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Upphandling och inkop

Riktlinjer for upphandling och inkép dr en komplettering for upphandlingspolicyn och beskriver hur
inkOpsprocessen ska hanteras. All personal som pd nagot sitt kommer i kontakt med ink6p ska kdnna
till och folja riktlinjerna for upphandling och inkop.

Riktlinjerna ska sékerstélla att kommunens ink&p och upphandling av varor och tjénster sker pa ett
kvalitetssikrat, kostnadseffektivt, affirsmassigt och rattvist satt. Upphandling ska ske med helhetssyn
och utifran ett totalkostnadsperspektiv.

Varje enhet inom den kommunala verksamheten har ett ansvar att inte bara se till sina egna intressen
utan att dven beakta kommunens gemensamma bésta vid inkdp och upphandling. I detta ansvar ligger
bl. a att medverka i utvecklingen av samordnade inkop, att efterstrava att kommunens egna resurser
utnyttjas sa effektivt som mojligt samt att vara kdptrogen mot och kénna delaktighet i tecknade avtal.
Nér ramavtal tecknats som &r bindande for kommunen ska avrop av varor och tjanster ske fran dessa
avtal om inte sérskilda omsténdigheter finns.

Kommunens avtal

Avtal ska finnas for i princip alla de varor, tjdnster och entreprenader som kommunen har behov av.
De ska upphandlas enligt géllande regelverk. Vi kan antingen upphandla (gora avtal) sjalva eller sa
kan vi ansluta oss till avtal som inkdpscentralerna gjort.

Kommunen dr medlem i inkdpscentralerna SKL Kommentus, Kammarkollegiet (omradet IT och
telekommunikation) och HBV (Husbyggnadsvaror). De gor avtal for hela Sverige vilket medfor bra
villkor for alla som tar del av deras avtal. Kommunen har mojlighet att anméla sig till olika typer av
ramavtal for ett senare eventuellt avrop.

Ramavtal

Ramavtal ér avropsavtal som ingds mellan Skinnskattebergs kommun och en eller flera leverantdrer i
syfte att faststilla villkoren for avrop. For att underldtta och effektivisera for kommunens olika
verksamheter upphandlas ramavtal for varor och tjanster som kops frekvent.

Innan en upphandling péborjas skall kontroll géras om ramavtal finns for aktuell vara eller tjanst.
Kontrollen kan goras genom att leta i avtalsdatabasen i e-Avrop eller genom att kontakta
upphandlingsenheten.

Ramavtal ar ldmpliga nér det pa forhand ar svart att ange exakt hur stora behov kommunen kommer att
ha och inte vill forbinda sig att avropa faststillda volymer

Vid denna form av upphandling kan avtalsperioden vara upp till fyra &r inklusive forlingningar och
séledes upphandlas det inte infor varje kop. Efterhand som behov uppstér kan successiva avrop goras.
Avtalsperioden fér, om sdrskilda skél foreligger, vara ldngre &n fyra ér.

Det kan finnas parallella ramavtal — avtal inom samma produktomrade med fler &n en leverantdr. I de
fall parallella ramavtal forekommer ska avrop i forsta hand alltid goras hos nr 1, alltsé den leverantor
som ldmnat det basta anbudet. Om nr 1 inte har mojlighet att leverera detta avrop kan man vinda sig
till nr 2 o.s.v. Ett s kallat rangordnat avtal.
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Riktlinjer for upphandlingar enligt LOU
All upphandling i kommunen ska ske i enlighet med Lag (2016:1145) om offentlig upphandling inom
den klassiska sektorn (LOU).

Upphandlingar dér det totala vardet overstiger gransen for direktupphandling ar reglerade i LOU. Nér
en sadan upphandling ska genomforas ska upphandlingsenheten kontaktas. Gemensamt for dessa
upphandlingar &r att de méaste annonseras i en allmént tillgdnglig databas och dér virdet overstiger
troskelvirdet dven i EU:s databas for offentliga upphandlingar (TED). Upphandlingsenheten har
tillgang till verktyg for sdidan annonsering.

Grundprincipen &r att verksamheten ansvarar for kravstillning pa varan/tjansten och
upphandlingsenheten ansvarar f6r den kommersiella delen av upphandlingsprojektet, leder
upphandlingsarbetet och samordnar kontakter.

Upphandling ska planeras i god tid och genomf6ras i nidra samverkan mellan verksamheten och
upphandlingsenheten. Upphandling ska ske med de konkurrensmojligheter som finns. De krav som
stélls skall vara tydliga, transparenta, proportionella, forutsdgbara och icke diskriminerande enligt
EU:s principer.

Inkopsprocess

Foljande bild visar den processen som ska foljas nér ett inkdpsbehov uppstér.

