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Riktlinjer for inkép och upphandling KS-2014/811

RIKTLINJER FOR INKOP OCH UPPHANDLING

Dessa riktlinjer innehaller anvisningar for hur Knivsta kommun ska omsatta inkdps- och
upphandlingspolicyn i praktiken och géra affarsmassiga och ansvarsfulla inkdp och
upphandlingar. Riktlinjerna, liksom policyn, galler aven for de kommunala bolagen.

Riktlinjerna faststalldes av Knivsta kommunstyrelse 2014-10-20, § 229.

For direktupphandling samt upphandling av livsmedel finns separata riktlinjer som
komplement till dessa riktlinjer.

Definition av inkdp och upphandling

Alla varor och tjanster som anskaffas mot ekonomisk ersattning ar sk inkép. Inkdp kan goéras
genom offentlig upphandling men &ven t ex genom avrop pa ett ramavtal.

Lagar och regler som styr kommunens inkdp och upphandling

Kommunens upphandling regleras i férsta hand av lagen om offentlig upphandling (LOU).
LOU galler, fran forsta kronan, for kop av varor, tjanster och byggentreprenader. Ett fatal
varor och tjanster ar undantagna fran kravet pa offentlig upphandling. Det galler bl a forvarv
av fastigheter, bostads-/hyresratter och tomtréatter, anstalliningar och banklan.

Inkép och upphandling ska dven genomféras i enlighet med kommunens styrdokument. De
viktigaste styrdokumenten inom omradet ar:

e Inkops- och upphandlingspolicy

e Riktlinjer for inkdp och upphandling

¢ Riktlinjer for direktupphandling

e Riktlinjer for upphandling av livsmedel

Beroende pa vad som upphandlas kan dven andra styrdokument vara aktuella.
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Ansvar for inkép och upphandling

Varje kontor ansvarar for att, inom ramen fér budget, genomféra verksamhetsspecifika
upphandlingar och avrop pa ramavtal i enlighet med LOU och kommunala styrdokument. Det
ar kontorschefens ansvar att kontoret har nédvandig kompetens och resurser.

Kommunens upphandlingsstrateg bistar verksamheterna med radgivning och administrativt
stod avseende upphandlingssystemet. Upphandlingsstrategen har ocksa till uppgift att
utveckla och effektivisera kommunens upphandlingsverksamhet, ansvarar for den externa
upphandlingssamordningen samt genomfér kommungemensamma upphandlingar.

Ratten att fatta beslut i inkdps- och upphandlingsarenden framgar av respektive
styrelses/namnds delegationsordning.

Upphandlingssamordning

| syfte att genomfora upphandlingar sa kostnadseffektivt som majligt deltar kommunen i sa
stor utstrackning som mgjligt i samordnade upphandlingar. Inom det sk Uppsam-samarbetet
genomférs gemensamma upphandlingar och aven utbildningsinsatser tillsammans med
kommunerna Uppsala, Habo, Heby, Osthammar, Tierp, Sandviken och Enképing.
Kommunen nyttjar &ven ramavtal som upphandlas av nationella inkbpscentraler, framst SKL
Kommentus Inkdpscentral och Statens inképscentral.

D& kommunen deltar i samordnade upphandlingar inom omraden med
verksamhetsstrategiskt betydelse, eller som omfattar stora ekonomiska volymer, bor
representanter fran berdrda verksamheter delta i referensgruppen for upphandlingen i syfte
att sakerstalla att kommunens behov tillgodoses.

Om en samordnad upphandling innebar att potentiella lokala leverantorer inte ges mojlighet
att delta i upphandlingen ska kommunen, med beaktande av bl a volymfordelar och
tillgangliga resurser och kompetens, 6vervaga att avsta fran deltagande for att istéllet géra
en egen upphandling.

Som huvudregel deltar kommunen i samordnade upphandlingar &ven om kommunens
inkdpsvolymer &r sa sma att direktupphandling &r tillaten. Syftet ar att underlatta for
verksamheterna och minska behovet av direktupphandlingar. Om den samordnade
upphandlingen medfdr att lokala leverantdren inte ges forutséttningar att delta ska
kommunen dock avsta och direktupphandla istéllet.

Ink6p via ramavtal (avrop)

Ett ramavtal ar en dverenskommelse som anger ramarna for framtida ink6p (avrop).
Ramavtal ska upphandlas i enlighet med LOU.

