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Riktlinjer for upphandling och inkop

1. Syfte
Syftet med riktlinjer for upphandling och inkop ar att pa ett enkelt och 6verskadligt satt
beskriva vad som galler vid inkdp och direktupphandlingar i Malung-Salens kommun.

2. Mal

Malet med riktlinjerna for upphandling och inkop ar att de ska vara ett stod i det dagliga arbe-
tet och styra alla inkdpsaktiviteter for att skapa en effektiv och samordnad anskaffnings-
process for att minska kommunens kostnader och bidra till att 6ka verksamhetsnyttan. All
anskaffning (kop, leasing, hyra eller hyrkop) till kommunen ska goras enligt Lagen om
Offentlig Upphandling samt kommunens styrdokument.

3. Omfattning

Riktlinjerna for upphandling och inkdp beskriver anskaffningsprocessen sa att inkop och
direktupphandlingar genomfors enligt Upphandlings- och inkdpsreglementet samt
géallande lagstiftning.

Riktlinjerna ska vara ett stod for medarbetare som har en roll i anskaffningsprocessen,
att gora ratt pa ett enkelt satt. Processen beskriver momenten fran det att behov upp-
star till leverans, varefter processen for fakturahantering tar éver.
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Bild 1: Inkopsprocess inklusive rutin for direktupphandling (se dokumentet Rutin for direktupphand-
ling).

Genom att folja dessa riktlinjer far alla, och inte minst leverantorer, enhetlig information om
anskaffningsprocessen och det stalls likvardiga krav pa upphandlingar och inkop oavsett
forvaltningstillhérighet.



Alla som har ett delegerat ansvar att hantera inkopsfragor ansvarar sjalva for att informera
sig om och félja innehallet i riktlinjerna for upphandling och inkép samt andra
kommunovergripande och forvaltningsspecifika styrdokument.

Upphandlingsenheten kommer kontinuerligt att utbilda alla med delegerat ansvar i
inkbpsprocessen, for att var och en ska kunna agera i sin roll.

3.1. Systemstod
Kommunen har ett systemstod for hela anskaffningsprocessen. Alla inkdp kommer att ske i
systemet av behdriga medarbetare.

4. Organisation
4.1. Roller i férvaltningarna

Medarbetare i Malung-Salens kommun

Nar behov av vara eller tjanst uppstar ska den anstéllde vanda sig till verksamhetens
bestallare som tar hand om behovet. Det ar viktigt att man lamnar utforlig
beskrivning om behovet.

Bestéallare

Bestallaren har ratt att via systemet gora bestallningar av varor och tjanster fran ramavtal.
Bestallaren har aven ratt att géra sma bestallningar (lunch, tarta, blommor och liknande) i

systemet da ramavtal saknas upp till ett varde av 5 000 kronor, se bild 1 inkdpsprocessen.
Vid hdgre belopp ska bestallaren kontakta forvaltningens inkpssamordnare.

Inkbpssamordnare

Ink6pssamordnaren ansvarar for, och samordnar respektive forvaltnings direktupphand-
lingar (Ias mer om direktupphandling i dokumentet Rutin for direktupphandling) upp till
tjugoatta procent (28 %) av aktuella troskelvardet®. Inkdpssamordnaren &r dven ansvarig
for att foresla forvaltningens representanter till referensgrupper vid
ramavtalsupphandlingar, stédja bestéllare samt félja upp férvaltningens inkép.

Ansvarig chef

Ansvarig chefs uppgift ar att godkanna eller avsla en bestallning eller anskaffning (se bilaga
Ordlista). Godkanns bestéllningen attesteras denna och bestéllning skickas till leverantéren.
Vid avslag tas bestallningen bort ur systemet och aterkoppling till bestéllaren sker. Las vidare
i kommunens attestreglemente.

Leveransmottagare

Leveransmottagaren tar emot varor eller tjanster till kommunen, utfor mottagningsattestering
samt kontrollerar att leveransen kommer vidare.

