INKOPSPOLICY
ESSUNGA KOMMUN

Denna policy ar framtagen for att informera och reglera synen pé inkop av alla slag
inom kommunen. Namnd/Forvaltningschef har ansvaret for att informationen sprids
och reglerna féljs inom den egna organisationen.

Det strategiska ledningsansvaret for inkdp och logistik inom Essunga kommun
innehas av Kommunstyrelsen.

POLICY

All upphandling ska ske enligt grundprinciperna
Affarsmassighet — konkurrens - objektivitet

All upphandling ska ske enligt gallande lagar och bestammelser och enligt
kommunens sarskilda krav t ex hog kvalitet, miljé och social hansyn.

Utan att gora avkall pa lagstiftning skall sarskild hansyn tagas till lokala leverantérers
fordelar vad géller service, miljohansyn och néarhet.

Vid anskaffande av varor och tjanster ska vi utnyttja var storlek som képare genom
samordnad upphandling.

All upphandling ska ske i nara samverkan mellan ink6pssamordnare och brukarna.

All upphandling ska genomféras med en helhetssyn — och med en hég kompetens.

SYFTE

Med denna inképspolicy ar att férbattra kommunens inkdpsverksamhet genom att upphandlingen
praglas av effektivitet, kompetens och samverkan.

Malen i denna anpassning syftar till att:

Sakerstélla en hog kvalité i inkbpsprocessen

Sakerstélla materialférsérjningen

Mojliggora rationaliseringar inom varuflédet

Skapa konkurrenskraftiga avtal

Visa ett enat ansikte utat

Oberoende hantering aven vid interna férandringar

Dra nytta av och ratt anvanda Lagen om Offentlig Upphandling (LOU)
Anvanda samverkan med andra kommuner och offentliga inképare for
hogre effektivitet

Tydliggdra och férenkla interna rutinerna

e Vidareutveckla e-handel till ett strategiskt hjalpmedel
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TILLAMPNING AV INKOPSPOLICY INOM ESSUNGA
KOMMUN

INKOPSORGANISATION

Alla anstéllda inom samtliga verksamheter i Essunga kommun omfattas av policyn.
Respektive namnd ansvarar for att upphandling ske enligt LOU:s bestammelser. Det
yttersta juridiska ansvaret ligger p4 kommunstyrelsen.

All upphandling i kommunen ska planeras och samordnas s langt det ar maojligt och
praktiskt genomforbart.

For att fA upphandlingsarbetet hanterligt maste upphandlingar som beror flera forvalt-
ningar/avdelningar eller motsvarande samordnas for att utnyttja de férdelar som en
sammanlagd inkdpsvolym kan ge vid prissattning, distribution, service och produkt-
utveckling, samt for att undvika dubbelarbete och h6ga administrativa kostnader.

For att kunna samordna och styra inkdp ska det finnas en tydlig organisation med
namn pa de personer som ingar i arbetet med att samordna forvaltningarnas inkop.

Central ink6pssamordnare

Ar administrativ chef

Ansvarar for:

samordning av inkdpsgruppen

upprattande av en centralt sammanstalld avtalsférteckning
inkdpspolicy och inkdpsrutiner, kontakter med andra kommuner
utbildning och information, "internkonsult” at férvaltningarna
uppratta ramavtal i samrad med respektive forvaltning

Lokal kontaktperson i ink6psfragor

o Ar den person som forvaltningen utser att vara kontaktperson i inkdpsfragor
(olika personer kan vidare handlagga enskilda inkdpsarenden inom
forvaltningens olika omraden.

Ansvarar for:

samordning av forvaltningens ink6p (dar sa ar mojligt)

kontaktperson till central inkbpssamordnare

kontaktperson till de som handlagger enskilda inkdp inom férvaltningen
upphandlingen gérs enligt lagen

central inkdpssamordnare konsulteras vid behov och da avtal inte finns
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InkGpsgrupp

e samordning av information om upphandling som pagar, avslutas eller planeras

e Central inkbpssamordnare kallar till méten

e Deltagare ar central inkbpssamordnare, lokala inképssamordnare vid
Utbildnings-och Socialférvaltningen samt Tekniska kontoret. Vid behov
adjungeras kommundirektéren och lokala inkbpsansvariga vid 6vriga ndmnder
och forvaltningar.

REGELVERK

Lagen om Offentlig Upphandling
Alla ink6p ska félja Lagen om Offentlig Upphandling

Lagen é&r till stor del baserad pa EU:s direktiv fér offentlig upphandling. | samband
med Sveriges intrade i EU, i januari 1995, har en del smarre justeringar av lagen
kommit till stand.

