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1 Inledning

Lagen om offentlig upphandling, LOU, reglerar hur och nir upphandling ska

ske. Huvudregeln 4r att upphandlig ska géras med utnyttjande av de
konkurrensmdjligheter som finns och dven i 6vrigt genomforas affarsméassigt. Med
upphandling avses kop, leasing, hyra och hyrkop av varor, tjanster eller
byggentreprenader.

Féljande riktlinjer for upphandling och inkp ska sikerstilla att Atvidabergs kommuns
upphandling sker i enlighet med géllande lagstiftning, kommunens mal och avtal.

Riktlinjerna giller for hela Atvidabergs kommuns organisation, det vill séiga alla nimnder
med dartill hérande forvaltningar samt de kommunala bolagen, vid alla upphandlingar
och inkdp oavsett belopp. All personal som arbetar med upphandling, bestéllningar och
inkop ska kénna till och praktiskt kunna tillimpa dessa riktlinjer.

2 Syfte och mal med riktlinjer fér upphandling och inkép

2.1. Syfte

Syftet med riktlinjerna &r att de ska vara ett st6d i det dagliga arbetet och skapa en
effektiv och samordnad upphandling. De kommunala medlen som anvinds for
upphandling och inkdp ska forvaltas och optimeras pa bésta sétt sa att kommunen uppnar
en hog kostnadseffektivitet och en god ekonomisk hushallning.

2.2. Malséttning och grundprinciper

Den dvergripande malsittningen med upphandlingsverksamheten &r att:

e all upphandling/inkdp ska ske enligt gdllande lagar och bestimmelser, dir lagen
om offentlig upphandling (LOU) utgor grunden for hur all upphandling ska ga
till.

e de kommunala medlen som anvinds for ink6p/upphandling f6érvaltas och
optimeras pa basta sitt sa att kommunen uppnar hég kostnadseffektivitet.

e kommunen endast ska anlita leverantdrer som é&r seridsa och solida och som kan
tillhandahalla varor eller tjanster med den kvalitet och kompetens som kravs.
Leverant6rerna ska fullgéra sina skyldigheter till samhéllet nér det giller skatter
och avgifter.

e kommunens upphandling ska préglas av effektivitet, kompetens och samverkan
dér bista totalekonomi dr malet. All verksamhet kring upphandling ska dessutom
bygga pa objektivitet, affirsméssighet och konkurrens

Effektivitet
Med effektivitet menar vi att:
e anvidnda kommunens resurser pa ritt sitt, d.v.s. att rutiner och
hjélpmedel ar
e idndamalsenliga,
e inkop har starkt fokus pé de tidiga skedena inkOpsprocessen sdsom
behovsanalys, kravspecifikation och totalkostnadsanalys,
e kraven ska vara anpassade till den aktuella upphandlingen och for
det andamalsenliga behovet i enlighet med
proportionalitetsprincipen,
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e utformningen av kommersiella villkor i skilda former av avtal &r
optimala

Kompetens

Med kompetens menar vi att:

vara vil insatt i kommunens verksamheter och behov,

ha god kunskap om aktuella branscher,

kunna tillimpa lagar och regler kring offentlig upphandling,

ha férmaga att sétta optimala kommersiella villkor utifran bransch
och behov.

Samverkan
Med samverkan menar vi att:
e pa bista sétt utnyttja den kompetens som finns
e tillvarata de foérdelar som en stor volym kan ge vid prissittning,
service
e Dbegrinsa de inkdpsadministrativa kostnaderna genom att undvika
dubblering i handlaggning.

Objektivitet
Med objektivitet menar vi att:
e ingen leverantor far sdrbehandlas
e anbud och anbudsgivare ska behandlas sakligt och opartiskt

Affarsmiéssighet
Med affdrsmissighet menar vi att:
e Dbetrakta varje upphandling som en ren affirstransaktion utan
hénsyn till ovidkommande faktorer
e tillvarata konkurrensmojligheter
e planera upphandling i tiden f6r bésta villkor
e samverka med andra interna och externa enheter for att bést
tillgodose kommunens intresse
e varje upphandling ska préiglas av en 6ppen och férutsdgbar

bedémning.

Konkurrens
Med konkurrens menar vi att:
e anbudsgivare far tivla om upphandlingen pa lika villkor
e konkurrens ska etableras dir detta dr mojligt
e varje inkdpare har skyldighet att aktivt undersdka och tillvarata
den konkurrens som finns inom och utom landet.

2.3. Kvalitet, miljé och sociala krav

Krav pa funktion, kvalitet, milj6 och i forekommande fall sociala hénsyn ska vara
en naturlig del i all upphandlings- och inképsverksamhet, med syfte att na rétt kvalitet
till lagsta mojliga kostnad.

Vid upphandlingar ska Atvidabergs kommuns miljopolicy och miljoprogram vigas in i
tillampliga delar.
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2.4. Affarsetik

Foretradare for kommunen ska upptrida pa ett affirsetiskt korrekt sitt. Alla
kommunens anstéllda som 1 sin yrkesroll képer in/upphandlar varor och tjanster
ska ha god kdnnedom om vad som regleras i lagstiftning kring mutor och jav.