Nar gods kommer till kommunen ar det viktigt att den som tar emot varorna réknar antalet
kolli och ser till att leveransmottagning skett till ratt adress. Viktigt ar ocksa att kontrollera att
samtliga kartonger och emballage ar hela. Om det visar sig att ndgon kartong eller annat

+ Gransvardet for direktupphandling faststalldes 1 januari 2016 till 534 890 SEK.



emballage ar skadat sa se till att speditéren gér en anmarkning pa fraktsedeln innan du
skriver pa. En underskrift innebar att vi godkant leveransmottagningen och da galler att allt
ar med och ar helt, alternativt anmarkning har gjorts pa fraktsedeln for att vi ska kunna
krava nya varor. Reklamationsblankett ska fyllas i av bestéallaren som mailar den till
leverantdren samt kopia till forvaltningens inkdpssamordnare.

4.2. Upphandlingsenhetens

roll Upphandlingschef

Upphandlingschefen leder kommunens upphandlingsverksamhet enligt Upphandlings- och
inkbpsreglementet.

Upphandlare

Upphandlaren ansvarar for upphandlingar av ramavtal, objektspecifika upphandlingar och for
andra konkurrensutsattningar. Upphandlaren leder referensgruppers arbete och rapporterar
till upphandlingschefen. Har mandat att fatta tilldelningsbeslut, underteckna avtal, folja upp
avtal samt ge stod och rad till férvaltningarna i upphandlings- och inkdpsfragor.

Referensgrupp

Upphandlaren genomfér upphandlingar och till sin hjalp bildas vid behov referensgrupper.
Dessa bemannas med kompetens fran forvaltningarna enligt bilden nedan, och har
mandat att besluta om bl.a. produktgrupper, standardiseringar och inriktningar. For
deltagare i referensgrupp finns en sérskild uppdragsbeskrivning.
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Bild 2: Bemanning av referensgrupper.




4.3. Gemensamt for alla

For att anskaffningsprocessen ska bli effektiv och av god kvalitet ar det viktigt att
alla som har en roll i kommunens inkGpsorganisation tar sitt ansvar utifran det
beskrivna uppdraget. Ansvaret innebar ocksa att all upphandling och inkop
analyseras och planeras. Planering ska paborjas i tid eftersom
upphandlingsprocessen ar tidskravande. Det ar viktigt att upphandlingsenheten
involveras i detta arbete sa tidigt som mojligt.

| ansvaret ingar att avtalstrohet rader. Avtalstrohet innebar att man
anvander gallande ramavtal.
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Bild 3: Planering av upphandlingsprocessen

Tidsuppskattning gallande upphandlingsprocessen (i grova drag, helt beroende av
vad det ar som ska upphandlas och forutsattningarna kring upphandlingen):

e Direktupphandling
1-4 veckor

e Forenklad upphandling
3-6 manader

e Oppen upphandling 6-
12 manader

Hantering av leverantdrsrepresentanter
Avtalsleverantor:

Kommunens avtalsleverantdrer har i huvudsak kontakt med upphandlingsenheten.
Upphandlingsenheten ansvarar for avtal och prisjusteringar med mera. | respektive ram-
avtal anges leverantorens kontaktperson for bestéllning. Nya avtal och férandringar laggs
ut i avtalsdatabasen.

Vid eventuella demonstrationer av varor eller tjanster kallas bestéllare med flera till
ett gemensamt mote.

Ej avtalsleverantor:

Leverantorer vilka kommunen inte har avtal med hénvisas utan undantag direkt till
upphandlingsenheten. Bestéllare eller annan personal i kommun ska inte lagga tid
pa icke avtalade leverantorer.



Forvaltningschef eller motsvarande kan vid behov fatta beslut om att bjuda in
leverantorsrepresentanter for sa kallad teknisk dialog &ven om avtal saknas.

Forsaljning via telefon, mail eller fax dar saljaren vill att du ska bekrafta eller kbpa ska inte
forekomma. Vara/tjanst bestélls nar ett behov uppstar, inte nar ndgon hor av sig.