Ink6psbehov

Finns avtal i e-Avrop?

la Nej
Finns ramavtal p& Under Cwver
Bestall enligt avtal inkdpscentral? (SKL, direktupphandlings- direktupphandlings-
HBV, Kammarkollegiet) grans? grans?
Folj upp inkdp i szzfiggz::?;d_ ta Falj riktlinjerna for Upphandling enligt
samband med faktura direktupphandling LOU

upphandlingsenheten

Ta kontakt med
upphandlingsenheten
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Direktupphandling

Denna enklare upphandlingsform kan anvindas om inkdpsvérdet understiger
direktupphandlingsvérdet. Ténk pa att om det dr d&terkommande kop, eller att liknande k&p gors pa
olika stdllen inom kommunen sa ska summan av dessa slds samman. Direktupphandling kan dven
anvéndas nér det finns synnerliga skél. For bedémande om synnerliga skél foreligger ska alltid
upphandlingsenheten kontaktas.

Beloppsgriansen for direktupphandling av varor och tjanster ska vara 28 % av troskelvardet enligt
gillande lag inom omradet, dvs 615 312 kr for 2021.

Aven om direktupphandling ir en enklare och mindre reglerad form av upphandling ska man ta
hénsyn till de principer som géller enligt upphandlingspolicyn. En otillaten direktupphandling kan leda
till att kommunen far betala upphandlingsskadeavgift och ingangna avtal kan ogiltigforklaras av
domstol.

Vid berdkning av det forménligaste anbudet ska totalkostnad berdknas. Detta innebér att vid sa kallade
héamtkop (vi éker till leverantoren) ska dven kostnaderna for resa och 16n for personal medréknas.
Efterfraga darfor i mojligaste mén priser inklusive leverans.

Direktupphandling som overstiger 50 000kr

Samrad med upphandlingsenheten ska ske innan direktupphandling genomfors, om vérdet av varan
eller tjénsten overstiger 50 000 kronor. I denna summa ska inrdknas eventuellt d&terkommande behov
av samma eller liknande vara eller tjdnst. Vid bedomningen ska dven hénsyn tas till om 6vriga enheter
i kommunen kan ha behov av varan/tjansten.

Vid direktupphandlingar 6verstigande 50 000 sek ska upphandlingen dokumenteras i enlighet med det
protokoll upphandlingsenheten tillhandahaller, i fyllt protokoll ska skickas till upphandlingsenheten.
Skriftligt avtal/Gverenskommelse ska upprittas.

Direktupphandling som overstiger 300 000kr

Utover riktlinjer for direktupphandlingar 6ver 50 000kr géller &ven nedanstéende:

Vid direktupphandlingar ver 300 000 sek foreligger ett antagande om att direktupphandlingen ska
konkurrensutséttas. Antagandet kan dock brytas utifrén de faktiska omsténdigheterna. Omsténdigheter
som kan bryta antagandet &r om det finns en lokal leverantor av tjdnsten, om vinsterna av
konkurrensutséttningen inte forvintas overstiga kostnaderna eller om det finns andra tydliga fordelar
med att inte konkurrensutsitta direktupphandlingen. Om direktupphandlingen inte konkurrensutsétts
ska detta motiveras i enlighet med det protokoll upphandlingsenheten tillhandahaller. Skriftligt avtal
ska alltid upprittas.

Ovrigt

Den som genomfor en direktupphandling ska forsékra sig om att den é&r tilldten. Den som genomfor
direktupphandlingen har bevisbordan for att det finns omstiandigheter som motiverar att en
direktupphandling far genomforas. All direktupphandling ska ske med beaktande av principerna om
icke diskriminering, likabehandling, 6ppenhet, proportionalitet och dmsesidigt erkdnnande.
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Uppfoljning
For att sékerstélla goda och héllbara afférer ar det vasentligt att kommunens ink6p foljs upp.

Kommunen ska sédkerstilla att man far det man upphandlat och betalar for. Darfor ska
upphandlingsenheten i samarbete med verksamheterna folja upp aktiva avtal géllande:

» att leverantoren uppfyller de krav som stillts
» att det ekonomiska utfallet och priserna 6verensstimmer med upphandling och avtal.

Som en del av den interna kontrollen ska forvaltningarna sékerstilla genom uppf6ljning att
organisationen foljer inkopspolicy och dessa riktlinjer. Detta gors genom att f6lja upp att inkdp sker av
ritt personer, pa ritt sitt och hos ritt leverantor.

Upphandlingsenheten ansvarar for att kontrollera om frekvent genomforda direktupphandlingar som
arligen overstiger direktupphandlingsgransen ska upphandlas som ramavtal.