2.5. Avtalstrohet

Innan upphandling sker &r upphandlande myndighet skyldig att undersoka om
befintligt ramavtal for tjinsten/varan finns. Finns ramavtal ska dessa f6ljas.
Samtliga bestillare av varor och tjanster ska fortlopande informera sig om géllande
atal och hela dess lydelse.

3 Ansvar och roller

3.1. Ansvar och roller

Av kommunstyrelsens delegationsordning framgér vem som har ritt att besluta om
upphandling och avropa fran ramavtal inom var kommun.

Ansvaret f6r kommunens upphandlingsverksamhet férdelas pa foljande beslutande organ
och omfattar angivna uppgiftsomraden:

Kommunfullméktige
e Dbeslutar om riktlinjer fér upphandling
e reviderar riktlinjer for upphandling efter forslag fran kommunstyrelsen
e beslutar om omfattande verksamhetsfordndringar sasom konkurrensutsittning av
verksamhet

Kommunstyrelsen

e ansvarar for uppf6ljning av riktlinjer f6r upphandling

e ansvarar for att utarbeta och halla dokumentet “Riktlinjer fér upphandling och
inkop” aktuellt

e foreslar, vid behov, revidering av riktlinjer f6r upphandling

e delegerar det stodjande och samordnande ansvaret f6r upphandlingsverksamheten
till upphandlingssamordnare.

e kommunstyrelsen har tillsynsansvaret fér kommunen i sin helhet och beslutar om
vilken kontroll som ska gors.

Némnder, forvaltningar och kommunala bolag
e Niémnder/forvaltningars och kommunala bolags roll &r att ansvara for
kompetensen kring den vara/tjdnst som upphandlas.
e Némnder fattar beslut om delegation i upphandlingsfragor

Forvaltningar och kommunala bolag
e Deslutar om genomforandet av en upphandling inom ramen for tillgéngliga medel
samt besluta om den tekniska och funktionella beskrivningen av det som ska
upphandlas enligt faststélld delegationsordning.

e medverkar i kommunens radgivande och rekommenderande funktion for
upphandlingsfragor, den s kallade upphandlingsgruppen
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Forvaltningschefens roll ér att:

e ansvara for att kommunens riktlinjer f6ljs inom den egna forvaltningen och dess
enheter

e ansvara for att upphandlings-, respektive ink6psreglerna &r vil kéinda och
efterf6ljs av all personal

e utse minst en ansvarig inkdpare/bestillare pa varje avdelning/enhet som har
behorighet att bestilla och som kan besluta om och genomféra mindre
upphandlingar av varor och tjanster under direktupphandlingsgransen

Ansvarig inkopare/bestillares roll ér att:

e hilla sig informerad om Atvidabergs kommuns aktuella ramavtal och i
forekommande fall, férvaltningens egna avtal

e gora Ovriga ink6p av varor och tjdnster som avrop pa kommunens ramavtal eller
egna avtal

e och genom skriftlig bestédllning, kp eller t.ex. genom kortinkdp se till att
orderbekriftelse lamnas av leverantdren

e samordna bestéllningar sa att transport- och fakturakostnader till kommunens
enheter minskar eller helt undviks

3.2. Upphandlingssamarbete

Atvidabergs kommun har tillsammans med flera andra kommuner i Ostergétland avtal
med Upphandlingscenter som &r en del av Kommunalférbundet Fjéarde storstadsregionen.
Ofta gér kommunerna som ingér i detta samarbete gemensamma upphandlingar. I
Atvidabergs kommun #r detta samarbete prioriterat, framfor andra forekommande
samordnade upphandlingar.

3.3. Lokal upphandlingsorganisation

Atvidabergs kommun ir en stor organisation med ett decentraliserat upphandlingsansvar.
Upphandlingsverksamhet férekommer i hela organisationen och har en varierande
omfattning och komplexitet. Det decentraliserade ansvaret forutsitter, att ett tydligt och
ként regelverk finns som komplement till lagstiftningen och att det i organisationen finns
tillracklig kunskap om upphandlingsforfarandet och kinnedom om ingéngna avtal.

I Atvidabergs kommun finns dérfér en samordnande och stodjande funktion,
upphandlingssamordningen och som stéd till upphandlingssamordningen finns en lokal
upphandlingsgrupp vars syfte &r att skapa forutsittningar for att forstirka
upphandlingskompetensen inom samtliga verksamheter i kommunen.

3.3.1. Upphandlingssamordningen

Upphandlingssamordningen ska vara kommunens expertorgan och leda utvecklingen
inom upphandlingsomradet och ha en stédjande och konsultativ roll. Genomf6rda
upphandlingar ska alltid i efterhand rapporteras till upphandlingssamordningen.
Delegationsordningen kan innehélla sirskilda bestimmelser om att fore vissa
upphandlingar ska samrad ske med upphandlingssamordningen.

