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Kommunledningsutskottet

2016-10-20 ‘UTDRAG

§ 132 Dnr 2016/KS 0269 003

InkOps- och upphandlingsriktlinjer

Kommunledningsutskottets beslut

— Informationen noteras.

Beskrivning av drendet

Kommunens riktlinjer for inkép och upphandling behéver uppdateras efter
att ny inképs- och upphandlingspolicy beslutades av kommunfullmaktige den
25 februari 2016 § 41. Dessutom finns ett uppdrag att uppdatera riktlinjerna
for upphandling dar samverkan och ansvat mellan upphand]ingsenheten och
forvaltningarna behover tydliggsras med anledning av att programmet for
uppféljning av privata och kommunala utférare antagits i kommunplan 2015-
2018 med budget f6r 2017.

Kommunstyrelseforvaltningen féreslir att kommunstyrelsen antar inkoGps-
och upphandlingsriktlinjerna, att riktlinjerna ersitter riktlinjer f6r
upphandling beslutade av kommunstyrelsen 2010-10-26 § 154 samt att
tiktlinjerna ska gilla frin och med beslutsdatum.

Inf6r kommunstyrelsens behandling av drendet kommer férslaget ll tiktlinjer
att ses dver.

Bilagor

Tjansteskrivelse Inkps- och upphandlingsriktlinjer.pdf
Inképs- och upphandlingsrikdinjer.pdf
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Diatienummer

2016/KS 0269 003

Kommunledningsutskottet

Inkdps- och upphandlingsriktlinjer

Forslag till beslut

Kommunledningsutskottets forslag till kommunstyrelsen

1. Ink&ps- och upphandlingsriktlinjerna antas.
2. Riktlinjerna ersitter riktlinjer for upphandling, Dnr 2010/KS 0253 003
beslutade av kommunstyrelsen 2010-10-26 § 154.

3. Riktlinjerna giller frin och med beslutsdatum.

Kommunstyrelseforvaltningen

L) 7

Bo Renman Ann Catrine
Kommundirektor Chef konsult- dch
servicekontoret

Beskrivning av drendet
Kommunens riktlinjer for inkép och upphandling behéver uppdateras efter att

ny inképs- och upphandlingspolicy beslutades av kommunfullmaktige den

tyresd kommn @
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25 febtuati 2016 § 41. Dessutom finns ett uppdrag att uppdatera riktlinjerna for
upphandling dir samverkan och ansvar mellan upphandlingsenheten och
férvaltningarna behover tydliggdras med anledning av att programmet £6¢
uppidljning av privata och kommunala utfotare antagits { kommunplan 2015-
2018 med budget for 2017.

Dessa riktlinjer beskriver pi ett évetgtipande sitt hur processen for
upphandlingar och direktupphandlingar gar till, bide i utférande och ockst i
uppféljning.

Forindringar sedan tidigare riktlinjer frin 2010
— Riktlinjerna tydliggdr hur uppfdljning och kontroll av upphandlade
utforare ska utforas.
— Ansvarsfordelning mellan upphandlingsenheten och fétvaltningatna 4r
fortydligat i linje med den antagna inkdps- och upphandlingspolicyn.
— Riktlinjerna har anpassats till systemet f6r elektronisk handel som ska
tas i bruk frin och med 1 januari 2017.

tyres6 kommun
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1 Riktlinjer fér Inkép och upphandling

Ett av kommunplanens strategiska malomraden 4t "god och langsiktig
hushallning med effektiva verksamheter”. Kommunens ink&ps- och
upphandlingspolicy, 2016/KS 0043 003 beslutad 2016-02-25, syftar tll att
stodja denna strategl, Inkép- och upphandlingstiktlinjerna besktiver hur detta
ska uppnas och ska ge en vigledning 1 hur medatbetare ska agera vid inkép och
upphandling. Inkdps- och upphandlingsriktlinjerna giller f6¢ samtliga nimnder
och forvaltningar. T riktlinjerna tydliggtrs samvetkan och ansvar i

upphandlingsprocesen mellan upphandlingsenheten och forvaltningarna,

Det finns tre olika siitt i kommunen fér att genomfora Inkép och
upphandlingar:
¢ DBestillning av varor och tjinster dirckt via e-handelssystemet “Iakop”
¢ Dircktupphandling
¢  Upphandling

1.1 Inkdp och upphandlingar

Alla inkép och upphandlingar ska utféras affirsmissigt och med nyttjande av de
konkurrensméijligheter som finns. Alla som genomfér inkép och upphandlingar
inom Tyresé kommun ska ha god kiinnedom om gillande lagstiftning, riktlinjer

och andra tillimpliga styrande dokument i kommunen, samt vara av kommunen
certifierad bestillare. Det dligger var och en att inhimta nédvindig kunskap for

den produkt eller tjinst som ska képas in eller upphandlas. De flesta inkép kan

goras genom avrop fran befintliga ramavtal.

