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Dorotea kommun

Riktlinjer for inkop och
upphandling

Denna riktlinje upprattas for att sakerstalla att alla inkép och
upphandlingar fér Dorotea kommun goérs med ett gemensamt
tillvdgagangssatt. Detta for att sdkerstilla att kommunen féljer
gallande lagstiftning.

Syfte och overgripande mal

Syftet med riktlinjen dr att pa ett tydligt sitt instruera kommunens anstéillda vad
avser ink6p och upphandlingar. Detta sa att kommunen ska bedriva ett
strategiskt upphandlingsarbete och sikerstilla att de varor och tjanster som vi
behéver kops in pa avtal till ritt kvalitet och pris. Vid att f6lja riktlinjen
sikerstalls det att kommunens 6vergripande mal nas och de ekonomiska
resurserna nyttjas effektivt.

Allmant

Det ar fyra lagar som reglerar hur man ska ga till viga vid offentlig
upphandling beroende pa vilken verksamhet som organisationen bedriver och
vad som ska upphandlas.

e Jagen om offentlig upphandling (LOU)

e Jagen om offentlig upphandling inom omradena vatten, energi,
transporter och posttjanster (LUF)

e Lagen om upphandling av koncessioner (LUK)

e TLagen om upphandling pa férsvars- och sikerhetsomraden (LUES)

Lagarna finns till for att ta vara pa en rad samhaillsintressen sisom underlitta
for foretag att gora affirer med offentlig sektor och frimja kostnadseffektivt
anvindande av skattemedel. Reglerna bidrar ocksa till att motverka korruption
genom transparens och insyn i upphandlingsprocessen.

Definitioner

Kontrakt ar ett skriftligt avtal som avser ett specifikt kop och avser leverans av
varoft, tjanster eller utférande av byggentreprenad. Detta dr oftast enstaka kop
som man inte har aterkommande behov av.

Ramavtal ir ett avtal ddr man faststiller villkor, men innebir inte att man
forbinder sig att bestilla nagot. Det finns ocksa parallella ramavtal — avtal inom
samma produktomrade med fler dn en leverantor. I de fall parallella ramavtal
forekommer ska avrop i forsta hand alltid goras hos nr 1, alltsa den leverantor
som limnat det bista anbudet. Om nr 1 inte har méjlighet att leverera detta
avrop kan man vinda sig till nr 2 o.s.v.

Ramavtal med férnyad konkurrensutsittning innebér att man bjuder in
samtliga av ramavtalets leverantorer att pa nytt konkurrera och limna anbud
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enligt ramavtalets villkor. Villkoren far dven kompletteras med andra villkor
som angetts i ndgot av upphandlingsdokumenten f6r ramavtalet.

Samordning

Kommunens upphandlingar ska 1 sa stor utstrickning som mojligt samordnas
mellan verksamheterna. Gemensamma och dterkommande behov ska tickas av
ramavtal dir detta bedoms vara ekonomiskt gynnsamt. Ramavtalen ska
avviandas av alla verksamheter i kommunen och undantag fran dessa ir inte
tillitet utéver vad som faststillts i respektive avtal. Vid upphandling av
ramavtal ska, om maijligt, alla verksamheters behov tickas.

De heligda kommunala bolagen ir egna upphandlande myndigheter.
Samordning mellan kommunen och de kommunala bolagen ska efterstrivas
vid alla upphandlingar.

Dorotea kommun samverkar i en upphandlingsenhet med fem andra
kommuner. Nir sa dr mojligt och limpligt, ska upphandlingar samordnas med
andra organisationer for att ta tillvara de ekonomiska fordelar som samordning
och storre inkopsvolymer kan ge.

Ansvar och roller
Kommunfullmiktige fattar beslut om kommunens upphandlings- och
ink6pspolicy.

Kommunstyrelsen fattar beslut om riktlinjer f6r inkép och upphandling och
har det 6vergripande ansvaret for att lagar och kommunens riktlinjer efterlevs.
Kommunstyrelsen beslutar ocksa om delegationsordningen som innefattar
regler gillande upphandlingar.

Upphandlingsansvarig ser till att riktlinjen f6r inkép och upphandling ér
uppdaterad, men ocksa att den efterlevs. Ar ocksa ett st6d till kommunen vid
eventuella frigor om avtal och upphandlingar.

Upphandlare agerar som projektledare och stéd under upphandlingen, ser till
att upphandlingen féljer de lagar och regler som finns och dven att alla
anbudsgivare behandlas lika. Nir alla dokument dr framtagna ar upphandlaren
ansvarig for att ligga ut annonsen i upphandlingssystemet och f6lja med under
hela processen tills avtalet r signerat.

Bestillaren dr den som fyller i bestillningsunderlaget och ddrmed tar fram de
nodvandiga underlagen infér en upphandling, sisom det totala behovet inom
kommunen, budget och gér dven en marknadskartliggning.

