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Allmant

Omfattning

Dessa riktlinjer omfattar samtliga nédmnder och férvaltningar inom Tyresé kommun och avser all extern
upphandling av varor och tjanster.

Ansvar

Kommunstyrelsen har det dvergripande ansvaret fér att gallande lagar, férordningar och dessa riktlinjer for
upphandling efterlevs.

Respektive foérvaltningschef ansvarar for att kép av varor och tjanster sker efter genomférd upphandling, antingen
genom avrop fran ramavtal, efter en ny konkurrensutsattning eller efter genomférd direktupphandling.

Mal

Upphandlingsverksamheten i Tyres6 kommun skall vara effektiv och val fungerande och baseras pa en
helhetssyn dar upphandlingsverksamheten inom ramen fér géllande lagar och férordningar bidrar till en effektiv
och rationell verksamhet i kommunen. For att underlatta och effektivisera bestéllningar fér verksamheterna
tecknas ramavtal fér varor och tjanster. Tyresé kommun skall vara en trovérdig upphandlande myndighet som
tillvaratar konkurrens och effektivt férvaltar skattemedel.

Alla upphandlingar skall genomféras affarsmassigt och stimulera konkurrens och utveckling. Handlaggningen
skall praglas av saklighet och objektivitet samt likabehandling av alla anbudsgivare for att kommunen som kdpare
av varor och tjanster skall uppfattas som en seriés upphandlare.

Helhetssyn

Samtliga n@mnder och férvaltningar inom kommunen har ett ansvar att inte bara se till den egna verksamhetens
intresse utan dven beakta kommunens bésta vid upphandling. Tyresé kommun ar en upphandlande myndighet
och all upphandling skall baseras pa en helhetssyn. Med detta avses

att kommunens egna resurser skall utnyttjas effektivt,

att vara kdptrogen mot och kdnna delaktighet i tecknade ramavtal

att medverka i samordnade upphandlingar.
Upphandlingsenheten

Overgripande ansvar

Upphandlingsenheten & kommunens sakkunniga inom upphandling och har till ansvar att leda och utveckla
upphandlingsarbetet inom kommunen. Enheten skall verka fér att Lag om offentlig upphandling efterlevs genom
att exempelvis aktivt identifiera upphandlingsomraden av saval ramavtal som specifika avtal.
Upphandlingsenheten skall &ven, i samarbete med férvaltningarna, verka fér att kommunen har ramavtal som
tacker foérvaltningarnas behov av varor, tjanster.

Upphandlingsprocessen

Upphandlingsenheten leder upphandlingsprocessen genom att tillsatta en projektledare fér upphandlingar som
genomférs av upphandlingsenheten. Projektledaren ansvarar f6r upphandlingens genomférande. All upphandling
undantaget direktupphandling och sadant som enligt delegation ar vidaredelegerat till Tekniska kontoret skall
upphandlingsenheten vara informerad om. Beslut vid upphandling fattas i enlighet med gallande
delegationsordning samt i enlighet med vad som stadgas i dessa riktlinjer.

Uppféljning

Upphandlingsenheten bevakar och féljer upp kommunens ramavtal samt initierar ny upphandling nar ramavtal
I6per ut. | Upphandlingsenhetens ansvar ingar att verka fér samordning med andra upphandlande myndigheter
och att tillhandahalla radgivning, utbildning och information om upphandling. Enheten ansvarar for att regelbundet
uppdatera kommunens avtalsdatabas med aktuella uppgifter, kontrollera att ramavtalsleverantérer betalar skatter
och sociala avgifter samt féljer ingangna avtalsvillkor.

Ovrigt
Upphandlingsenheten utbildar och informerar utsedda bestallare inom varje férvaltning. Upphandlingsenheten

ansvarar vidare for att i tillAmpliga upphandlingar, informera férvaltning och personalkontor, om behovet av att
genomféra férhandlingar enligt Lag om medbestdmmande i arbetslivet, MBL.



Upphandlingsprocessen

Anmélan om behov av upphandling

Respektive foérvaltningschef ansvarar for att till Upphandlingsenheten skriftligen anmala férvaltningens kommande
behov av ramavtal eller specifika avtal fér varor och tjanster. Anmalan om behov av specifika avtal skall anméalas
med lang framférhalining fére det att upphandlingen skall pabérjas.

Centrala Upphandlingsgruppen

Med Centrala Upphandlingsgruppen avses en gruppering inom Tyresé kommun som bestar av
Upphandlingsenheten samt av respektive férvaltning utsedda féretradare. Respektive férvaltningschef ansvarar
for att i samrad med Upphandlingschefen utse lampliga féretradare. Centrala Upphandlingsgruppen
sammantrader regelbundet och arbetet leds av Upphandlingschefen. Férvaltningens féretradare har till uppdrag
att identifiera och kommunicera nya upphandlingsbehov samt férmedla viktig information fran
Upphandlingsenheten ut till respektive férvaltning. Framtagande av féretréddare till referensgrupp vid upphandling
sker ocksa genom férvaltningens representant i denna gruppering.

