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Upphandlings- och inkopsreglemente

Utéver vad som foreskrivs avseende kommunal upphandling enligt Lag (2016:1145) om
offentlig upphandling inom den klassiska sektorn (LOU), Lag (2016:1146) inom
forsorjningssektorn (LUF) samt Lag (2016:1147) om upphandling av koncessioner
(LUK) géaller bestammelserna i detta reglemente.

Syfte

§1

Syftet med upphandlingsreglementet ar att sanka kommunens samlade kostnader for varor,
tjanster och byggentreprenader, att sakra kvaliteten i verksamheterna och att forvalta
skattebetalarnas pengar pa basta satt.

Regler

§2

All anskaffning av varor, tjanster och entreprenader i Malung-Salens kommun ska baseras
pa en helhetssyn, dar kommunens gemensamma basta har féretrade framfér enskild
verksamhets intresse.

Kommunen ska kdpa ratt produkter, av ratt leverantdrer, till ratt pris, vid ratt tid och av ratt
kvalitet.

Produktsortiment ska i allt hogre grad standardiseras och begransas.

De upphandlade ramavtalen ska anvandas i forsta hand.

Totalkostnadstankandet ska beaktas i hela inkdpsprocessen, fran behovsanalys till
fakturahantering.

Kommunen ska agera for sund konkurrens, goda affarsrelationer och sunda avtalsvillkor med
leverantdrer och darigenom bli en attraktiv kund och avtalspart.

| samtliga upphandlingar ska krav om sociala hansyn stallas. Krav om arbetsrattsliga villkor
i niva med kollektivavtal samt mojlighet till I1arlings- och praktikplatser (ex. arbetsplatsférlagt
larande, APL, inom gymnasieskolan) ska stéllas i samtliga upphandlingar, dédr
upphandlingens art motiverar detta. | samband med entreprenadupphandlingar ska
ambitionen vara att minska antalet underentreprendrer i mojligaste man, for att minska
risken fér osunda arbetsvillkor.

Upphandlingsmyndighetens rekommendationer och kriterier ska anvandas som vagledning,
samt En dalamodell for socialt ansvarsfull upphandling (rekommendation fran
Upphandlingsdialog Dalarna, UDD).

Krav pa hallbarhet och miljéhansyn ska vara en naturlig del i all upphandlings- och
inkdpsverksamhet som utférs av kommunen. Dar det ar mojligt ska Upphandlings-
myndighetens hallbarhetskriterier tilldmpas samt svenska och internationella miljomal
foljas.

Relevanta mal i fullmaktiges verksamhetsplan samt relevanta av fullmaktige antagna
styrdokument ska beaktas.



Upphandlande myndighet

§3

Enligt lagen om offentlig upphandling ar Malung-Salens kommun en upphandlande
myndighet, det vill sdga en och samma juridiska person. Det innebar bland annat att hela
kommunens behov under en tankt avtalstid ska raknas samman.

Respektive bolag ar en egen upphandlande myndighet och ska sjalva upphandla enligt
LOU, LUF eller LUK om myndigheten inte deltar i kommunens samordnade upphandling.

Ansvar

§4

Kommunfullmaktige faststaller upphandlingsreglementet och kommunstyrelsen ansvarar foér
dess tilldampning i form av riktlinjer.

Kommunstyrelsen ansvarar for att uppféljning och revidering av upphandlingsreglementet
genomfors vid behov. Kommunstyrelsen ansvarar for att lagstiftning och lokala
styrdokument efterlevs och att personal som handlagger upphandlings- och inkbpsarenden
har relevant kunskap.

Upphandlingsenheten ar kommunens gemensamma resurs och ansvarar fér samordningen
och genomférandet av upphandlingsverksamheten. Upphandlingsenheten arbetar
strategiskt och operationellt med upphandlings- och inkdpsfragor. Enheten ansvarar for att
folja utvecklingen, informera och utbilda inom upphandlingsomradet samt att tolka och
tilldmpa lagen om offentlig upphandling. Upphandlingsenheten svarar for att styrdokument
och rutiner ajourhalls och uppdateras.

Varje namnd, eller till den som namnden delegerat, ansvarar for att reglementet efterlevs
pa respektive férvaltning.

Narmaste chef ansvarar for att samtliga bestallare pa respektive enhet/avdelning har
kunskap om upphandlingsreglementet, riktlinjerna och 6évriga rutiner.

Anskaffningsbeslut
§5

Anskaffningsbeslut innebar beslut om att en vara/tjanst ska anskaffas alternativt att en
verksamhet ska upphandlas externt. Anskaffningsbeslutet ar ett resultat av en behovsanalys
och ar styrande for den fortsatta processen att hantera anskaffning.

Utgangspunkt for all anskaffning ar aktuell verksamhetsplan och faststalld budget. Detta
definierar ramar for de anskaffningsbeslut som ar méjliga att fatta.

Anskaffningsbeslut om évergripande ramavtal fattas av upphandlingsenheten.
Anskaffningsbeslut om upphandling av enstaka objekt fattas av ansvarig chef.
Anskaffningsbeslut om direktupphandlingar och bestallningar (avrop) fran ramavtal fattas

av ansvarig chef enligt kommunens delegationsordning.

Upphandling/bestallning
§6

Alla upphandlingar och bestéllningar (avrop) fran ramavtal ska verkstéllas enligt
detta reglemente.



Upphandlingsenheten handlagger all ramavtalsupphandling samt objektsupphandlingar
overstigande beloppsgransen for direktupphandling (undantaget objektsspecifika
byggentreprenader och byggkonsulttjanster).