Innan ett upphandlingsdrende som avser flera verksamheter paborjas ska beslutas om
ansvarsfordelningen 1 upphandlingen och under avtalstiden. Upphandlingssamordnaren
ansvarar for att en arbetsgrupp samt vid behov en styrgrupp bildas.
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Funktionens huvuduppgifter ar att:

e Dbevaka att kommunen har tydliga riktlinjer och regler i 6vrigt f6r upphandlingar

e avtalsdatabasen dr korrekt och s komplett som mojligt

e vara kontaktperson gentemot Fjirde storstadsregionens kommunalférbund och
samordna Atvidabergs kommuns upphandlingar gentemot upphandlingscenter

e svara for radgivning gentemot de kommunala verksamheterna i upphandlingar

e medverka till att de kommunala verksamheterna har god kunskap om regelverk
och lagstiftning samt ingéngna avtal

e vara sammankallande for upphandlingsgruppen

e halla upphandlingsgruppen informerad om pagaende och planerade
upphandlingar, avtal, lagar, policydokument och regler i 6vrigt for upphandlingar

¢ ha regelbunden kontakt med, informera, anordna frukosttriffar, seminarier etc
gentemot det lokala néringslivet

e  dir sa dr mojligt och lampligt utifran géllande lagar och praxis uppritta lokala
overenskommelser med foretag i Atvidaberg

e att I6pande uppdatera upphandlingsjournal for paboérjade/genomférda aktiviteter

e att uppritta arlig férteckning dver pagaende/kommande upphandlingar

e atti vissa preciserade upphandlingar som till exempel ror stérre ekonomiska
ataganden, nya omraden med mera medverka pa ett aktivt séitt genom hela
upphandlingsprocessen

e genomfora I6pande redaktionella dndringar i aktuella riktlinjer for upphandling,
hemsidor och andra informationsmedia

e folja upp och kontrollera att verksamheternas upphandlingsarbete sker utifran
gillande lagstiftning, riktlinjer och delegationsordning

e rapportera till kommunstyrelsen om lagstiftning och riktlinjerna inte efterlevs i
verksamheten

3.3.2. Upphandlingsgruppen

Upphandlingsgruppen bestar av foretridare fran samtliga forvaltningar med en direkt
eller néra koppling till upphandlingsfragor, ekonomiskt, strategiskt eller i praktisk
tillampning och har bland annat en rddgivande och rekommenderande roll gentemot
upphandlingssamordningen samt kommunen som helhet i upphandlingsfragor.

Sammankallade dr upphandlingssamordnaren vid kommunledningsforvaltningen.
Funktionens huvuduppgift ér att:

e triffas regelbundet cirka 4 ganger per ar samt har extra méten vid diskussion
kring uppkomna fragestéllningar

e ha en radgivande men dven en rekommenderande roll i 6vergripande
upphandlingsfragor gentemot upphandlingssamordningen samt i kommunen som
helhet

e utifrn bland annat befintliga avtal och pagéende upphandlingar fanga upp
upphandlingsbehov inom sina respektive forvaltningar

e deltagarna verkar inom sina verksamheter for att ingdngna avtal nyttjas

e Devaka att faststéllda riktlinjer f6r upphandling och inkop i 6vrigt 6ljs i
verksamheten
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e rapportera brister i upphandlingsfragor till upphandlingssamordningen
4 Lagar och regler kring offentlig upphandling

4.1. Inledning

Alla upphandlingar inom Atvidabergs kommun styrs i grunden av EG:s direktiv inom
upphandlingsomradet. I Sverige regleras den offentliga upphandlingen i huvudsak av
LOU (Lagen om offentlig upphandling) och LUF (Lagen om offentlig upphandling
forsorjningssektorerna). For Atvidabergs kommun ir reglerna i LOU tillimpliga vid all
upphandling. LUF tillimpas endast i undantagsfall. Darf6ér behandlar aktuella riktlinjer
endast omraden som péverkas av LOU, vilken ska foljas fran forsta kronan vid alla typer
av upphandlingar inom den sa kallade klassiska sektorn (upphandling av
byggentreprenader, varor och tjdnster samt byggkoncessioner). Ytterligare lagstiftning
som 4r tillimplig i samband med upphandling 4r bl.a.

Konkurrenslagen

Koplagen

Avtalslagen

Forvaltningslagen
Kommunallagen

Lag om offentlighet och sekretess

Riktlinjerna innehaller endast en éversiktlig beskrivning av lagstiftningen. Vid
osikerheter kring praktisk tillimpning i upphandlingssituationer, kontakta
upphandlingssamordningen pa kommunledningsforvaltningen.

4.2, Definitioner

Kopkategorier:

Kommunens kop kan indelas i féljande kategorier:
e  Produkter
e Tjanster och olika typer av entreprenader

Med tjénster avses entreprenader (t ex byggentreprenader), driftentreprenader
(konkurrensutsatt egenregi-verksamhet) och ovriga tjanster

Inkop:

Att anskaffa en vara eller tjdnst fran leverantor utanfor den egna verksamheten mot
ekonomisk ersittning. Inom kommunen kan detta géras pa tre sétt; genom avrop,
direktupphandling eller upphandling.

Offentlig upphandling:

Ink&p av varor och tjdnster som gors av offentlig sektor och som

regleras av speciella lagar och regler. Syftet med reglerna ar att sikerstélla att
myndigheter behandlar alla som vill fa affirskontrakt med offentlig sektor lika.

Specifikt kop:
Innebiér ett engangskdp av speciell vara eller tjénst.
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Direktupphandling:

Bendmning pa inkop som har ett totalt virde under 15% av troskelvdrdet for narvarande
284 000 kr (ar 2012)for ink6p av varor, tjdnster och byggentreprenader som omfattas av
LOU (SFS 2007:1091) och 577 000 kr (&r 2012) for inkop varor, tjanster och
byggentreprenader som omfattas av LUF (SFS 2007:1092).