1.2 Behobriga bestillare

Endast anstillda som har genomgitt bestillaruthildning, och erhiller intyg om
att man ar certifierad bestillare efter slutford utbildning far genomféra

bestillningar.

1.3 Ansvar

Bade bestillande enhet och upphandlingsenheten ansvarar for dialog och gott

samarbete i samband med upphandling,

1.4 E-handel

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

c-handelssystem “Inkop™ ska den bestillas dirifran, 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 inkdps- och
upphandlingsfunktionen beslutar vilka varor som ska inga i den samordnade
varudistributionen.

Genom den samordnade varudistributionen har kommunen fasta leveransdagar
for nar leverans av gods sker. Vid bestillning av varor eller livsmedel som ingire
i samordnad varudistribution dr det inte tillitet att dndra leveransdag till annan

dag utan éverenskommelse med upphandlingsenheten.

2 Upphandlingar

Deltagande 1 samotdnad upphandling med andra komnuner beslutas av

upphandlingschefen efter affirsmissig bedémning.

2.1 Direktupphandling

En direktupphandling ir ett inkdp som i sitt totala virde understiger 534 890
kronor enligt LOU, lag om offentlig upphandling, eller 993 368 kronor enligt
LUF/LUFS, lag om oftentlig upphandling i forsérjningsscktorn, for ar 2016-
2017

Aktucllt belopp anges pd intranitet.

Innan en direktupphandling fir genomféras ska bestillare kontrollera om det
finns redan existerande och tllimpliga avtal. Kommunens samtliga ramavtal
finns i avtalsdatabasen. Om man inte hittar ratt avtal for sitt behov ska man i
andra hand handla fian likvirdiga avtal eller avealsleverantérer som kan leverera,
Om ingen befintlig avtalad leverantdr kan leverera behovet ska

direktupphandlingsformuliret pd intranitet fyllas i.

Direktupphandlingar genomfors pa foljande site:

A, Vid direktupphandlingar till ett virde pa mellan 20 000 och 100 000 kr
ansvarar respektive forvaltning for direktupphandlingen. Formuliret
for dirckrupphandlingar ska fyllas i av bestiillaren. Genom detta
formulir ska samtlig dokumentation tillhérande dircktupphandlingen
bifogas och sindas till upphandlingsenheten. Vid ditektupphandlingar
bor minst tre leverantérer tillfragas, Centralt inkopsstod kan stodja

bestillaren i direktupphandlingen.

B. Vid direktupphandlingar éverstigande 100 000 ke ska formuliret for
dircktupphandlingar &ver 100 000 kr fyllas i av bestillaren.
Dircktupphandling genomférs av upphandlingsenheten tillsammans

med bestillaren. Vid direktupphandlingar verstigande 100 000 ke ska
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rninst tre leverantorer tillfrigas. Upphandlingsenheten ansvarar for

diaricféring och arkivering.

Dyt ir det arliga behovet av varor eller tjanster av samma slag, f6r hela
kommunen, som ligger till grund for att faststitla virdet i upphandlingen,
inklusive virdet av eventuella options- och fétlingningsoptioner. En

upphandling fir inte delas upp 1 syfte att ktingg} troskelvirden.

2.2 Upphandling

Vid behov av en vara cller tjinst som &verstiget gtiinsetna for
dircktupphandling si ska kommunen genomfora upphandlingar enligt
nedanstdende upphandlingsprocess. 1Je grundliggande principerna {61 offentlig
upphandling giller (5r ail upphandling av varor, tjanster och byggentreprenader.

For all offentlig upphandling giller femn grundlaggande principer:

* Principen om icke-diskriminering innebir att det ar forbjudet att ditekt
cller indirekt diskriminera leverantérer framst pi grund av nationalitet,
eller ge ett lokalt foretag foretrade.

¢ Principen om likabchandling innebir att alla leverantorer ska behandlas
lika och ges lika férutsittningar, Alla miste exempelvis fi samma
information vid samma tillfille.

¢ Prncipen om 6msesidigt erkinnande innebir att intyg och certifikat
som har utfirdats av en medlemsstats behoriga myndigheter ska gilla
ocksi 1 dvriga EU/EES-linder.

*  Proportionalitetsprincipen innebir att kraven pa leverantéren och
kraven i kravspecifikationen miste ha ett natutligt samband med och sth
1 rimlig proportion till det som upphandlas.

¢ DPrincipen om transparens medfor frimst skyldighet for den
upphandlande myndigheten att skapa dppenhet, anbudsgivarna ska ges

samma f('jrutsiittningar
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2.3 Upphandlingsprocessen steg for steg

Behovs- och
nivirldsanalys

Avtalsfarvalining och
upplafjning

Upprdttande av *

Avtalsstart A
uppfaljiningsmall

Tilldelning och ev.
overprovining

. Utvardering

Annonsering

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

stegen 1 upphandlingsprocessen.