Framtagande av kravspecifikation

Utsedda deltagare i referensgruppen skall utéver mandat ha adekvat kunskap och kompetens att arbeta fram en
kravspecifikation om féremalet f&r upphandlingen.

Om Upphandlingsenheten finner att kravspecifikationen vid upphandling av ramavtal &r undermalig har
Upphandlingsenheten ratt att anlita externt konsultstdéd. Kostnaderna fér detta kommer att férdelas pa respektive
férvaltning.

Om sakkunnig expertis saknas pé forvaltningen vid upphandling av specifika avtal &r det foérvaltningens ansvar att
anlita externt konsultstdd.

Om Upphandlingsenheten vid upphandling av specifika avtal beddmer kravspecifikationen som undermalig for att
kunna genomféra upphandlingen sa innebar detta att upphandlingen inte kommer att annonseras férrén bristerna
avhjalpts.

Kommunen skall underlatta fér féretag att Idmna anbud exempelvis genom att dela upphandlingen i mindre delar.

Annonsering av upphandling

Annonsering av upphandling avseende saval ramavtal som specifika avtal far endast ske av
upphandlingsenheten med undantag for upphandlingar som vidaredelegerats till Tekniska kontoret, om inte annat
avtalats.

Utvérdering av anbud

Tyres6 kommun skall i méjligaste man anvanda sa fa utvarderingskriterier som mgjligt. Med detta avses att lagsta
pris skall efterstravas. Om flera utvarderingskriterier anvands sa skall dessa vara objektiva och likabehandlande
och vardet av dem bér innebdra monetara paslag eller avdrag pa anbudspriset.

Utvérdering av anbud enligt uppstéllda utvarderingskriterier skall géras av referensgruppen bade vid upphandling
av ramavtal och vid upphandling av specifika avtal med stéd av upphandlingsenheten.

Utvérderingen sker i tre olika steg och bestar av formell granskning, kvalificering och utvérdering.
Upphandlingsenheten genomfér granskning av formella krav pa registreringar, krav pa ekonomisk stéallning och
att dvriga kommersiella villkor i upphandlingen accepteras. Referensgruppen skall genomféra kontroll av att krav
pa teknisk och yrkesmassig kapacitet ar uppfyllda samt att kraven i kravspecifikationen avseende efterfragad vara
eller tjanst ar uppfylida.

Antal leverantérer

Tyres6 kommun skall i férsta hand efterstrava att vid varje upphandling inga ramavtal med endast en leverantér
inom varje ramavtalsomrade. Undantag fran denna princip beslutas av Upphandlingschefen efter samrad med
upphandlingsenhetens projektledare och referensgrupp.

Tilldelningsbeslut

Beslutet fattas av enligt gallande delegationsordning behérig person. Upphandlingsenheten ansvarar for att
uppratta tilldelningsbeslutet med tillhérande bilagor vid saval upphandling av ramavtal som vid upphandling av
specifika avtal.

Undertecknande av avtal

Upphandlingschef har enligt vidaredelegationen behdrighet att underteckna ramavtal.

Budgetansvarig chef skall vid sidan av upphandlingschef underteckna specifika avtal fér att sékerstélla att
ekonomisk tackning fér avtalet finns.



Samordnad upphandling

Samordnad upphandling kan ske tillsammans med andra upphandlande myndigheter efter skriftlig anmalan.
Deltagande i samordnad upphandling beslutas av Upphandlingschefen efter affarsméssig bedémning.

Vad som stadgas i dessa riktlinjer avseende sérskilda krav vid upphandling och principer fér ramavtal géller i
mojligaste man aven vid samordnad upphandling, men &r inte tvingande da méjligheten till samordning kan ga
forlorad.

Sérskilda krav vid upphandling

Meddelarfrihet

Vid upphandling av tjanster skall Tyresé kommun, i de fall dar sa bedéms lampligt, exempelvis vid upphandling av
verksamhetsdrift eller motsvarande, i upphandlingen stélla krav pa och tillférsakra att vinnande anbudsgivares
anstallda vid utférande av uppdraget, enligt avtal mellan Tyres6 kommun och vinnande anbudsgivare, erhaller ratt
till meddelarfrihet p& motsvarande satt som galler for offentligt anstéllda tjansteman.

Miljé och hallbar samhélisutveckling

Infér all upphandling bdr Tyres® kommun aktivt efterstrava att vélja produkter och tjanster som, sett under hela sin
livslangd, ar skonsamma mot miljén och framjar en god samhéallsutveckling. Varor som ar framstéllda under
forhallanden férenliga med ILO;s atta kdrnkonventioner, FN;s barnkonvention och det arbetarskydd som galler i
tillverkningslandet.

Miljstyrningsradets (MSR) kriterier skall vara végledande vid upphandling.