Det finns ingen anledning att leverantdrsrepresentanter ska ta upp medarbetares tid med
visning eller demonstrationer av sina varor/tjanster.

Ingen ar skyldig att vara med i undersokningar angaende varor och tjanster.
Jav

Jav ar en situation dar en beslutsfattare kan tédnkas vara partisk, eller en juridisk invéandning
mot en sadan situation. Den som invandningen riktas mot ar javig. Syftet ar dubbelt: dels att
hindra att sadant som inte hor till saken far bestamma utgangen, dels att hindra att miss-
tanke uppstar om att beslutet inte ar fattat pa saklig grund.

Bade tjansteman och fortroendevalda kan vara javiga. Den som anser sig javig ska sjalv
anmala detta och far inte delta i handlaggningen av arendet, alltsa inte heller i forberedel-
serna for beslut. Om en javig deltar i handlaggningen kan beslutet upphavas om nagon
overklagar. Undantag finns for bradskande arenden och dar frdgan om jav uppenbart ar
utan betydelse. FOr 6vrigt hanvisas till Kommunallagen samt SKL:s skrift "'Om mutor och
jav. En vagledning for anstallda i kommuner, landsting och regioner”, som galler for bade
anstallda och politiker.

Mutor och bestickning

Det ar brottsligt att ta emot mutor eller begara en beléning. Detta kan ge boter eller fangelse i
hogst 2 ar samt eventuell avsked fran sin tjanst (brottsbalken).

Tank pa att:

o Det du uppfattar som gastfrinet — kan vara bestickning!

e Det du uppfattar som generositet — kan vara bestickning!

e Det du uppfattar som hygglighet — kan vara bestickning!

e Det du uppfattar som studie- eller PR-resa — kan vara bestickning!

e Nar du later dig bjudas — kan det vara en muta!

e Nar du tar emot en present - kan det vara en muta!

e Nar du tar emot ett fordelaktigt 1an eller rabatter — kan det vara en muta!
e Nar du tackar ja till en resa - kan det vara en muta!

Resor eller massor som inte syftar till att ge eller fa information om kommande eller en
redan upphandlad vara eller tjanst och som bekostas av en tankbar leverantor far inte fore-
komma. Inte heller verksamheter, dar en évervagande del av innehallet kan betraktas som
nojen, exempelvis teater eller sportarrangemang, far forekomma. | de fall en leverantor
avser att bekosta en gava, resa eller liknande som inte strider mot reglerna, ska alltid
information ges till dverordnad chef innan gavan tas emot eller resan genomfors.



Sekretess

Allmanna handlingar kan vara offentliga eller sekretessbelagda. Under en pagaende
upphandling &r all information om upphandlingen, saval muntlig som skriftlig inklusive
upphandlingsdokumenten sekretessbelagda. Efter tilldelningsmeddelandet blir de i
regel offentliga men vid begéaran av utelamnande ska alltid en sekretessprovning goras.

Observera ocksa att under en upphandling rader sé kallad upphandlingssekretess som
innebéar att du inte far berétta om inkomna anbud eller om leverantdrer som offererat.

Vid forfragan om utlamnande av en handling som har med inkép eller upphandling att skaffa
kontakta en upphandlare.

Fragor

Om du inte har fatt svar pa dina fragor i gallande inkdp och direktupphandlingar i dessa rikt-
linjer, kan du lasa mer pa intranatet.

Du kan ocksa kontakta upphandlare, bestallare, inkdpssamordnare som har en roll i
processen for att stalla fragor. Deras kontaktuppgifter hittar du ocksa pa intranétet.

Bilaga
Ordlista



Ord ||Sta. Bilaga

Anskaffning
Kan vara kop, hyra, hyrkop eller leasing av varor eller tjanster.

Anskaffningsbeslut
Ett beslut om anskaffning, det vill sédga att ett kdp ska goras.

Avrop
Kopa eller bestalla varor eller tjanster fran ett ramavtal.

Befogenhet
Vad man har lov av huvudmannen att gora (det interna férhallandet)

Behorighet
Vad man enligt delegering kan gora med bindande verkan for huvudmannen (att gora utat).