Nar behov av inkop uppstar ska forst kontrolleras om kommunen har ett ramavtal som kan
tillgodose behovet. Kommunens ramavtal finns i avtalsdatabasen pa Intranatet.
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Avtalstrohet
Om det finns ramavtal ska inkdpet géras genom avrop pa ramavtalet.

Det ar mojligt att andra leverantorer erbjuder lagre priser for vissa varor/tjanster som
omfattas av ett ramavtal. Ramavtalet i sin helhet ar dock fordelaktigt for kommunen. Varje
verksamhet ar skyldig att se till kommunens basta och alltid anvanda de ramavtal som finns.

Inga avsteg ska goras fran de villkor som faststallts i ramavtalet. Avsteg kan innebéra att
inkopet inte langre ar ett avrop pa ramavtalet utan betraktas som en direktupphandling.

Vid osakerhet om huruvida det finns ramavtal eller vad ramavtalet omfattar ska kommunens
upphandlingsstrateg radfragas.

Ramavtal med en eller flera leverantorer

Ramauvtal kan tecknas med en eller flera leverantérer. Om ramavtalet ar tecknat med en
enda leverantor ska varan/tjansten bestallas fran den. Om ramavtalet &ar tecknat med flera
leverantdrer star det i ramavtalet hur valet av leverantor ska ga till.

En vanlig fordelningsnyckel ar rangordning. Da ska den leverantér som ar rangordnad som
nummer ett tillfragas forst om den kan leverera varan/tjansten. Om leverantéren av nagon
anledning inte kan leverera i enlighet med villkoren i ramavtalet ska leverantér nummer tva
tilifragas, osv. | ramavtal med flera leverantorer ar det aven vanligt att val av leverantor ska
ske genom en férnyad konkurrensutsattning.

Fornyad konkurrensutséattning
En fornyad konkurrensutsattning ar en slags miniupphandling dér samtliga
ramavtalsleverantorer bjuds in att, baserat pa de villkor som redan ar faststallda i ramavtalet,
konkurrera om affaren.
Vid férnyad konkurrensutsattning galler att

¢ den ska genomftras i upphandlingssystemet Kommers eLite,

¢ samtliga ramavtalsleverantdrer ska bjudas in att delta,

e i Ovrigt ska ga till sd som det anges i ramavtalet,

¢ beslut om tilldelning ska skickas till samtliga ramavtalsleverantdrer, &ven dem som
inte svarade pa forfragan,

e avtalssparr ar frivillig (om inte annat anges i ramavtalet),

¢ den ska dokumenteras och diarieforas.

Om ramavtal saknas ska en upphandling genomféras.

Ink6p via upphandling

Reglerna for hur en upphandling ska genomfdras ar olika for olika upphandlingsférfaranden.
Vilket upphandlingsforfarande som ska anvandas beror dels pa vardet av det som ska
kopas, dels pa vad som ska kdpas. Kontakta kommunens upphandlingsstrateg vid
tveksamhet om vilket upphandlingsforfarande som ska valjas.
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Troskelvarden

De sk troskelvardena anger beloppsgranser for vilka olika upphandlingsférfaranden som ar
tilampliga. Beloppsgranserna ar olika for varor/tjanster och for byggentreprenader.
Troskelvardena andras l6pande. Aktuella troskelvarden tillk&dnnages i Svensk
Forfattningssamling och publiceras pa bl a Konkurrensverkets webbplats.

A- och B-tjanster

Tjanster &r indelade i sk A- och B-tjanster. B-tjanster anses vara mindre lampade for
gransoverskridande handel och darfor galler sarskilda regler. Forteckning éver A- och B-
tjanster finns i LOU, bilagorna 1 och 2.

Fem grundlaggande principer fér offentlig upphandling
De fem EU-rattsliga principerna géller for alla upphandlingsférfaranden. Nastan alla
bestammelser i LOU har sitt ursprung i nagon av de grundlaggande principerna.

e Likabehandling
Alla leverantorer ska behandlas lika och ges samma forutsattningar, t ex fa samma
information samtidigt.

e Icke-diskriminering
LeverantOrer ska inte diskrimineras pa ett otillborligt satt, t ex pa grund av nationalitet.
Det ar dock inte forbjudet att stalla krav som kan ha en diskriminerande effekt, t ex pa
instéllelse- och leveranstider, om kraven ar sakligt motiverade och proportionerliga.

e Proportionalitet
De krav som stalls ska vara bade nodvandiga och lampliga for att uppna syftet med
upphandlingen samt ha ett naturligt samband med, och sta i rimlig proportion till, det
som upphandlas.

e Transparens
Forfragningsunderlaget ska vara tydligt och innehalla samtliga krav och
forutsattningar som galler i upphandlingen. Leverantérerna ska av
forfragningsunderlaget kunna forsta hur anbud kommer att prévas och utvarderas.