Ramavtal:

En generell 6verenskommelse som ligger till grund f6r framtida avtal, d v s
bestillningar, och som anger "ramarna" for dessa. Ramavtalet reglerar vilka produkter
och tjdnster leverantoren ska kunna leverera. Det talar ocksé om vilka priser och villkor
som ska gilla. Ramavtalet 4&r som regel ett resultat av en konkurrensutsatt upphandling
(eller direktupphandling). K6paren har som regel férbundit sig att kopa aktuella
varor/tjanster av den/de leverant6r/er man tecknat ramavtal med. Ramavtal géller (om
inte speciella skil finns) i hogst fyra ar. Ramavtal kan tecknas som resultat av bade
upphandling och direktupphandling.

Pris- och rabattavtal:

Overenskommelse med en leverantdr om priser och/eller rabattsatser

pa leverantorens sortiment/utbud. Avtalet &r inte ett resultat av upphandling i konkurrens
och koéparen dr inte bunden att kdpa aktuell vara/tjanst av leverantéren. Regler och
beloppsgranser motsvarande hogst 284 000 kr enligt géllande lag for direktupphandling
géller vid inkdp mot pris- och rabattavtal.

Avrop:

Bestillning av vara/tjanst med hianvisning till ramavtal. Eftersom priser och 6vriga
villkor redan &r reglerade i ramavtalet beh6ver inte de regler och beloppsgrinser som
géller for direktupphandling beaktas.

Bestiillare:

Befattningshavare inom kommunen som genom delegation har behérighet att

gora bestéllningar for kommunens rakning. Bestdllarbehorigheten kan vara begrénsad t ex
vad avser belopp per bestillning, programomrade, ansvarsomrade eller konto.

Kommunen:
Med kommunen avses hir Atvidabergs kommuns styrelse, nimnder, forvaltningar
och heldgda bolag.

Troskelvirde:

Det virde (beloppsgrians) som anvinds i offentlig upphandling av varor/tjanster och
entreprenader for att avgora efter vilka bestimmelser i lagen om offentlig upphandling
upphandlingen ska goras. Beroende pa om viérdet berdknas vara dver eller under
troskelvardet &r olika bestammelser tillimpliga i LOU. Med troskelvirde avses det totala
vérdet av upphandlingen under avtalsperioden, inklusive forlingningsklausuler.

4.3. Offentlig upphandling

Med offentlig upphandling avses de atgirder som vidtas av en upphandlande myndighet
for att tilldela ett kontrakt eller inga ett ramavtal avseende varor, tjénster eller
byggentreprenader
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Med ramavtal avses ett avtal som ingés mellan en eller flera upphandlande myndigheter
och en eller flera leverantorer for att faststélla villkoren for senare tilldelning av kontrakt
under en given tidsperiod.

Atvidabergs kommun ska siledes folja lagen om offentlig upphandling vid alla
former av kop, hyra och leasing av varor och tjinster. Detsamma giller for
byggentreprenader

Upphandlingsreglerna bestimmer inte vad som ska képas, men talar om Aur nagot ska
kopas. Atvidabergs kommun kan inte vilja om reglerna ska anvindas eller inte. Ett viktigt
syfte med det omfattande regelverk som styr offentlig upphandling ar att leverantorer ska
tillforsdkras en réttvis och objektiv behandling i samband med upphandling.

4.4. Grundlaggande principer for all offentlig upphandling

En av LOU:s viktigaste paragrafer aterfinns i 1 kap. 9 §, som lyder:

“Upphandlande myndigheter ska behandla leverantirer pa ett likvirdigt och icke-
diskriminerande sdtt samt genomfora upphandlingar pa ett dppet sditt. Vid upphandlingar
ska vidare principerna om émsesidigt erkdnnande och proportionalitet iakttas.”

Har aterfinns fem grundlaggande principer som styr all upphandling, oavsett férfarande.
Dessa principer géller alltsé dven den enklaste formen av upphandling,
direktupphandling. De flesta av principerna har en stark koppling till objektivitetskravet,
dvs opartiskhet och likabehandling.

4.4.1. Likabehandlingsprincipen

Alla anbudsgivare ska behandlas lika. Inget ovidkommande samrore far forekomma med
anbudsgivare under tiden for upphandlingen. Information som ges utéver vad som
framgér i forfragningsunderlaget, t ex svar pa fragor, ska meddelas samtliga anbudsgivare
samtidigt.

4.4.2. Principen om icke diskriminering

Det dr forbjudet att direkt eller indirekt diskriminera leverant6rer framst pa grund av
nationalitet. Den upphandlande enheten far inte heller ge ett lokalt foretag foretrdde pa
grund av dess geografiska ldge.

4.4.3. Principen om transparens

Upphandlingen ska kdnnetecknas av forutsdgbarhet och 6ppenhet. For att alla
anbudsgivare ska ha samma forutséttningar fér anbudsgivning maste
forfragningsunderlaget vara klart och tydligt och innehalla samtliga krav pa det som ska
upphandlas. Normalt sett ska upphandlingen ocksa annonseras. Dessutom ska samtliga
anbudsgivare, samtidigt upplysas om nédr man avser ge besked om vem eller vilka som
fatt uppdraget.