2. Krav
I'ramtagande av forfragningsunderlag genomférs av upphandlingsenheten
tillsammans med sakkunniga bestillare som utgdr en referensgrupp. Det dr
bestallaren som ansvarar for att kraven som stalls 1 upphandlingen stimmer
overens med det som ska upphandlas. Upphandlingsenheten ansvarar for att
kvalitetssiikra underlaget. Extra kostnader i form av t ex extern konsultstod for

kravstillning belastar i normala fall upphandlande forvaltning,

3. Uppfdljningsmall
Kommunen ska kontrollera att en vara eller tjinst utférs och levereras enligt
avtalsvillkoren. En preliminir uppfoljningsplan tas fram, 1 enlighet med
avtalsuppfoljningsprocessen, och vid avtalstecknade sa faststills

uppféljningsplanen.

4. Annonsering

Annonsering av upphandling far endast ske av upphandlingsenheten.
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5. Utvirdering
Utviirdering av anbud ska g6ras av upphandlingsenheten tillsammans med
referensgruppen. Utvirdering sker i tre olika steg och bestir av formell
granskning, kvalificering och utviirdering, Upphandlingsenheten genomfér
granskning av formella krav pa registreringar, ckonomisk stillning och att Svriga
kommetsiclla villkor i upphandlingen accepteras. Sakkunniga 1 referensgruppen
ska genomféra kontroll av att krav pé teknisk och yrkesmissig kapacitet ir

upplyllda same att krav pa efterfrigad vara cller tjéinst it uppfyllda.

6. Tilldelning
lilldelningsbeslut fartas enligt gillande delegationsordning for

kommunstyrelsen.

7. Undertecknande av avtal
Tecknande av kommuncens Svergripande ramavtal sker av upphandlingschef.

Budgetansvarig chef undertecknar specifila avtal f6r verksamheten.

2.4 Avtal med privata utférare

Med privata utférare avses utférare av kommunala angeligenheter.

Iavtal med privata utforare ska det framga hur samverkan mellan bestillare och
utforare (leverantdr) ska genomfotas och hur brister i verksamheten ska
hanteras. Avtal ska dven sikerhetsstilla kommunens insyn i verksamheten och

att utféraren bitrider kommunen vid uppféljning.

2.5 Avtalsférvaltning och uppféljning

Avrop av varor och tjinster ska ske frin gillande ramavtal. Respektive
férvaltningschef ansvarar £6r att dtligen folja upp och analysera foevaltningens

foljsamhet mot tecknade aveal.

Vid dterkommande problem med avtalsleverantér ska problemen dokumenteras

och rapporteras till upphandlingsenheten.

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

Respektive forvaltning ansvaear for att efter avialstecknande, i enlighet med
avtalsuppfoliningsplanen, kontinuerligt kontrollera att keaven som stilldes i
upphandlingen uppfylls samt att dokumentera genomférda uppfélningar i

enlighet med avtalsupptéljningsprocessen.
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2.6 Uppfdljning och kontroll av privata utforare som utfér
kommunala angeldgenheter

Upptdéljning och kontroll av upphandlade vetksamhet ska prioriteras och

sirskilt inriktas pd medborgarfokus, sikerhet och trisken for ckonomiska

ocgentligheter.

2.7 Anmalan om behov av upphandling

Respektive forvaltningschef ansvarar for att till upphandlingsenheten skriftligen
anmiila foevaltningens kommande behov av upphandling, dverstigande
direktupphandlingsgriinsen for varor och tjinster. Anmilan om behov ska goras
till upphandlingsenheten senast oktober minad &tet innan via
upphandling@tyreso.se. Upphandlingsplanen beslutas dircfter i
kommundirektérens ledningsgrupp. Behov av upphandlingar utdver
upphandlingsplan utférs normalt av konsult som upphandlingsenheten

tilthandahaller, men finansieras av respektive forvalming.

2.8 Sarskilda krav

Vid upphandling av tjinster skall Tyresé kommun i de fall dir s3 bedéms
limpligt exempelvis vid upphandling av verksamhetsdrift eller motsvarande, i
upphandlingen stilla krav pa och tillfdrsikea att vinnande anbudsgivares
anstillda vid utférande av uppdraget, erhéller ritt till meddelarfrihet pd

motsvarande sitt som giller {61 offentligt anstallda tjinstemin.

3 Avtalsdatabasen
3.1 Information om nya avtal

Avtalsdatabasen

"Tyresé kommuns samtliga giillande ramavral ska finnas 1 avtalsdatabasen.
Avtalsdatabasen ska finnas littillgiingligt pa intranitet. P4 respektive avtal ska en
sammanfattande information om avtalsvillkoren finnas. I vissa fall ska hela

avialet finnas tillginglipt i avtalsdatabasen.

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

upphandlingsenhetens nyhetsbrev samt vid behov pé intranitet.
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