Direktupphandlingar och bestallningar (avrop) fran ramavtal ska handlaggas enligt
gallande riktlinjer och rutiner.

Varje chef har ansvar for att upphandlingsreglementet och riktlinjerna tillampas inom sin
forvaltning eller verksamhet samt att avtalstrohet rader.

Direktupphandling
§7

Direktupphandling far inte ske nar verksamhetsévergripande ramavtal finns. Dessa avtal ar
saledes tvingande och ska anvandas av samtliga forvaltningar och verksamheter.

Med verksamhetsdvergripande ramavtal avses avtal som har upphandlats for att méta ett
behov hos mer an en forvaltning eller verksamhet i kommunen.

Direktupphandling far i 6vriga fall anvdndas om upphandlingsvardet ar lagt, avser sociala
tjanster eller andra sarskilda tjanster, enligt 19 kap. LOU, eller om det finns synnerliga skal.

En upphandling far inte delas upp for att komma under gallande beloppsgranser.

Kommunens Rutin fér direktupphandling ska fdljas.

Tilldelningsbeslut och avtalstecknande

§8

Upphandlingsenheten har i sin roll som verkstallande organ fér kommunens upphandlingar
uppdrag att genomféra upphandlingar, fatta tilldelningsbeslut och teckna upphandlings-
kontrakt. Detta galler ej direktupphandlingar som i normalfallet handlaggs av kommunens
forvaltningar. Undantaget ar ocksa service- och teknikférvaltningens objektsspecifika
byggentreprenader och byggkonsulttjanster, vilka handladggs inom den egna
verksamheten.

Offentlighet/sekretess

§9

Malung-Salens kommun ar en upphandlande myndighet och omfattas av
offentlighetsprincipen och absolut sekretess.

Anbudsansokningar och anbud omfattas av absolut sekretess fram till dess att den
upphandlande enheten beslutat att tilldela ett kontrakt till en viss leverantér, alla anbuden
offentliggjorts eller enheten pa annat satt avslutat upphandlingen.

Absolut sekretess innebar att uppgifter ur anbudsansokningar och anbud inte far Iamnas ut
under upphandlingsprocessen till annan an den som har ldmnat anbudet eller ansékan.
Uppgift om vilka som har begart ut férfragningsunderlag eller vilkka som har kommit in med
anbudsansokningar omfattas ocksa av sekretess. Det ar inte heller tillatet att uppge hur
manga anbudsansokningar eller anbud som har kommit in.

Sedan tilldelningsbeslut fattats, omfattas samtliga upphandlingshandlingar av reglerna om
handlingars offentlighet och sekretess.

Om nagon begar ut handlingar i ett upphandlingsarende, ar den upphandlande myndigheten



skyldig att skyndsamt préva om sekretess galler for nagra uppgifter i handlingarna
(31 kap.16 § offentlighets- och sekretesslagen [2009:400]).

Sa kan till exempel vara fallet om den upphandlande myndigheten har sarskild anledning
anta att en enskild leverantdr lider skada om uppgifter rojs.

Uppgifter som omfattas av sekretess far inte lamnas ut. Efter ett tilldeIningsbeslut anses
priset i det vinnande anbudet normalt inte vara féremal for sekretess.

Upphandlingsprocessen

§10

Upphandlingsenheten ar kommunens upphandlingsresurs och ansvarar fér genomférandet
och samordningen av upphandlingsverksamheten. Upphandlingsenheten ska alltid strava
efter att utveckla och férenkla upphandlingsdokumenten. Dar det ar majligt ska
upphandlingar delas upp i mindre delar utifran en genomtankt och standardiserad
sortimentsbredd, samt i geografiska omraden for att férenkla aven fér sma och medelstora
foretag att lamna anbud.

Vid aterkommande kdép, men under direktupphandlingsgransen fér den samlade perioden,
ska ett ramavtal tecknas. Detta ska konkurrensutsattas enligt rutin for direktupphandling.

Vid enstaka kop ska kontroll forst géras om kommunen har ett ramavtal inom
produktomradet. Om sadant inte finns ska kdpet konkurrensutsattas enligt rutinfor
direktupphandling.

All upphandling ska ske i god tid och i nara samverkan mellan brukare och upphandlare.

Samordning ska ske av forvaltningsévergripande ramavtal. Vid behov tillsatts
en referensgrupp for att pa basta satt beskriva verksamheternas behov.

Vid upphandling av forvaltningsspecifika ramavtal éver direktupphandlingsgransen ansvarar
upphandlingsenheten for handlaggning av de administrativa och kommersiella delarna av
upphandlingen. Verksamheten ansvarar for att ta fram teknisk beskrivning/krav. Rollerna i
upphandlingsprocessen beskrivs i styrdokumentet Riktlinjer for upphandling och inkdp.

Affarsetik
§1

Kommunens personal ska upptrdda med god etik samt behandla alla anbud och
leverantorer med objektivitet och utan sarbehandling.

For att undvika beroendestallning far upphandlande personal inte att ta emot gavor,
rabatter eller andra fordelar.

Gavor som overstiger ett visst belopp kan klassas som muta. Att ta emot en saddan gava
kan leda till disciplinara atgarder och aven till avsked.

Kommunala bolag
§12
Samtliga kommunens bolag ska enligt agarpolicyn tillampa detta reglemente.



Arkivering
§13

Handlingar rérande upphandlingar och bestallningar ska i original férvaras hos Malung-
Salens kommun i enlighet med det som beskrivs i kommunens dokumenthanteringsplan.