4.4.4. Principen om émsesidigt erkdnnande

Den innebdr bl a att intyg och certifikat som utfirdats av en behorig myndighet i ett EU-
land dven maste godtas av de 6vriga medlemsldnderna.
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4.4.5. Proportionalitetsprincipen

Principen innebér att forfragningsunderlaget endast far innehalla krav som dr nodvéindiga
for den aktuella upphandlingen.

4.4.6. Ovriga viktiga principer fér upphandling

Atvidabergs kommuns upphandlingar och inkop ska forutom delprinciperna enligt ovan
priglas av:

Effektivitet
Kompetens
Samverkan
Objektivitet
Affarsmissighet

For en mer utforlig forklaring av respektive begrepp hinvisas till avsnittet 1.3.

4.5. Mutor och jav

Det &r forbjudet att ta emot eller ge en f6rméan som forknippas med att mottagaren i sin
tjdnsteutévning ska handla pa ett visst sitt. Detta giller &ven om risken for paverkan ar
liten.

Med muta menas beléning, forman eller gdva. Den kan besta av kontanter, men det kan
ocksa vara fraga om varor, resor, tjinster, rabatter, presentkort eller gistfrihet av olika
slag. Nagon nedre beloppsgrins for vad som ér att betrakta som muta finns inte. Detta
innebdr att dven gavor till 1aga varden, sdsom 100 kronor, kan betraktas som muta.

Med jdv menas nér en anstélld eller fortroendevald har ett sddant intresse i ett drende att
hans eller hennes opartiskhet kan ifragasittas.

Ytterligare information finns i skriften ”Om mutor och Jiv — en végledning for offentligt
anstéllda” utgiven av Finansdepartementet och Sveriges Kommuner och Landsting.

4.6. Hansyn till 6vriga policydokument och program

I kommunen finns ett antal styrande dokument for olika verksamheter. Vid all
upphandling ska Atvidabergs kommuns &vriga policydokument och program vigas in i
tillampliga delar

Vid upphandlingar ska Atvidabergs kommuns faststillda miljépolicy vigas in i
tillampliga delar

Kommunens faststéllda energiplan ska ocksa beaktas vad géller upphandling- och inkop.

4.7. Beloppsgranser och ramavtal

Kommunens samlade upphandling av varor och tjénster giller vid berdkning av
troskelvarden och hantering enligt upphandlingslagstiftningen.

Berikning av vidrden ska ske enligt gidllande upphandlingslagstiftning. Det &r till exempel
inte tillatet att kringgéa definierade beloppsgranser genom att dela upp virdet pa flera
tillfallen.
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Direktupphandling vid sa kallat lagt vérde far endast ske upp till motsvarande 15 % av
troskelvardet (f n 284 000 k for bade varor och tjanster. Direktupphandlingsgransen
framgar av 15 kap 3 § LOU tillsammans med regeringens arliga tillkénnagivande om

troskelvirden.

Vid varje ramavtalsupphandling ska ekonomisk grins for avrop framga.

Vid ramavtal som giller reparationer, underhall och ombyggnation &r den ekonomiska
grinsen for varje avrop motsvarande maximalt 15 % av troskelvérdet i LOU. For
projekt/objekt Gver denna gréns géller upphandling.

5 Upphandling och ink6ép — sa hér gar du tillvdga

5.1. Upphandling eller inkép

For att forsta hela processen och vilka val som maste goras foljer hir en Gvergripande
beskrivning av de regler som géller och hur vi anvénder olika begrepp.

[ UPPHANDLINGS- ALT. }

INKOPSBESLUT
|

( N

FINNS AVTAL?
\§ JA J/

INKOP INOM AVTAL
{ (BESTALLNING, AVROP) )

LEVERANS

Atvidabergs kommun

Ve

FINNS AVTAL?
NEJ )

325 tkr, Kontakta alltid upphandlingssamordnaren )

VAL AV INKOPSFORFARANDE

Vs

UPPHANDLING

INKOP INOM AVTAL
(BESTALLNING, AVROP) )

LEVERANS
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5.2. Inkép

5.2.1. Tillvagagangssatt vid inkép

Kontrollera om det finns gillande avtal via Atvidabergs kommuns hemsida.
Kommunens gemensamma ramavtal hittar du pa enligt nedanstaende beskrivning.

www.atvidaberg.se

Klicka pa rubriken Ndringsliv vilj upphandlingar

Klicka pa e-avrop (hogra spalten)

Vinstra kolumnen (kommunen)

Avtalsdatabas (S-O) vilj Avvidaberg

5. Vilj avtalsdatabas viilj mellan olika alternativ

- Alla varugrupper (varor/tjdnster) alt. enbart varor alt tjinster

b

Befintliga avtal ska alltid utnyttjas. Avsteg fran denna regel ir ett avtalsbrott
och kan i en forlingning medfora att ett skadestandskrav stiills pA kommunen.

Vad giller 6vriga avtal ansvarar varje forvaltning for sina forvaltningsspecifika
avtal och att giillande avtal finns tillgiingliga pa ett bra siitt.

5.2.2. Tillvagagangssatt vid bestéallning (avrop) fran ramavtal

Borja med att kontrollera att den vara/tjdnst som du ska avropa verkligen ingar i avtalet.
Om det finns ramavtal med flera leverantdrer ska avrop genomforas enligt rangordning
eller fornyad konkurrensutsittning.