Anbud ska bedomas pa ett objektivt satt och personliga asikter eller andra
ovidkommande faktorer ska inte spela in vid val av leverantdr. Anstallda och
fortroendevalda som deltar i upphandlingens genomférande eller fattar beslut i
inkdps-/upphandlingsfragan ska inte ha personliga intressen i de foretag som lamnar
anbud.

e Omsesidigt erkannande
Intyg och certifikat som utfardats av behdriga myndigheter i EU-/EES-lander maste
accepteras.

Sekretess under upphandlingen

Likabehandlingsprincipen kraver att leveranttrer och obehoriga inte far ta del av
forfragningsunderlaget eller viktiga delar i forfragningsunderlaget forran upphandlingen
annonseras.

Uppgifter i anbud, antal inkomna anbud, vilkka som lamnat anbud etc omfattas av absolut
sekretess fram till dess att upphandlingen avslutats.
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Samverkan med de fackliga organisationerna
Vid upphandling, framst av tjanster och byggentreprenader, ska samrad och MBL-
foérhandlingar ske med berérda fackliga organisationer.

e Informationsskyldigheten medfor att arbetstagarorganisationerna ska hallas
informerade om verksamheten sa att de kan tillvarata medlemmarnas gemensamma
intressen (819 MBL). Det kan t ex innebara information om att en upphandling som
berdr personalen ska genomféras.

e Om upphandlingen innebar en viktigare féréandring av verksamheten ska
upphandlingen dessutom férhandlas med arbetstagarorganisationen (811 MBL).

e Infor tilldelningsbeslutet, om det &r frdga om att anlita personal, ska de fackliga
organisationerna informeras och ges mgjlighet att avge en vetoftrklaring om de
bedomer att tilldelningen kan antas medfora att lag eller kollektivavtal for arbetet
asidosatts eller att atgarden pa annat satt strider mot vad som éar allmant godtaget
inom parternas avtalsomrade (838 MBL). Veto far endast grundas pa de
omstandigheter som anges i 10 kap 28 LOU.

Genomféra en upphandling
Vid upphandling (ej direktupphandling) galler att

¢ den ska genomféras i upphandlingssystemet Kommers eLite. Det géller &ven om
upphandlingen genomfors av externt konsult,

e den bor genomforas elektroniskt, atminstone krav pa leverantoren, kravspecifikation
och priser,

e den ska genomféras i enlighet med LOU och kommunala styrdokument,
e den ska dokumenteras och diarieforas,
o skriftligt avtal ska tecknas och diarieforas.

For vagledning kring upphandlingsprocessen, utformning av forfragningsunderlag,

anbudsutvardering mm hanvisas till Upphandlingsstodets vagledningar som finns att tillga pa
Internet och/eller till kommunens upphandlingsstrateg.

Direktupphandling
Se kommunens Riktlinjer for direktupphandling.

Effektiv konkurrensutsattning

Kommunens annonserade upphandlingar publiceras i den nationella avtalsdatabasen
Kommers Annons. Upphandlingsannonserna finns aven pa kommunens webplats, vilket gor
det latt for lokala leverantorer att bevaka pagaende upphandlingar.

| syfte att mojliggora for mindre foretag att delta i upphandlingen ska majligheten att dela upp
storre upphandlingar alltid 6vervagas. Om det ar ekonomiskt och kvalitetsmassigt forsvarbart
ska storre upphandlingar delas upp.

Direktupphandlingar ska konkurrensutsattas i enlighet med kommunens Riktlinjer for
direktupphandling.
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Hallbar samhallsutveckling

Genom miljdanpassad och socialt ansvarsfull upphandling bidrar kommunen till att framja
social rattvisa och minska negativ miljopaverkan. Kommunen ska strava efter att i alla
upphandlingar stalla sa langtgaende krav som majligt. Miljostyrningsradets hallbarhetskrav
ska alltid vara utgangspunkten vid val av krav och kravformulering och som huvudregel ska
minst baskraven stéllas.

Vid upphandling av sarskild boende, hemtjanst, AV-produkter, datorer och bildskarmar,
dokumenthanteringsprodukter, utrustning i storkok, tvatt- och textilservice, vending och
dryckesautomater, vitvaror, elektricitet och elavtal, inom- och utomhusbelysning, batterier,
drivmedel, fordon, godstransporter, resetjanster, persontransporter och dack ska
Miljostyrningsradets energieffektiviseringskrav pa minst avancerad niva stallas.