Avtalsigare dr den som ir ansvarig for avtalet och for att avtalet implementeras
1 kommunen och att priserna stimmer 6verens. Avtalsdgaren ser ocksa till att
hela kommunen far information om att avtal har upprittats. Avtalsigaren
maste ha befogenhet att signera avtalet, antingen sjilv eller se till att ritt person
signerar. Detta styrs av virdet pa avtalet och regleras i kommunens
delegationsordning.
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Kontaktperson ir den som upphandlingsenheten forst tar kontakt med nir det
ar oklart vem som ir ansvarig for en upphandling eller avtal. Det dr ocksa
kontaktpersonens jobb att halla avtalsdatabasen uppdaterad genom att arkivera,
publicera och ”stida” i avtalen.

Beloppsgranser

Troskelvirdet dr den beloppsgrins som avgor vilken typ av upphandling som
ska goras. Det ir inte tillatet att kringga dessa virden genom att dela upp det
totala virdet pa flera koptillfillen, utan det dr det totala virdet pa avtalet under
hela avtalstiden som ligger till grund f6r vilken typ av upphandling som giller.
Det ir olika troskelvirden beroende pa om det dr varor/tjinster,
byggentreprenader eller sociala och andra sirskilda tjanster.

Troskelvirdena revideras vartannat ar. Aktuella troskelvarden finner man pa
upphandlingsmyndighetens hemsida.

Upphandlingsprocess

Infér en upphandling dr det viktigt att sikerstilla att man har de ritta
befogenheterna enligt kommunens delegationsordning att utféra och eventuellt
signera avtalet. Ar det en storre upphandling s ska det beslutas via allminna
utskottet eller kommunstyrelsen. I och med detta sa ir det viktigt att vara ute 1
god tid, minst sex méanader innan avtalet ska vara klart men girna tidigare.

Foljande figur illustrerar processen gillande upphandlingar och inkép.

Marknadsanalys  Férfrigningsunderlag Sk 5 Uppfoljning

Behov uppstar
eller avtal gir ut

Upphandla, U : Leverans och
direktupphandling faktura

analysera behovet

Nir behovet uppstar eller ett avtal dr pa vig att ga ut gors en typ av
behovsanalys, dr det ett nytt behov sa maste man f6rst och frimst kolla att det
inte redan existerar ett avtal.

Om det inte redan existerar ett avtal, eller att ett existerande avtal dr pd vig att
ga ut, ar det dags att tinka pa eventuell upphandling. Under denna fas maste
bestillaren skaffa sig kunskap om det totala behovet i organisationen, det totala
virdet av kommande avtal och dven tidigare erfarenheter gillande behovet.
Diirefter ska ett bestillningsunderlag, enligt mall, fyllas i och skickas till
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upphandlingsenheten. Bestillningsunderlaget verkar som en fullmakt som gor
att upphandlingsenheten, pa Dorotea kommuns vignar, far fullféra en
upphandling.

Upphandlingsfasen borjar med att sammanstilla upphandlingsdokumenten,
dessa bestar av en kravspecifikation dar det tydligt ska framga vad som ska inga
1 avtalet. Sen ska det ocksa etableras utvirderingskriterier, som ska svara pa om
det ar ldgsta pris som dr viktigast eller om det dr andra kvalitetskriterier som
ska vara ledande. Det kan ocksa etableras ska-krav, detta 4r krav som maste
uppfyllas for att ett anbud ska vara giltigt. Nir upphandlingsdokumenten ér
faststillda sa dr det dags for annonsering. Under annonseringen dr det full
sekretess, detta for att det ska vara rittvist for alla anbudsgivare. Eventuella
fragor och annan kommunikation gors via upphandlingssystemet. Nar
anbudstiden gatt ut 6ppnas anbuden, detta gar inte att gora forrin anbudstiden
gatt ut, vilket sakerstiller en rittvis annonsering dir sekretessen bibehalls. Nar
anbuden dr 6ppnade sker en utvardering, denna utfors 1 tva steg: Kvalificering
och utvirdering. I kvalificering kontrolleras det sa att anbudsgivaren och dess
anbud uppfyller alla lagstadgade krav samt ska-krav. G6r den inte det sd
utvirderas inte anbudet alls. De anbud som gar vidare utvirderas enligt de
faststillda utvirderingskriterierna. Nir avtalsvinnaren 4r vald skickas ett
tilldelningsbeslut ut till alla anbudsgivare med information om vem som vunnit
och pa vilka grunder. Fran att tilldelningsbeslut ar skickat startar en avtalssparr
pa 10 dagar, da har leverantorerna mojlighet att anséka om Gverprovning.

Nir upphandlingen dr genomfoérd och avtalssparren dr hivd kan avtalet
signeras. Avtalet ska signeras av behérig person, enligt kommunens
delegationsordning. Avtalet och eventuella bilagor, sasom prislista, beslut frin
politiken och direktupphandlingsunderlag ska sedan arkiveras och avtalet ska
dven ldggas upp pa kommunens avtalsdatabas.