Bestallare
Den som koper eller bestéller varor eller tjanster.

Direktupphandling

Upphandlingsform utan krav pa skriftlighet vilket innebar att upphandlingen kan goéras utan
formbundet forfarande. Far anvandas da lagt varde (<28 % av troskelvardet som &r ca 1,9
miljoner kronor for varor och tjanster och ca 48 miljoner kronor fér byggentreprenader).
Upphandlande myndighet ska ha tydliga riktlinjer fér anvandningen av direktupphandling.
Krav finns pa dokumentation for alla inkép 6ver 100 000 kronor som genomfors.

Forenklad upphandling

Upphandling under troskelvardena dar alla leverantorer har ratt att delta. Deltagande
leverantorer skall lamna anbud och den upphandlande enheten far forhandla med en eller
flera anbudsgivare. Férenklad upphandling annonseras nationellt.

Forfragningsunderlag

Underlag for anbud, som en upphandlande enhet tillhandahaller en leverantor. Forfragnings-
underlaget innehaller en kravspecifikation som ar upphandlarens krav pa det som skall
upphandlas. Underlaget innehdller aven bestallarens kommersiella villkor for affaren samt de
administrativa bestammelser som géller for att till exempel [Amna anbud.

Forhandlad upphandling

Upphandling dar en upphandlande enhet inbjuder vissa leverantorer att lamna anbud och tar
upp forhandling med en eller flera av dem. Férhandlad upphandling skall annonseras inom
EU och tar langre tid an férenklad upphandling.

Forhandsannonsering

Meddelande i TED med information om de upphandlingar som upphandlande
myndighet/enhet planerat for de kommande tolv manaderna. Férhandsannonsering kan
forkorta tidsfristerna for att lamna anbud.



Fornyad konkurrensutsattning

| de fall ett eller flera villkor i ett ramavtal inte ar faststallda ska en foérnyad konkurrensutsatt-
ning genomforas vid avrop. Detta innebar att en ny inbjudan att lamna anbud lamnas till ram-
avtalsleverantorerna i enlighet med de villkor som angetts i ramavtalet. Dessa villkor far om
nddvandigt preciseras och vid behov kompletteras med andra villkor som angetts i
forfragningsunderlaget vid upphandlingen av ramavtalet.

For varje kontrakt som ska tilldelas fran ramavtalet ska den upphandlande myndigheten
samrada skriftligt med de ramavtalsleverantérer som kan genomfora kontraktet. |

praktiken genomfdrs en "miniupphandling”. Vanligt t.ex. nar ramavtal upphandlade av en
inkdpscentral, t.ex. SKL Kommentus inképscentral, att nar vi som kommun ska gora ett
avrop, far gora det genom en fornyad konkurrensutsattning.

Inkdpscentral
En inkdpscentral ar en upphandlande myndighet (ej upphandlande enhet) som

1. ingar ramavtal om byggentreprenader, varor eller tjanster som ar avsedda for andra
upphandlande myndigheter eller enheter, eller

2. medverkar vid en offentlig upphandling i egenskap av ombud at flera
upphandlande myndigheter eller enheter.

En upphandlande myndighet eller enhet far anskaffa byggentreprenader, varor eller tjanster
med hjalp av en inkdpscentral. Den som ska anlita en inkdpscentral, till exempel som ombud,
behover inte upphandla den tjansten. Exempel pa inkdpscentraler &r Mora kommuns
inkdpscentral, Kammarkollegiet och SKL Kommentus inkdpscentral.

Kravspecifikation
De funktions-, utférande- och prestandakrav som stélls om upphandlingens féremal/objekt
och som en anbudsgivare ska uppfylla senast vid leverans.

Kvalitet
Alla sammantagna egenskaper hos en tjanst/produkt som ger dess formaga att
tillfredsstalla uttalade eller underforstadda behov.

Kvalitetssystem
Organisatorisk struktur, ansvar, rutiner, processer och resurser for att leda och styra
verksamheten avseende kvalitet.