Vid bestillning fran ramavtal dir begreppen rangordning eller fornyad
konkurrensutsittning anvinds kontakta upphandlingssamordnaren.

Ar varken fornyad rangordning eller férnyad konkurrensutséttning angiven i Atvidabergs
kommuns avtalsdatabas eller i sjédlva avtalet kan du bestélla fran 6nskad
ramavtalsleverantor.

Vid bestillning fran ramavtal ska alltid hianvisas till avtalsnummer, vilket framgér av
avtalet.

5.2.3. Bestéllningsrutiner vid samtliga ink6p
Vid samtliga bestéllningar oavsett belopp tillimpas alltid nedanstaende rutiner.

Bestillning ska i forsta hand ske skriftligt genom rekvisitionsforfarande eller pa
annat sitt som styrker bestillarens identitet t ex genom kortinkop.

Atvidabergs kommun scannar alla fakturor. For att fakturan ska komma till
inldsningscentralen maste nedanstiaende fakturaadress alltid anges vid bestiillningar
mot faktura.
Fakturaadress: Atvidabergs Kommun,

Fack 760090, R 067

106 37 Stockholm
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Referens: ZA-Nr...

Aktuellt ZA-nr ska alltid uppges till leverantoren. ZA-nr utgor en identifikation pa
bestiillande person samt enhet/forvaltning och ska alltid aterfinnas pa fakturan fran
leverantoren.

5.2.4. K6p da ramavtal saknas

Saknas lampligt ramavtal maste man gora en upphandling. D& en upphandlingsprocess
ofta dr en omfattande process omgirdad av en rad regler och lagar dr det lampligt att
innan upphandlingen paboérjas kontakta kommunens upphandlingssamordnare for
radgivning. Man maste vara medveten om att en upphandling tar tid och kréver
framforhallning.

| Kontakta upphandlingssamordnaren vid fragor om upphandlingar |

5.3. Upphandling

Innan en upphandling pabdrjas méste man forst utgd fran vad som ska upphandlas (vara
eller tjénst) och till vilket virde.

Om det &r en tjanst som ska upphandlas giller olika regler for sé kallade A- och B-
tjdnster. Forenklat kan man séga att B-tjdnster dr sadana tjanster som normalt utfors av
leverantorer inom det egna landet, exempelvis hilso- och sjukvardstjanster, medan A-
tjdnster dr sadana som kan utféras dver nationsgrdnserna och darfor ska omfattas av EU-
direktiven.

5.3.1. Troskelvarden

Det som skiljer upphandlingar &ver respektive under det sa kallade troskelvirdet &r att en
upphandling under troskelvérdet har firre formkrav och dr mindre komplicerad én en
upphandling 6ver troskelvardet. Trdskelvdrdet ar fn (januari 2012) for kommuner

1 897 540 kronor (SEK) f6r varor och tjanster samt 47 438 500 kronor (SEK) for
byggentreprenader. Troskelvérdet ska berdknas exklusive mervardesskatt, men dédremot
innefatta andra skatter, tullar och avgifter. Aven frakt, transport och eventuella
monterings- eller installationskostnader ska ingé i berdkningen.

Vid berikning av virdet pa upphandlingen maste héinsyn tas till ett kontrakts totala
l6ptid. Aven optioner och forkingningsklausuler ska riknas in som om de kommer
att utnyttjas. Viktigt att tinka pa ir att den juridiska personen Atvidabergs
kommun utgor en upphandlande myndighet.

Denna vigledning behandlar endast upphandlingar under gillande tréskelvérde, och dessa
ar:

e forenklat forfarande,

e urvalsforfarande

e direktupphandling.

Atvidabergs kommun
Besoksadress: Adelswardsgatan 7 - Postadress: Box 206, 597 25 Atvidaberg - Tel: 0120-830 00 - Fax: 0120-352 29 - E-post kommun@atvidaberg.se

www.atvidaberg.se KOMMUNLEDNINGSFORVALTNINGEN



Atvidabergs Riktlinje Sid 16(21)
kommun Datum Diarienummer
Kommunledningsfdrvaltningen 2012-04-17 2012-KS0290/003

Observera att reglerna for upphandling under tréskelvardet dven géller sé kallade B-
tjdnster oavsett vidrde. Upphandlingar under troskelvirdet regleras i huvudsak genom
LOU kap 15.

5.3.2. Upphandlingar under tréskelviarden

Om berdkningen av upphandlingens virde understiger géllande troskelvérde ska ett
forenklat forfarande (forenklad upphandling) eller ett urvalsférfarande genomforas enligt
LOU.

Vid upphandling under troskelvérdet kan ocksa, i vissa fall, direktupphandling
forekomma. Se vidare punkt 5.3.5.

5.3.3. Forenklat forfarande

Anbud begirs genom annons i en elektronisk databas som ar allmént tillgénglig. Alla
leverantorer har rétt att limna anbud och koparen féar férhandla med en eller flera
anbudsgivare.

5.3.4. Urvalsforfarande

Ansokningsinbjudan publiceras genom annons i en allmént tillgéinglig databas. Dérefter
inbjuds nagra leverantorer att limna anbud.