Vid upphandling av ny- och ombyggnationer ska stéllas krav som sakerstaller
energiprestandanivaer i enlighet med Energimyndighetens foreslagna
energiprestandanivaer.

Vid upphandling av byggentreprenader ska krav stéllas i enlighet med kommunens
dokument "Miljokrav vid upphandling av entreprenader”.

Vid upphandling av varor och tjanster som forknippas med vasentliga miljoproblem, t ex
livsmedel, transporter och ny- och ombyggnationer, bor Miljostyrningsradets avancerade
krav eller mer langtgaende krav anvandas.

Vid upphandling av livsmedel ska miljckrav och krav pa social hansyn stéllas i enlighet med
kommunens riktlinjer for upphandling av livsmedel. Riktlinjerna ar framtagna utifran
Miljostyrningsradets hallbarhetskrav.

Det ar viktigt att kommunen tar socialt ansvar &ven i andra upphandlingar &n
livsmedelsupphandlingar. Sarskild uppmarksamhet kravs nar det galler importerade varor
dar produktionen inte lyder under svensk lagstiftning eller inhemska produkter som bygger
pa ravaror som producerats pa satt som inte ar tilltet enligt svensk lag. Miljostyrningsradets
hallbarhetskrav ska vara vagledande.

Att upphandla med sociala hansyn kan t ex innebéra att stalla krav som framjar
sysselsattningsmaojligheter for personer som star langt fran arbetsmarknaden eller som
stimulerar social integration. Sociala krav kan ocksa syfta till att framja anstandiga
arbetsvillkor, lika I6n f6r man och kvinnor och férbud mot barnarbete etc i enlighet med ILOs
atta karnkonventioner. Sociala krav kan aven stallas for att sakerstalla att principerna for
rattvis handel eller andra ILO-konventioner ar uppfyllda.

Dokumentation, diarieforing och utlamnande av handlingar

Alla upphandlingar, alla fornyade konkurrensutsattningar och alla direktupphandlingar med
avtalsvarde overstigande 50 000 kr ska dokumenteras. Nar hela processen genomfors i
upphandlingssystemet Kommers eLite dokumenteras genomférandet automatiskt.

Nar upphandlingen avslutas ska all dokumentation exporteras fran upphandlingssystemet
och diarieforas i Public 360. Aven avtal ska diarieféras.


http://www.msr.se/sv/Uppdrag/Energikrav-i-upphandling/Energikrav/AV-produkter/
http://www.msr.se/sv/Uppdrag/Energikrav-i-upphandling/Energikrav/Datorer-och-bildskarm/
http://www.msr.se/sv/Uppdrag/Energikrav-i-upphandling/Energikrav/Dokumenthanteringsprodukter/
http://www.msr.se/sv/Uppdrag/Energikrav-i-upphandling/Energikrav/Drivmedel/
http://www.msr.se/sv/Uppdrag/Energikrav-i-upphandling/Energikrav/Fordon/
http://www.msr.se/sv/Uppdrag/Energikrav-i-upphandling/Energikrav/Godstransporter/
http://www.msr.se/sv/Uppdrag/Energikrav-i-upphandling/Energikrav/Resetjanster/
http://www.msr.se/sv/Uppdrag/Energikrav-i-upphandling/Energikrav/Persontransporter/
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Begaran om utlamnande av inkomna anbud eller andra handlingar i ett arende hanteras av
kommunens registratorer. Huvudprincipen ar att alla handlingar ar offentliga da
upphandlingen &ar avslutad. Sekretessbelaggning ska tillampas restriktivt enligt gallande
sekretesslagstiftning.

Avtalsdatabasen

Kommundvergripande avtal och avtal av allmant intresse ska publiceras in avtalsdatabasen
pa Intranatet. Aven Ovriga avtal bor registreras i avtalsdatabasen. Den avtalsansvarige avgor
om avtalet ska vara tillgangligt i avtalsdatabasen pa Intranétet eller inte.

Avtalsforvaltning

Avtal ska foljas upp for att sékerstélla att leverantdrerna lever upp till det som avtalats och att
konkurrensen pa marknaden inte snedvrids.

Det kontor som har tecknat avtalet ansvarar aven for avtalsuppfoéljningen. Genom att
registrera avtal i avtalsdatabasen kan den avtalsansvarige fa stod med automatiska
paminnelser da det ar dags for t ex uppfoljningsaktiviter och avtalsforlangningar.