Leverantor
Den som tillhandahaller varor, utfor arbeten eller tillhandahaller tjanster aven om han
inte varit den som i det sarskilda fallet tillhandahallit eller utfért det som upphandiats.

LOU

Lagen om offentlig upphandling (LOU), ett 6vergripande nationell regelverk for offentlig
upphandling. En upphandlande myndighet skall behandla leverantdrer pa ett likvardigt
och icke-diskriminerande satt samt genomfdéra upphandlingar pa ett 6ppet satt
(transparens). Lagen styr hur en upphandling skall géras med hénsyn till formerna for
anbudskonkurrens, tidsperioder och annonsering, val av anbudsgivare med mera.



Kortfattat bygger LOU pa fem grundprinciper:

e Icke-diskrimineringsprincipen
Man far inte diskriminera ndgon anbudsgivare t.ex. pa grund av nationalitet, inte
stalla krav som endast svenska foretag kanner till, anbudsgivare fran andra orter och
andra lander ska behandlas p4 samma vis.

e Likabehandlingsprincipen
Alla ska f& samma forutsattningar t.ex. samma information vid samma tillfalle, inte
acceptera att nagon anbudsgivare far lamna in anbud efter sista anbudsdag.

e Proportionalitetsprincipen
Krav och villkor ska sta i proportion till det man upphandlar d.v.s. inte "ta i for mycket”
och sedan har man inget nytta av det egentligen.

e Principen om dppenhet
Ett forfrdgningsunderlag ska vara klart och tydligt, en upphandling ska annonseras
offentligt, forfarandet ska vara dppet och férutsebart och kommunen ska lamna tydligt
besked om resultatet av upphandlingen.

e Principen om 6msesidigt erkdnnande
Eventuella intyg och certifikat som kravs in vid upphandling ska vara giltiga i hela EU.

LUF

Lagen om upphandling inom omradena vatten, energi, transporter och posttjanster (LUF).
Bestammelserna i LUF géller for upphandlande myndigheter, vissa offentliga foretag och
vissa privata organisationer (i lagen bendmnda upphandlande enheter) nér de bedriver
verksamhet inom omradena energi-, vatten-, transport- och posttjanster.

LOV

Lagen om valfrihetssystem (LOV) tillampas nar upphandlande myndigheter beslutat att inféra
valfrihetssystem for tjanster inom bland annat omsorgs- och stdédverksamhet for &ldre,
personer med funktionsnedsattning samt halso- och sjukvardstjanster.

Det ar frivilligt for kommuner att inféra valfrihetssystem men obligatoriskt fér landstingen
inom primarvarden. Upphandling enligt LOV &r ett alternativ till upphandling enligt LOU och
innebér att upphandlande myndigheter 6verlater till enskilda att valja utférare av en tjanst
bland leverantorer i ett valfrihetssystem.

Miljokrav

EG-direktiven om offentlig upphandling innehaller inga uttryckliga bestammelser om majlig-
heter att stalla miljokrav. Daremot innehaller direktiven regler om kvalitativt urval av leveran-
térer och om prévning av anbud skall ske. Inom ramen fér dessa bestammelser finns det
utrymme att stalla och ta hansyn till miljokrav. Direktiven &r i sin tur baserade pa



Romférdraget. | Konkurrensverkets skrift Miljoh&nsyn och sociala hansyn i offentlig upphand-
ling finns mer information kring detta, www.konkurrensverket.se

Sociala och etiska krav

| samband med offentlig upphandling kan hansyn tas till en eller flera av féljande sociala
aspekter: sysselsattningsmojligheter, anstandigt arbete, éverensstammelse med sociala
rattigheter och arbetstagares rattigheter, social integration (inbegripet personer med
funktionshinder), lika mojligheter, utformning som ger tillganglighet at alla, beaktande av
hallbarhetskriterier, frdgor om etisk handel och ett bredare frivilligt iakttagande av foretagens
sociala ansvar. | Konkurrensverkets skrift Miljdhansyn och sociala hansyn i offentlig
upphandling finns mer information kring detta, www.konkurrensverket.se

Ramauvtal
Foregas av upphandling som skall resultera i att ett eller fler ramavtal tecknas mellan en eller
flera leverantorer och upphandlande enhet. Kop (avrop) gors fran ett ramavtal.