5.3.5. Direktupphandling

Direktupphandling kan goras om vérdet dr 1agt pa det som ska kopas eller om det finns
synnerliga skél. Vid direktupphandling finns inget formellt krav pa att anbud ska
infordras eller att annonsering ska ske. Vid direktupphandling ska alltid
konkurrensmdjligheterna utnyttjas och upphandlingen ska dven i 6vrigt genomforas
affarsmaissigt. Detta innebir bland annat att flera leverantérer och generellt att minst tre
leverantorer ska tillfragas for prisjamforelse.

Grinsvirde

Fr om 15 juli 2010 har riksdagen beslutat om fasta beloppsgranser for nér
direktupphandling far ske. Beloppet dr 15 % av troskelvérdet, det vill sdga per 1 januari
2011 ca 284 000 kronor. Observera att griansvirdet baseras pa hela Atvidabergs kommun
som organisation och under hela avtalsperioden. Det dr ocksa forbjudet att dela upp en
upphandling i flera mindre delar f6r att komma under grinsvérdet.

Sammanfattningsvis kan sigas att det dr det samlade kontraktsvdrdet utan uppdelning i
mindre delar som giller vid direktupphandling.

Synnerliga skiil

Direktupphandling pa grund av synnerliga skél kan tillampas i undantagssituationer. Om
synnerliga skil foreligger far direktupphandling genomforas dven Gver angivna
beloppsgranser och efter beslut av ansvarig ndmnd. Vid saddan direktupphandling ska
upphandlingsprocessen sikras genom att f6ljande dokumenteras:

Angivande av synnerliga skél
Orsak till upphandlingen
Ansvarig for upphandlingen
Handldggare

Atvidabergs kommun
Besoksadress: Adelswardsgatan 7 - Postadress: Box 206, 597 25 Atvidaberg - Tel: 0120-830 00 - Fax: 0120-352 29 - E-post kommun@atvidaberg.se

www.atvidaberg.se KOMMUNLEDNINGSFORVALTNINGEN



Atvidabergs Riktlinje Sid 17(21)
kommun Datum Diarienummer
Kommunledningsfdrvaltningen 2012-04-17 2012-KS0290/003

e Upphandlingens uppskattade ekonomiska virde
e Vilka leverantorer som upphandlingen vénder sig till
e Beriknad tidsomfattning av upphandlingen

Som synnerliga skiil for en direktupphandling 6ver beslutade beloppsgrinser far
endast riknas sidana omstindigheter som ér av akut art och inte beror pa enheten
sjilv, saisom bristande planering eller annan férsumlighet inom den egna
organisationen.

5.3.6. Genomforande av direktupphandling

Vid direktupphandling finns inte nagra krav pa annonsering och inte heller nagra
sdrskilda krav pa tidsfrister. Istdllet for att annonsera viljer man ut en eller flera
leverantorer. De kan viljas antingen muntligen, t.ex. vid kop over disk eller skriftligen t
ex. genom att en uppdragsbeskrivning skickas.

Precis som for de andra upphandlingsforfarandena ska direktupphandling ske med
hiinsyn till de gemenskapsriittsliga grundprinciperna for att uppritthalla
konkurrensen pa marknaden

De utvalda leverant6rerna, vilka bor vara minst tre till antalet, limnar anbud, antingen
skriftligt eller muntligt. Prisjamforelser bor goras for att utnyttja konkurrensen.

I Atvidabergs kommun skiljer sig genomforandet av direktupphandling litet 4t beroende
pa virdet av det som ska upphandlas. Framst dr det dokumentationskravet som &r olika
men dven andra detaljer kan variera enligt nedan.

5.3.7. Direktupphandling till och med 25 000 kronor

For direktupphandling upp till och med 25 000 kr giller inga direkta formkrav. Det som
alltid bor goras &r en pris- och produktjimforelse.

5.3.8. Direktupphandling mellan 25 000 kronor och upp till grédnsvérdet
(284 000 kronor):

Generell rekommendation &r att tre leverantdrer bor kontaktas. En 6vergang till

annonserad upphandling bor dvervigas vid belopp dverstigande 100 000 kronor.

e Borja med att skriva ut ett anskaffningsbeslut och fyll i vad som ska upphandlas.
(se bilaga 1)

o Kontakta eventuellt andra férvaltningars/enheter for att kontrollera behov

e  GOr en pris- och produktjamférelse mellan fler leverant6rer for att fa bra villkor
och erhalla bra konkurrens

e Vilj det bista alternativet nér pris- och produktjamférelse dr gjord

e Bestillning av produkten ska vara skriftlig

e Giller ink6pet en tjdnst ska avtal tecknas

Dokumentation

All direktupphandling ska som all annan upphandling dokumenteras och méste alltid ske
nér varan eller tjanstens virde 6verstiger 25 000 kronor och upp till
direktupphandlingsgransen 284 000 kronor. Kopia av sjdlva anskaffningsbeslutet
(blanketten) scinds till upphandlingssamordnaren.
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Det som ska ingé i upphandlingsakten eller motsvarande dr minst f6ljande
dokumentation:

Vad har kopts?

Vem har skott upphandlingen?
Vilka har tillfragats?

Pa vilket sitt har de tillfragats?
Vilka priser erholls?

Varfor valdes leverantdren?
Bestillningen

5.3.9. Dokumentation for upphandlingar 6ver gransvérdet

For diarieforing och arkivering avseende handlingar som avser genomforda
upphandlingar Gver griansvérdet hdnvisas till kommunstyrelsens dokumenthanteringsplan.