Lagstiftningen staller mer detaljerade krav pa kommunerna (och kommunala bolag)
vid upphandling av varor, tjanster och byggentreprenader. Lagen reglerar
kommunens upphandlingar saval 6ver som under troskelvardena EU:s direktiv anger.

Lagen ar tvingande, vilket innebar att kommunen ar hanvisad att folja det detaljerade
regelverket vid varje upphandling eller inkop. Lagen ersatter saledes det tidigare
kommunala upphandlingsreglementet.

| begreppet upphandling innefattas kop, leasing eller hyrkdp av varor, tjanster eller
byggentreprenader.

Enligt LOU & kommunen en upphandlande enhet. Det innebar att hela kommunen &ar
en enhet och ej de enskilda ndmnderna vad galler inkbpsvolym, troskelvarden m m.

Kommunala bolag ar egna upphandlande enheter och ska folja LOU:s bestdmmelser
vid upphandling och inkop.

Troskelvarden

For upphandling 6ver vissa beloppsgranser (varor och tjanster ca 1,8 Mkr) har
genom LOU inférts betydligt storre procedurregler och formkrav t ex regler om
annonsering i Europa och krav pa tidsfrister. Darfor ska sadana stérre upphandlingar
samordnas genom central inkbpssamordnare.

Upphandling som understiger troskelvardena for varor och tjanster ska géras genom
férenklad upphandling. Dessa regler liknar de aldre reglerna i upphandlingsregle-
mentet
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Ramavtal

Fore varje inkdp maste den inkdpsansvarige kontrollera om centralt ramavtal ar
tecknat. Om sa ar fallet ska detta utnyttjas.

En del varor (ofta forekommande) kan kopas in genom de ramavtal eller arsavtal som
Essunga kommun ingatt med olika leverantorer. Det galler t ex livsmedel, papper,
kontorsmaterial mm. Om du &r inkdpsansvarig i din verksamhet maste du veta vilka
ramavtal som ar aktuella. Se darfor till att du alltid har en aktuell férteckning 6ver
ingangna avtal. Avtalsforteckningen uppdateras vid varie tillfalle ett nytt avtal ingatts
och skickas ut till de lokala inkbpsansvariga.

Forvaltningar som har inképsbehov nyttjar ramavtalet genom avrop direkt hos
leverantdren.

Var inkopspolicy ar att 6ka troheten mot ingangna avtal. Darfor kraver vi av dig som
ink6pare att du foljer var inképspolicy och anvander de avtal som finns. Genom att
agera gemensamt kan vi fa battre avtal och béattre priser.

Det ska i detta sammanhang erinras om att ingangna ramavtal/arsavtal &r civilrattsligt
bindande for kommunen som helhet och darmed ocksa for de olika namnderna.

Samordning
For en del varor finns inga ramavtal. D& maste du gora en egen upphandling.
Innan du gor en upphandling ska du anmala planerade inkdp (inkdp som 6verstiger

ett basbelopp per vara/tjanst och ar) till central inkbpssamordnare. Da har vi
mdjlighet att samordna fler inkop, fa storre ink6psvolymer och béttre priser.

Om fler férvaltningar skall képa in en och samma vara skall upphandlingen sam-
ordnas genom central inkbpssamordnare. Huvudprincipen bor vara att den som
koper mest skoéter upphandlingen, under forutsattning att kompetens och erfarenhet
finns. | dvrigt finns central inkdpssamordnare att tillga.

Anbudsforfarande

Om du sjalv ska gora en upphandling &r du skyldig att folja lagen och goéra en sa
kallad forenklad upphandling. | den nya lagen stélls betydligt hogre krav pa
utformning av kravspecifikationen i anbudsforfragan, vilket innebar att vi i stérre
utstrackning an tidigare maste "tanka till fore™!

Den nya lagen innebér bl.a att du maste beakta féljande aspekter:

noggrann kravspecifikation i anbudsforfragan

begara in anbud fran minst tre leverantorer

begara in anbud genom annons eller skriftlig inbjudan

alla leverantorer har ratt att deltaga (oavsett om de fatt forfragan eller ej!)
deltagande leverantorer ska lamna skriftliga anbud

anbud kan lamnas med telefax om det omgaende bekraftas skriftligen
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e det ska framga av forfragningsunderlaget om anbud kan komma att antas utan
foregaende forhandling

e uppratta 6ppningsprotokoll (minst 2 av den upphandlande enheten utsedda

personer narvarande)

folja i forvag faststallda kriterier for prévning av anbud (mycket viktigt!)

sekretessbeldgga anbuden till dess beslut fattats

dokumentera anbudsférfarandet (A&ven motivering till beslut!)

kontrollera att leverantdren har en F-skattesedel och att inga

betalningsanmarkningar finns.