Teknisk specifikation
Teknisk beskrivning av de tekniska krav som stélls pa upphandlingens foremal.

Tidsfrister

Minimitider for anbud och anbudsansokningar. Vid 6ppen upphandling ar minsta tid for
anbudslamnande 52 dagar for selektiv och férhandlad upphandling, 37 dagar for att ansdka
om att fa delta i upphandlingen samt ytterligare 40 dagar att lamna anbud. Tidsfristerna
borjar I6pa fran den dag da annonsen skickas till EUT (Europeiska Unionens officiella
Tidning).

Tilldelningsbeslut
Upphandlande myndighets/enhets beslut om att tilldela ett kontrakt eller sluta ramavtal och
skalen for beslutet. TilldeIningsbeslut ska underrattas om det finns flera anbudsgivare.

Troskelvarde

Ett varde som berdknas av EU-kommissionen. Enligt LOU géller for upphandlingar bade
under som over tréskelvardena. Upphandlingar over troskelvardena skall annonseras i EUT--
tidningen i enlighet med EES-avtalet. Under troskelvardena sker annonsering nationellt.

Upphandlande myndighet och enhet
Statliga, kommunala och andra myndigheter, beslutande férsamlingar i kommuner och
landsting, sddana bolag, foreningar, samfélligheter och stiftelser som lyder under allman rétt.

Upphandling

Kdp, leasing, hyra eller hyrkdp av varor, byggentreprenader eller tjanster.

Upphandlingsférfarande

Oppen-, selektiv-, och forhandlad upphandling ar de olika férfaranden som tillampas for
upphandlingar over troskelvardena. Under troskelvardena tillampas forenklat forfarande eller
urvalsupphandling. Dessutom, for Iagt varde eller om det foreligger synnerliga skal, kan
direktupphandling anvandas.



Upphandlingskontrakt
Skriftliga avtal som en upphandlande enhet ingar avseende upphandlingar enligt LOU.

Upphandlingssekretess
Under en pagaende upphandling rader s.k. upphandlingssekretess som innebar att allt
rérande anbudsgivare och anbud ar hemligt.

Oppen upphandling
Upphandling 6ver troskelvardet, alla leverantorer far lamna anbud. Ska annonseras i hela
EU.

Overprovning

Prévning i allman férvaltningsdomstol enligt LOU eller LUF efter ansdkan av leverantér som
anser sig ha lidit skada eller kan komma att lida skada i en upphandling pga. 6vertradelse
av upphandlingsreglerna eller grundlaggande principer.

Overprovning kan resultera i upphandling ska goéras om eller rattas till eller att ett avtal ska
forklaras ogiltigt.



Lankar till mer information om offentlig upphandling

Malung-Salens kommun — www.malung-salen.se/upphandlingar
Pa kommunens webbplats finns information om aktuella upphandlingar, hur man lamnar
anbud till kommunen, kontaktuppgifter med mera.

Konkurrensverket - www.konkurrensverket.se

Konkurrensverket ska aktivt verka for en effektiv offentlig upphandling. Vi har tillsyn éver
lagen om offentlig upphandling, lagen om upphandling inom omradena vatten, energi,
transporter och posttjanster och lagen om upphandling pa forsvars- och sakerhetsomradet.

SKL Kommentus inkdpscentral - www.sklkommentus.se/inkopscentral
Inkdpscentral som i huvudsak arbetar med samordnade upphandlingar for kommuner,
landsting och regioner och &r ett dotterbolag till SKL Kommentus.

Miljostyrningsradet - www.msr.se
Miljostyrningsradet ar regeringens expertorgan inom miljdanpassad offentlig
upphandling vars uppdrag ar att bidra till att nd miljomalen och en hallbar framtid.