5.3.10. Upphandlingar 6ver grénsvardet

Upphandlingar 6ver griansvérdet for direktupphandling kréver sérskild insikt och ska
alltid ske i samrad med upphandlingssamordnaren.

5.4. Planering

Handldggningen av ett upphandlingsidrende medfor betydande arbetsinsatser. All
upphandlingsverksamhet ska dérfor planeras med god framforhallning.

Upphandlingar av verksamheter som bedéms paverka sysselséttningen for kommunens
eller extern organisations anstéllda bor vara avslutade senast 6 manader fore
ikrafttradandet.

5.5. Uppféljning och utvardering

Avvikelser fran riktlinjer f6r upphandling och inkop ska skriftligen motiveras och
tillstallas kommunstyrelsen.

5.5.1. Uppféljning och utvardering av tjanster, drift- och byggentreprenader

Berord forvaltningen har ska f6lja upp ingangna avtal for att sdkerstilla att avtal f6ljs och
inhdmta underlag infor framtida upphandlingar.

Det dr av sérskild vikt att folja upp och utvirdera ingangna avtal med betydande
ekonomiska virden i god tid fore ny paborjad upphandling. Avtal vars virde 6verstiger
det i LOU angivna troskelvdrdet per ar, fn 1 897 540 kr ska utvdrderas och rapporteras
till ansvarig ndmnd. Rapport ska ske senast 12 méanader fore avtalstidens utgang.

5.6. Kontroll av leverantor hos skatteverket

Nir inkop gors fran en ny leverantor ska forvaltningen hos skatteverket kontrollera om
leverantoren har en aktuell F-skattsedel, momsregistreringsnummer och att denne inte har
forfallna skulder for skatt och sociala avgifter. (Bilaga 2 ).

Kommunen ska dven fortlépande gora kontroller av avtalsparter hos Skatteverket rérande
inbetalningar av skatter, sociala avgifter och F-skattebevis. Syftet &r att férebygga
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ekonomisk brottslighet och underlitta for seridsa féretag genom att minska risken for
osund konkurrens.
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Anskaffningsbeslut
Blanketten anvdnds for inkop/upphandlingar ddr gdllande ramavtal saknas och
ddr vdrdet dverstiger 25 000 kronor upp till 284 000 kronor.

Inom ramen for fastlagd budget, i enligt med géllande delegation, beslutas
nedanstaende anskaffning.

Anskaffningen avser

Typ av produkt |[] vara | [ tjdnst | ] entreprenad

Kortfattad beskrivning och omfattning

Beriknat virde kronor

Overstiger viirdet grinsvirdet for direktupphandling (284 000 kr) kontakta
upphandlingssamordnaren

Handldggare
Upphandlingsform

[]direktupphandling [] forenklad upphandling

[ lannan, ange vilken:
Ifylles vid direktupphandling
Foljande leverantorer har tillfragats

Leverantor 1:

Leverantor 2:

Leverantor 3:

Bestillning har skett fran leverantor
Motivering:

Datum Underskrift av behorig

Efter genomf6rd anskaffning ska blanketten diarieforas och arkiveras inom respektive
forvaltning. Kopia skickas till upphandlingssamordnaren
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Kontroll hos Skatteverket
For kontroll hos skatteverket anvinds skatteverkets blankett SKV 4820. Blanketten
aterfinns pa skatteverkets hemsida eller kan rekvireras fran upphandlingssamordnaren.

e Begaran/Svar
&
o Eic.atteverket Offentliga uppgifter
GOr sa har |Lntr'| e
Fyl | Dlankettens Svre o2l 00N ERICKa bianketen ]
Satisveriet , .
71 BT Hambesnd A. Besvarad blankett ska skickas till

D kan &ven skicks anketten via
fax H0- 577 96 25 eller 577 96 26.

hﬁrﬂ?&t&rraaln 4 der nedre delen och siickar
den 1l adressen efler famumret du anged har bredvid.
Har du fragor kan du vanda dg T Skatieveniet,
teseton G10-577 85 15

5 Sven Infonm:ation pd sldan 2

[Vi du b wew win fan 7 Ao ferrmormeres

B. Information onskas om

Farror- T iganissllon sirum e

[Cm s e B ey s e, eg ST

C. Information om dig som fragar

“HmrT b Prmgr ma o gerieet onen vt S

Telsturmn

Skatteverkets svar

Registrerad | organisationsnuemmer- | Regisirarad som arcesghvans Reglsirerad 13r mervardessiat
reqistret
[l= [ 1ns E [ g IEE LT
Registrerad e [ | Felialt [ )FA-ssan [ ]A-skart

Arbatagivaravgifer de ira ssnaste manadema
Vierad |hl Wizt |'.' Mimac |1.'

Har fretaget restforda skulder avseende skatter oof avgier hos
wrorafogiemyndighaten enligh Skateverkets ragesier? [la [ Ine

Chwtr S pp e S G U Srfover kel MRgrates

TN Ao wie T

flarmitrteRomnoe
- d

Kronofogdemyndighetens svar

Teasibmops evenaeo warlE oot sl St nppien Pres Ertptmngacia Y
= 3
= i3 NE]| Ja |HE]
B (Do ob cpopits mar S@nEws o ansecfugmermm A gh el et
s
g_ Urdemr o AT e e [EeTey
£
E flarrritrtehounde
¥
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