InkOps- och
upphandlingsriktlinjer

Antagen av kommunstyrelsen/2016-

tyresd kommun




Tyres6 kommun 2016/KS 0269
2

Innehallsférteckning

1 Riktlinjer for Inkdop och upphandling ..o
1.1 Ink6p och upphandlingar..........ccviciviiiiiiiciiccs 3
1.2 Behoriga bestallare ... 3
1.3 AISVAL ettt 3
1.4 FErhandel ..ot 3
1.5 Samordnad varudisttibUtion .........ceeeevevceisieerisieeieeese e 4
2 10T o1 T= T3 T | 1T ' -1
2.1 Direktupphandling ..o 4
2.2 Upphandling ........coiiiviiiiiiiiiic s 5
2.3 Upphandlingsprocessen steg fOr Steg........uminmniniiinieiiisiciiinnines 6
2.4 Avtal med privata UtfOrare. ... 7
2.5 Avtalsforvaltning och uppfoljning........ccccvvvicviiicniniiniiicccinns 7
2.6 Uppfoljning och kontroll av privata utférare som utfér kommunala
ANGElAZENNELEL ...t 8
2.7 Anmilan om behov av upphandling.........ccccoeevviciniiniciiniciinns 8
2.8 Sarskilda KIav ... 8
3 Avtalsdatabasen.............o e

3.1 Information om Nya avtal ......cccceerernecceererrrrrcee e neneenes 8



Tyres6 kommun 2016/KS 0269
38

1 Riktlinjer for Inkop och upphandling

Ett av kommunplanens strategiska malomraden dr ”god och langsiktig
hushallning med effektiva verksamheter”. Kommunens inkops- och
upphandlingspolicy, 2016/KS 0043 003 beslutad 2016-02-25, syftar till att
stodja denna strategi. Inkop- och upphandlingsriktlinjerna beskriver hur detta
ska uppnis och ska ge en vigledning i hur medarbetare ska agera vid inkép och
upphandling. Inképs- och upphandlingsriktlinjerna géller f6r samtliga nimnder
och foérvaltningar. I riktlinjerna tydliggdrs samverkan och ansvar i

upphandlingsprocesen mellan upphandlingsenheten och férvaltningarna.

Det finns tre olika sitt i kommunen f6r att genomféra Inkép och
upphandlingar:
e Bestillning av varor och tjanster direkt via e-handelssystemet “Ink6p”
e Direktupphandling
e Upphandling

1.1 Inkop och upphandlingar

Alla ink6p och upphandlingar ska utféras affarsmissigt och med nyttjande av de
konkurrensmoijligheter som finns. Alla som genomfor inkép och upphandlingar
inom Tyres6 kommun ska ha god kinnedom om gillande lagstiftning, riktlinjer
och andra tillimpliga styrande dokument i kommunen, samt vara av kommunen
certifierad bestillare. Det dligger var och en att inhdmta nédvindig kunskap for
den produkt eller tjanst som ska képas in eller upphandlas. De flesta inkép kan

goras genom avrop fran befintliga ramavtal.

1.2 Behoriga bestallare

Endast anstillda som har genomgitt bestéllarutbildning, och erhaller intyg om
att man ar certifierad bestillare efter slutférd utbildning far genomféra

bestallningar.

1.3 Ansvar

Bade bestillande enhet och upphandlingsenheten ansvarar f6r dialog och gott

samarbete i samband med upphandling.

1.4 E-handel

Vid behov av en vara eller tjanst som kan bestillas genom kommunens centrala

e-handelssystem “Inkop” ska den bestillas ddrifran, frin och med 2017-01-01.
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1.5 Samordnad varudistribution

Kommunen anvinder sig av samordnad varudistribution som syftar till att
minska antalet varutransporter till kommunen. Den centrala ink6ps- och
upphandlingsfunktionen beslutar vilka varor som ska inga i den samordnade
varudistributionen.

Genom den samordnade varudistributionen har kommunen fasta leveransdagar
for nir leverans av gods sker. Vid bestillning av varor eller livsmedel som ingar
1 samordnad varudistribution 4r det inte tillatet att indra leveransdag till annan

dag utan 6verenskommelse med upphandlingsenheten.

2 Upphandlingar

Deltagande i samordnad upphandling med andra kommuner beslutas av

upphandlingschefen efter affirsmissig bedémning.

2.1 Direktupphandling

En direktupphandling ér ett inkép som i sitt totala virde understiger 534 890
kronor enligt LOU, lag om offentlig upphandling, eller 993 368 kronor enligt
LUF/LUEFS, lag om offentlig upphandling i férsorjningssektorn, for ar 2016-
2017.