Det innebér att sa lang mdjligt sddana varor skall véljas och bestéllas som inte innehaller miljé- eller hélsofarliga
komponenter, kan ateranvandas eller atervinnas pa ett ur miljésynpunkt &ndamalsenligt satt, &r s& material- och
energisnala som mojligt, ar tillverkade av férnybara ravaror med fran miljésynpunkt skonsamma
tillverkningsmetoder och/eller uppfyller etablerade kriterier fér miljdmarkning.

| detta ligger att kommunen skall vara beredd att acceptera en rimlig merkostnad for att uppna miljévinster och en
hallbar samhallsutveckling. Var gransen gar fér vad som &r en “rimlig” merkostnad maste bedémas fran fall till fall
av verksamhetsansvarig namnd mot bakgrund av de mal som galler fdr verksamheten och att efter hand fler och
béattre miljdanpassade alternativ kan férutsattas bli tillgangliga.

Kraven pé vara/tjansten far emellertid inte ga sé& langt att huvudsyftena i lagen om offentlig upphandling
asidosatts, t ex genom att sddana produktkrav stalls att endast ett féretag kan uppfylla kraven innan en marknad i
Ovrigt har hunnit bildats. Kraven skall ocksa vara proportionerliga och kopplade till varan/tjgnsten samt vara
mdjliga att folja upp.

Av forfragningsunderlaget skall alltid klart framga vad som &r absoluta krav och vilka faktorer som i évrigt kommer
att vagas in i bedémningen av olika anbud.

Vid upphandling av tjanster skall miljokraven lagst motsvara vad som géller i kommunens egen verksamhet.

Varutransporter

Tyres6 kommun skall i férsta hand efterstréva att leverans till kommunen av varor bestéllda fran ramavtal endast
sker maximalt en gang per vecka. Mgjlighet till bestéalining av bradskande leverans mot extra ersattning skall dock
finnas.

Information om nya avtal

Avtalsdatabas

Tyres6 kommuns samtliga géllande ramavtal skall aterfinnas i avtalsdatabasen.

Avtalsdatabasen skall finnas lattillganglig pa intranatet.

Pa respektive avtal i avtalsdatabasen skall en sammanfattande information om avtalsvillkoren finnas.
| vissa fall skall &ven hela avtalet finnas tillgangligt pa avtalsdatabasen.

Nya Ramavtal

Upphandlingsenheten informerar chefer och bestéllare om nya avtal m.m. via Centrala upphandlingsgruppen och
via Avtalsnytt pa intranéatet .

Extern information om upphandlingar
Information om alla kommande, pagaende och avslutade upphandlingar skall finnas tillgéngliga pa kommunens
hemsida.



Bestéllning fran avtal

Forvaltningschefen ar ytterst ansvarig for bestallningsprocessen.

Bestallning far endast géras av utsedda bestéllare.

Bestéllningen skall géras fran ramavtalets nettoprislista (upphandlat sortiment).

Om varan inte finns pa nettoprislistan far bestallningen géras fran 6vrigt sortiment hos ramavtalsleverantéren
alternativt annan ramavtalsleverantor.

Avtalsforvaltning

Avtalstrohet

Avrop av varor och tjanster skall ske fran ramavtal om géallande ramavtal finns.
Respektive foérvaltningschef ansvarar for att arligen félja upp och analysera férvaltningens féljsamhet mot
tecknade ramavtal och rapportera detta till Upphandlingsenheten.

Reklamation
Aterkommande problem med ramavtalsleverantor skall dokumenteras och rapporteras till Upphandlingsenheten.

Leverantérskontroll

Upphandlingsenheten ansvarar for att genom skatteverket kontinuerligt kontrollera att ramavtalsleverantérer
betalar skatter och sociala avgifter samt féljer givna avtalsvillkor. Dessutom skall kreditupplysning tas pa
féretaget innan beslut om tilldelning fattas.

Direktupphandling

Direktupphandling av varor och tjanster genomfors av respektive verksamhet da ramavtal saknas och d& det
samlade framtida vardet av behovet under de kommande 12 manaderna uppgar till hdgst 15% av troskelvardet
(EU kommissionens beslut).

Tyresd kommun &r en upphandlande myndighet och att det ar Tyres6é kommuns samlade behov som ska ligga till
grund for vardeberékningen.

Upprepade behov av varor och tjanster skall anmalas till férvaltningens representant i Centrala
Upphandlingsgruppen.

En direktupphandling skall genomfdras affarsmassigt och tillvarata konkurrens genom att, om sa ar méjligt,
tillfraga minst tre olika féretag. Direktupphandlingen av vara/tjanst som 6verstiger 20 000 kronor skall
dokumenteras skriftligen. Dokumentet skall férvaras hos bestallaren.

Endast utsedda bestéllare far genomféra direktupphandlingar.

Avtal far endast ingas av behériga personer.