Direktupphandling

Direktupphandling, s.k "kdp over disk”, sker genom kop eller bestéllning utan
infordrande av skriftligt anbud. Direktupphandling ska endast anvandas
undanstagsfall (mycket lagt varde).

Om direktupphandling sker ska upphandlingen fortfarande vara affarsméssig och
med utnyttjande av befintlig konkurrens. Detta innebér t.ex att muntliga
anbud/prisuppgifter maste hamtas in fran minst tre leverantorer vid kép Gverstigande
5.000 kronor.

Vid upphandling av finansiella tjanster definieras priset som differensen mellan
referensrantan och den erbjudna rantan. Pa samma satt skall energiupphandling
grundas pa differensen mellan borspris pa el och det erbjudna priset i offert.

Direktupphandling av varor &r tillatet upp till tre basbelopp (f.n 117.900 kr )
nar det galler varor, tjanster och byggentreprenader.

Observera att beloppsgranserna avser totala inkdp av varor resp. tjanster och
byggentreprenader per ar inom respektive namnd/férvaltning. Beloppsgranserna
féljer den rekommendation som Namnden fér Offentlig Upphandling (NOU) givit.
Beloppsgranserna ar en absolut évre grans som du inte far éverstiga nar du ska goéra
en direktupphandling. Namnderna &ger dock ratt att besluta om lagre
beloppsgranser.

En upphandling far ej delas upp i flera delupphandlingar i syfte att komma under
beloppsgranserna for direktupphandling

Direktupphandling skall inte anvandas som en ordinarie upphandlingsform utan ska
ses som ett komplement. Var ink6pspolicy ar att vi i normalfallet ska anvanda
forenklad upphandling och begara in anbud. Darigenom uppnar lagens (LOU)
intentioner om att upphandling/ink6p sker med utnyttjande av konkurrens och
affarsmassighet.

Urvalsupphandling — ett nytt upphandlingsforfarande
Vid urvalsupphandling under troskelvarde har alla leverantorer ratt att ansdka om att
fa lamna anbud och den upphandlande enheten inbjuder viktigaste skillnaden jamfort

med forenklad upphandling &r att antalet anbudsgivare kan begransas vid
urvalsupphandling. Dar alla som dnskar har ratt att lamna anbud maste samtliga
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provas vilket kan medfora att utvarderingsprocessen blir mycket tids- och
resurskravande.

Annonseringen av inbjudan till urvalsupphandling skall géras i en allméant tillganglig
elektronisk databas eller pa annat satt som leder till effektiv konkurrens. Av annonsen
skall framga hur och nar ansokan skall lamnas och hur manga som kommer att
inbjudas att lamna anbud. Urvalet eller "kvalificeringen” av vilka som skall fa lamna
anbud gors av den upphandlande enheten i enlighet med lagens krav pa att
beddmningen skall ske "utan ovidkommande hansyn”.

Lokala leverantorer

Hansyn skall tagas till lokala leverantdorers mdjlighet att lAmna anbud (i fore-
kommande fall). Forfarandet far inte strida mot lagen om offentlig upphandling eller
lagen om ingripande mot otillbérligt beteende avseende offentlig upphandling eller
annan lag.

Gransvarden for inkép/upphandling av varor och tjanster
Kommunen har faststéllt foljande gransvarden: Alla inkdp over tre (3) basbelopp for
varor och tre (3) basbelopp for tjanster ska genomféras i samrad med inkops-

samordnare. Undantag &r endast avrop pa av kommunen tecknade avtal.

Beloppsgranserna avser kommunens totala behov under ett (1) ar och inte bara den
enskilda forvaltningen.

Leverantorsrelation

Affarsmassighet, konkurrens och objektivitet ar nyckelbegrepp vid alla
inkdp/upphandlingar. Likabehandling av alla leverantorer och goda
leverantdrsrelationer skall efterstravas.

Leverantorskrav

Essunga kommun ska bara anlita leverantdrer som ar kompetenta och har formaga
att fullfélja sina ataganden. Inga inkop ska goras fran leverantdrer som har skatte-
eller socialférsakringsskulder, gjort sig skyldiga till allvarliga fel i sin yrkesutévning
eller domts for sadant brott. Den som genomfor ett sadant inkop ar skyldig att
kontrollera att leverantdren uppfyller dessa skyldigheter.