Aktuellt belopp anges pa intranitet.

Innan en direktupphandling far genomforas ska bestillare kontrollera om det
finns redan existerande och tillimpliga avtal. Kommunens samtliga ramavtal
finns i avtalsdatabasen. Om man inte hittar ratt avtal for sitt behov ska man i
andra hand handla fran likvirdiga avtal eller avtalsleverantorer som kan leverera.
Om ingen befintlig avtalad leverant6r kan leverera behovet ska

direktupphandlingsformuliret pa intranitet fyllas i.

Direktupphandlingar genomférs pa foljande sitt:

A. Vid direktupphandlingar till ett virde pa mellan 20 000 och 100 000 kr
ansvarar respektive forvaltning for direktupphandlingen. Formuliret
for direktupphandlingar ska fyllas i av bestéllaren. Genom detta
formuldr ska samtlig dokumentation tillhérande direktupphandlingen
bifogas och sindas till upphandlingsenheten. Vid direktupphandlingar
bor minst tre leverantdrer tillfragas. Centralt inképsstéd kan stodja

bestillaren i direktupphandlingen.

B. Vid direktupphandlingar 6verstigande 100 000 kr ska formuldret f6r
direktupphandlingar éver 100 000 kr fyllas i av bestillaren.
Direktupphandling genomfors av upphandlingsenheten tillsammans
med bestillaren. Vid direktupphandlingar 6verstigande 100 000 kr ska
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minst tre leverantorer tillfragas. Upphandlingsenheten ansvarar for

diarieféring och arkivering.

Det ir det arliga behovet av varor eller tjinster av samma slag, for hela
kommunen, som ligger till grund f6r att faststilla virdet i upphandlingen,
inklusive virdet av eventuella options- och férlingningsoptioner. En

upphandling far inte delas upp i syfte att kringga troskelvirden.

2.2 Upphandling

Vid behov av en vara eller tjinst som Gverstiger grinserna for
direktupphandling sa ska kommunen genomféra upphandlingar enligt
nedanstaende upphandlingsprocess. De grundliggande principerna fér offentlig
upphandling giller f6r all upphandling av varor, tjanster och byggentreprenader.
For all offentlig upphandling giller fem grundliggande principer:

e Principen om icke-diskriminering innebdr att det dr forbjudet att direkt
eller indirekt diskriminera leverantorer frimst pa grund av nationalitet,
eller ge ett lokalt foretag foretride.

e Principen om likabehandling innebir att alla leverantérer ska behandlas
lika och ges lika forutsittningar. Alla maste exempelvis fa samma
information vid samma tillfille.

e Principen om 6msesidigt erkdnnande innebir att intyg och certifikat
som har utfirdats av en medlemsstats behoriga myndigheter ska gilla
ocksa i 6vriga EU/EES-linder.

e Proportionalitetsprincipen innebir att kraven pa leverantéren och
kraven i kravspecifikationen maste ha ett naturligt samband med och sta
1 rimlig proportion till det som upphandlas.

e Principen om transparens medfor frimst skyldighet f6r den
upphandlande myndigheten att skapa 6ppenhet, anbudsgivarna ska ges

samma fOrutsittningar
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2.3 Upphandlingsprocessen steg for steg

Behovs-ach
omvarldsanalys

Kravspecifikation,
avtalsvillkor,
administrativa foreskrifter

Avtalsforvaltning och
uppféljning

/[

Avtalsstart Upprdttande av

uppfoljningsmall

Tilldelning och ev.
dverprovning

‘ Utvdrdering '

Annonsering

1. Behovs och omvirldsanalys
Behovs- och omvirldsanalys genomfors av bestillaren, men med stéd av
upphandlingsenheten, for att identifiera sitt behov samt for att kartligga
marknadens utbud. Bestillare som har fatt i uppdrag att vara med i
upphandlingen ska vara vil orienterad i omridet av vad som ska upphandlas
och ska ha god kinnedom om behovet och ha kunskap om hur marknaden ser
ut.
I samband med att en upphandling startar sa upprittas en tidsplan for de olika

stegen i upphandlingsprocessen.

2. Krav
Framtagande av forfragningsunderlag genomférs av upphandlingsenheten
tillsammans med sakkunniga bestillare som utgér en referensgrupp. Det ar
bestillaren som ansvarar for att kraven som stills 1 upphandlingen stimmer
6verens med det som ska upphandlas. Upphandlingsenheten ansvarar for att
kvalitetssikra underlaget. Extra kostnader i form av t ex extern konsultstod for

kravstillning belastar i normala fall upphandlande férvaltning.

