfunktionen:

Resurs som verkar inom kommunens ekonomienhet som har expertis inom inkdps- och
upphandlingsfragor.

17.10 Bestallare:

En medarbetare som initierar och genomfor inkop av varor eller tjanster fran en leverantér ar en
bestallare.

17.11 Avtalsagare

En medarbetare som ansvarar for att inga och férvalta avtal kallas en avtalsagare.