I uppfoljningsfasen ska avtalet implementeras och informeras ut till berérda
personer i kommunen, for detta ansvarar avtalsigaren. Avtalsigaren ska ocksa
se till att priserna pa fakturorna stimmer 6verens med avtalet.

Direktupphandling

Alla ink6p med skattemedel som inte gors via avtal dr en direktupphandling.
Detta innebir att inkOp av enstaka varor och/eller tjinster kan goras med en
direktupphandling, om det uppskattade virdet beraknas understiga
troskelvardet for direktupphandlingar. Vid berikning av det uppskattade virdet
ska man ta hiansyn till f6ljande punkter:

e Affiren far inte delas upp 6ver tid
e Kommunens sammanlagda ink6p av aktuell vara eller tjanst ska tas
med 1 berdkningen.

e Alla eventuella optioner och forlingningsklausuler ska riknas med.
e Rikna inte med moms

e Innechaller upphandlingen bade varor och tjinster ska bada delar riknas
med
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e Gors inkop fran flera leverantorer beridknas virdet per kategori. Gor en
grov tolkning och rikna till samma kategori om det later lika.

e Rikna hellre f6r hogt 4n for lagt.

Infor en eventuell direktupphandling maste man forst sidkerstalla att inget
aktivt avtal redan finns hos nigon annan leverantor.

For enstaka inkép under 30 000 SEK kan enheten sjilv utféra inképet. Vid
ink6p mellan 30 000 — 100 000 SEK ska forfragan skickas, om det ar mojligt,
till minst tre leverantorer. For direktupphandlingar med ett virde mellan

100 000 — 700 000 SEK ska upphandlingen genomféras pa i princip samma
satt som en upphandling 6ver direktupphandlingsgrinsen. Upphandlingen kan
annonseras for att soka konkurrens och om detta inte gors ska forfragan
skickas till minst tre leverantérer. Detta ska dokumenteras antingen via
upphandlingssystemet om annons utfors eller via mallen Direktupphandlings-
underlag som finns pa Insia.

Vid tveksambheter kan alltid upphandlingsansvarig kontaktas.

Inkop

Ink6p ska géras mot faktura, leverantorer som inte erbjuder faktura ska inte
anvindas (dock finns undantag, men detta ska godkinnas av
ckonomiavdelningen). Att handla med egna kontanter eller privata bankkort
ska inte férekomma, d4 detta innebir ett merarbete och 6kade kostnader.
Utldgg som sker i samband med resor registreras i Ionesystemet och kvitton,
signerade av nirmsta chef, ska limnas till 16ner i samband med
reserdkningsregistreringen i systemet.

Det ir inte tillatet att bestélla varor f6r kommunens rikning i sitt eget namn.
Kommunen kan inte betala en faktura med nagon annans namn som
fakturamottagare, ett saidant forfarande godkinns inte av revisorerna. Det ar
sjalvklart inte heller tilltet att vid inkop dra privata formans-/bonuskort eller
att blanda privata ink6p med ink6ép f6r kommunens rikning.

Nir vi ska handla av ett nytt féretag ska koparen, innan kép genomférs,
kontakta ekonomienheten som kontrollerar leverantdren via ett av enhetens
system. Detta for att vi ska kunna sikerstilla att det dr en serids leverantor vi
handlar av och inte exempelvis ett bluff-féretag eller en leverantér som dr
registrerad pa sanktionslista.

Hallbarhet

Social, miljémissig och ekonomisk hallbarhet bér alltid beaktas vid
kommunens inkép och upphandling. Dorotea kommun strivar efter minskad
miljopaverkan sa dirfér bor formulering av miljokrav men ocksa krav pa
arbetsrittsliga villkor, sociala hiansyn och dylikt stallas dir beh6vligt eller
kommunens 6vriga riktlinjer sd anger, om det inte ankommer av gillande ritt.
En bedémning av kravstillning pa dessa och andra omraden skall géras fran
fall till fall. Hallbarhetskrav skall alltid stallas 1 det fall de 4r beh6vliga, se
Upphandlingsmyndighetens riskbedémningar i varje enskilt fall
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Mutor och jav

Offentlig upphandling ér ett riskomrade f6r korruption, mutor och jav, da
framfor allt pa grund av att offentlig upphandling till sin natur innebar en nira
samverkan mellan den privata och offentliga sektorn. En nira samverkan
mellan de olika sektorerna dr nagot efterstrivansvart, da den goda affiren och
dirmed goda affirsrelationer ar en viktig del av offentlig upphandling.
Upphandlande myndigheter ska behandla leverantorer pa ett likvirdigt och
icke-diskriminerande sitt samt genomféra upphandlingar pa ett Oppet sitt.
Upphandlingar ska vidare genomforas i enlighet med principerna om
omsesidigt erkdnnande och proportionalitet.

Upphandlande myndigheter ska behandla leverantorer pa ett likvirdigt och
icke-diskriminerande sitt samt genomféra upphandlingar pa ett Oppet sitt.
Upphandlingar ska vidare genomforas i enlighet med principerna om
omsesidigt erkdnnande och proportionalitet.
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