3. Uppfoljningsmall
Kommunen ska kontrollera att en vara eller tjanst utférs och levereras enligt
avtalsvillkoren. En preliminir uppfoljningsplan tas fram, i enlighet med
avtalsuppfoljningsprocessen, och vid avtalstecknade sa faststills

uppfdljningsplanen.

4. Annonsering

Annonsering av upphandling far endast ske av upphandlingsenheten.
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5. Utvirdering
Utvirdering av anbud ska gbras av upphandlingsenheten tillsammans med
referensgruppen. Utvirdering sker i tre olika steg och bestar av formell
granskning, kvalificering och utvirdering. Upphandlingsenheten genomfér
granskning av formella krav pa registreringar, ekonomisk stillning och att 6vriga
kommersiella villkor i upphandlingen accepteras. Sakkunniga i referensgruppen
ska genomfora kontroll av att krav pa teknisk och yrkesmaissig kapacitet dr

uppfyllda samt att krav pa efterfragad vara eller tjanst dr uppfyllda.

6. Tilldelning
Tilldelningsbeslut fattas enligt gillande delegationsordning for

kommunstyrelsen.

7. Undertecknande av avtal
Tecknande av kommunens 6vergripande ramavtal sker av upphandlingschef.

Budgetansvarig chef undertecknar specifika avtal for verksamheten.

2.4 Avtal med privata utforare

Med privata utforare avses utférare av kommunala angelidgenheter.

I avtal med privata utforare ska det framga hur samverkan mellan bestillare och
utforare (leverantor) ska genomfoéras och hur brister 1 verksamheten ska
hanteras. Avtal ska dven sidkerhetsstilla kommunens insyn i verksamheten och

att utforaren bitrider kommunen vid uppféljning.

2.5 Auvtalsforvaltning och uppfdljning

Avrop av varor och tjinster ska ske fran gillande ramavtal. Respektive
forvaltningschef ansvarar for att arligen félja upp och analysera férvaltningens

féljsamhet mot tecknade avtal.

Vid aterkommande problem med avtalsleverantdr ska problemen dokumenteras

och rapporteras till upphandlingsenheten.

Upphandlingsenheten ansvarar for att genom Skatteverket kontinuerligt
kontrollera att leverantérer betalar skatter och sociala avgifter samt foljer
angivna avtalsvillkor.

Respektive forvaltning ansvarar for att efter avtalstecknande, i enlighet med
avtalsuppfoljningsplanen, kontinuerligt kontrollera att kraven som stilldes i
upphandlingen uppfylls samt att dokumentera genomférda uppfoljningar i

enlighet med avtalsuppfdljningsprocessen.
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2.6 Uppfoljning och kontroll av privata utférare som utfor
kommunala angelagenheter

Uppféljning och kontroll av upphandlade verksamhet ska prioriteras och

sirskilt inriktas pa medborgarfokus, sikerhet och risken f6r ekonomiska

ocegentligheter.

2.7 Anmalan om behov av upphandling

Respektive forvaltningschef ansvarar for att till upphandlingsenheten skriftligen
anmala férvaltningens kommande behov av upphandling, 6verstigande
direktupphandlingsgrinsen for varor och tjinster. Anmilan om behov ska goras
till upphandlingsenheten senast oktober manad aret innan via
upphandling@tyreso.se. Upphandlingsplanen beslutas ditefter i
kommundirektérens ledningsgrupp. Behov av upphandlingar utéver
upphandlingsplan utfrs normalt av konsult som upphandlingsenheten

tillhandahaller, men finansieras av respektive forvaltning.

2.8 Sarskilda krav

Vid upphandling av tjanster skall Tyres6 kommun i de fall dir sa bedéms
limpligt exempelvis vid upphandling av verksamhetsdrift eller motsvarande, i
upphandlingen stalla krav pa och tillférsikra att vinnande anbudsgivares
anstallda vid utférande av uppdraget, erhéller ratt till meddelarfrihet pa

motsvarande sitt som giller for offentligt anstéllda tjinsteman.

3 Avtalsdatabasen

3.1 Information om nya avtal

Avtalsdatabasen

Tyres6 kommuns samtliga gillande ramavtal ska finnas i avtalsdatabasen.
Avtalsdatabasen ska finnas littillgiangligt pa intranitet. Pa respektive avtal ska en
sammanfattande information om avtalsvillkoren finnas. I vissa fall ska hela

avtalet finnas tillgingligt 1 avtalsdatabasen.

Nya ramavtal och avtal
Upphandlingsenheten informerar chefer och bestillare om nya avtal via

upphandlingsenhetens nyhetsbrev samt vid behov pa intranitet.