Alla inkop

Till inkoép raknas upphandling, hyra, leasing av alla varor, utrustning/kapitalvaror och
tjanster. Hit hor aven upphandling av entreprenader.

Kompetenskrav
Alla som koper varor och tjanster ska ha fullgoda kunskaper om aktuella lagar,

forordningar och 6vriga regler. Detta galler bade de som har ink6p som huvuduppgift
och de som gor det mer séllan. Vid tveksamhet ska inkdpssamordnare kontaktas.

Ess/évrigt/Inkdpspolicy 6



Skadestand

Genom ikrafttradandet av LOU har reglerna for sa kallad 6verprovning av
upphandlingsbeslut och skadestand kraftigt skarpts. Vid brott mot lagen, oavsett vem
som begatt det, ar det kommunen som juridisk person som stélls till ansvar vid
eventuella skadestandskrav.

Miljdaspekter

Vid all upphandling géller att leverantoren ska uppfylla krav ur halso- och
miljosynpunkt.

Kommunen ska normalt alltid handla upp produkter med "hég miljoprofil”, och som
kan bedomas vara minst skadliga for miljo och manniska, samt stélla krav pa
leverantoren att aktivt utveckla produkter och metoder som har sa hog miljoprofil som
mojligt.

Nar miljdaspekter ska beaktas maste detta anges i kravspecifikationen.
Noteras ska att endast produktpaverkande krav far stéllas.

Elektronisk upphandling

Staten, kommun- och landstingsforbundet samarbetar i ett projekt om elektronisk
handel. Projektet syftar i forsta skedet till att inféra elektroniskt baserade handels-
rutiner for den offentliga sektorns upphandlings-/ink6ps och betalverksamheter.
Harigenom kan den offentliga sektorns verksamhet rationaliseras och den elek-
troniska handelstekniken sprids till vart naringsliv.

En av huvuduppgifterna for projektet &r att genom ramavtal for IT-tjanster for elek-
tronisk handel ge marknaden en kraftig signal om de behov och tjanster som IT-
marknaden maste utveckla och tacka.

Den elektroniska handeln kommer inom den narmaste framtiden gradvis forandra
den praktiska kommunala hanteringen av upphandlings-/inkdps- och betalverksam-
het. Kommunen bor aktivt verka for inforande av E-handel som medfor lagre kost-
nader for kommunen.

Avtalstidens langd
Avtal ska vara tidsbegransade. Avtal bor normalt inte tecknas for langre tid an 2 ar

och endast undantagsvis 3-4 ar. Vid storre driftentreprenaden torde det dock, med
erfarenhet fran England, var majligt att teckna 5-7 arsavtal.

Avtal som inte ar tidsbegréansade ska i princip sdgas upp. Detsamma géller avtal med
forlangningsklausuler, sarskilt om férlangningsklausulen utnyttjas en gang.
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BESLUT

Beslut om anskaffning

Ett beslut om anskaffning av en vara eller tjanst ska sarskiljas fran ett beslut om
sjalva inkopet. Anskaffningsbeslut fattas av den som ar ansvarig for verksamheten
enligt de delegationsbestammelser som galler for varje férvaltning.

Beslut om ink6p/upphandling

Inkdps-/upphandlingsbeslut fattas av den som ar inkdpsansvarig. Att vara
verksamhetsansvarig &r inte liktydligt med att vara inkdps-/upphandlingsansvarig.
Den som &r ansvarig for en verksamhet har ratt att besluta om att en vara eller en
tjanst kan anskaffas, men ingen sjalvklar ratt att genomfora sjalva inkopet. Ett sddant
beslut ar beroende av varans eller tjanstens varde.

Beslut om ram- och avropsavtal samt ink6p

Beslut om ram- och avropsavtal for varor och tjanster fattas av central inkbpssam-
ordnare eller kommunstyrelsens ordférande var for sig pa delegation fran
Kommunstyrelsen. Vid tilkommande storre avtalsomraden sker samrad med
kommunchefen. Manadsvis lamnar inkdpssamordnaren forteckning éver tecknade
avtal.

Pris- och rabattoverenskommelse

Pris- och rabattéverenskommelse ar ett leverantdrserbjudande till kommunen. Vi ar
inte bundna att utnyttja dessa erbjudanden. De far inte anvandas om annat avtal
finns tecknat inom samma produktomrade. Om behov av produkterna finns men avtal
saknas ska rabatterbjudandet snarast ersattas av ett avtal efter genomford
upphandling.
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