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Riktlinjens roll

Den hér riktlinjen syftar till att konkretisera styrdokumentet Policy for ink6p och
upphandling och ska ge verksamheterna och anvindarna vigledning i hur policyn ska
tillampas.

Upphandling ska ses som ett medel och som ett strategiskt verktyg for att uppna
kommunernas 6vergripande mal och visioner. Inkop ska tillgodose kommunernas behov av
varor och tjanster till ratt kvalitet och ritt kostnad.

Omfattning

Riktlinjen géller for all verksamhet inom kommunerna och de kommunala bolagen och
omfattar alla inkop och upphandlingar av varor, tjanster och entreprenader. For de
kommunala bolagen giller riktlinjen i de fall det ar tillampligt.

Alla anviandare - anstillda, externa resurser, fortroendevalda - som arbetar med nagon del av
inkopsprocessen omfattas av riktlinjen och dess tillhérande riktlinjer och rutiner.

Inkdpsprocessen

Upphandlingsmyndighetens ink6psprocess med 3 zoner, ligger till grund for att tydliggora
inkopsprocessens delar, se bilaga 1 i samverkansavtalet.

Med inkopsprocessen avses aktiviteterna att forbereda, upphandla
och realisera (implementera, bestilla, ta emot, betala och f6lja upp
inkop).

Respektive kommun ansvarar for sin inkopsorganisation (zon 1 och
3) samt mal och strategier for inkop.

Organisation, ansvar och roller

Kommunerna
Inkop och upphandling ska vara en viktig del i samtliga enheters verksamhetsprocesser.

Kommunerna ska vara engagerade och aktivt delta for en effektiv inkdpsprocess.
Kommunerna ska planera sina behov och aktivt delge dem i upphandlingsplanen.

Varje kommun ska ha en utsedd inkopssamordnare som fungerar som kommunens
kontaktperson i upphandling och ink6psfragor.
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Verksamhetsansvarig

Verksamhetsansvarig ansvarar for att alla inkop och upphandlingar inom verksamheten sker
i enlighet med lagar och faststillda styrdokument. Denne ansvarar for att initiera behov av
upphandling av en vara eller tjanst, fatta beslut om inriktning och resurser och sakerstéller
att det finns ratt kompetens i den egna organisationen.

Upphandlingsenheten Mora, Orsa och Alvdalen
Upphandlingsenheten ansvarar for att verka i enlighet med samverkansavtalet.
Inkopssamordnare

Inkopssamordnaren dr lanken mellan kommunen och upphandlingsenheten i operativa
inkops-, upphandlings- och avtalsfragor. Respektive kommun ansvarar for att de avtal som
den egna kommunen tecknat, registreras i kommunens avtalsdatabas.

Inképssamordnaren ska samordna kommunens behov av varor och tjanster och vara ett stod
till verksamheterna i inkopsfragor och direktupphandlingar.

Projektorganisation
Upphandlingar genomfors i projektform.
Avtalsigare

Verksamhetsansvarig chef inom det omréde som behovet avser ar formellt bestillare av
upphandling och blir avtalsidgare nar upphandlingen genomforts. Avtalsdgaren ansvarar for
att utse expert.

Styrgrupp
Styrgruppen bestar av avtalsdgare dvs verksamhetsansvarig tillika avtalsagare.

Styrgrupp ansvarar for att besluta om att genomfora upphandling, sakerstilla att
upphandlingen ligger i linje med mal, policys och riktlinjer, att upphandlingen ligger i linje
med verksamhetens behov och bevilja och tilldela resurser.

Expertgrupp

Expertgrupp bestar av resurser fran verksamheten. Expert ska ha sakkunskap och kompetens
av varan/tjansten/entreprenaden som ska upphandlas.

Expertgrupp ansvarar for att siakerstilla att relevanta krav stills.

Affarsmassighet

Anbudsgivare, anbudssokande och anbud ska behandlas objektivt, utan ovidkommande
hansyn.

Foretrddare for kommunen ska agera pa ett affarsetiskt korrekt sitt. All personal som gor
inkop och upphandlingar ska kinna till och tillampa kommunernas policy om jav, mutor och
korruption.

Kommunerna ska aktivt arbeta for att ha en hog avtalstrohet mot ingédngna avtal.
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Lokala leverantorer

Kommunerna ska skapa forutsattningar for att fler lokala, regionala, sma och medelstora
foretag ska kunna vara med och konkurrera i offentliga upphandlingar genom att:

e skapa mojligheter for foretagen att fa information om aktuella och kommande
upphandlingar

skapa mojligheter for dialog med leverantorer

arbeta for att minska omfattning eller dela upp upphandlingarna i mindre delar
forenkla for foretagen att limna anbud

informera foretagen om offentlig upphandling och hur man blir leverantor till
kommunen tex genom anbudstraff

Dialog
Kommunerna ska anvianda de mojligheter som finns till samrad och dialog med marknadens
aktorer fore, under och efter upphandling.

Tidig dialog

Tidig dialog ar en del av det forarbete som alltid bor goras infor en upphandling med syfte att
fa kunskap om de l16sningar som marknaden kan erbjuda eller utveckla utifran
verksamhetens behov. Dialogen kan ske genom moten med potentiella leverantorer eller
andra aktorer, skriftlig dialog (RFI) eller skicka upphandlingsdokument pa extern remiss.

Avtalsdialog

For att sdkerstilla goda och hallbara affarer ar det visentligt att bida parter under
avtalstiden uppratthaller en kontinuerlig dialog for basta mgjliga relation och affar.

Konkurrens

En upphandlingsplan som innehéller kommunernas behov av varor, tjanster och
entreprenader sammanstills arligen. Syftet med planen ar att stotta kommunerna i deras
upphandlingsplanering samt att synliggora for leverantorer vilka upphandlingar som
kommer att annonseras.

Hallbara inkop

Hallbarhetskrav ska beaktas utifrdn kommunernas styrdokument. Om kraven for hallbara
inkop kommer i konflikt med varandra ska verksamheten tydligt motivera skilen for att gora
avsteg fran de méal som framgar av kommunernas strategier, riktlinjer och viljeriktning.
Miljomadssig hallbarhet

Kommunerna ska medverka till en minskad miljo- och klimatpaverkan i samband med inkop
och upphandling.

Kommunerna ska medverka till en effektivare resurshantering, vilket betyder att inképen ska
leda till en minskad anvandning av resurser i ett livscykelperspektiv.

For att definiera miljokrav kan Upphandlingsmyndighetens vigledning och kriterier for
héllbar upphandling anvindas som stod for att stélla krav.

Social hallbarhet
Kommunerna ska arbeta for social hallbarhet i samband med inkdp och upphandling.
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Detta innefattar krav pa sysselsittning for personer som star langt ifran arbetsmarknaden,
krav pa jamstilldhet eller att personer med funktionsnedséttning ska kunna delta pa lika
villkor. Krav kan dels stillas pa tjanster som levereras till kommunen eller pa varor som ska
anvandas i kommunens verksamheter. Krav kan ocksa stéllas i syfte att utveckla
leverantorens organisation och personal.

Kommunerna ska arbeta for social hallbarhet i samband med inkop och upphandling och dar
det ar mgjligt, bidra till att fraimja sysselsattningsmojligheter for prioriterade grupper och
stimulera social integration genom att anpassa upphandlingens storlek och komplexitet samt
stilla villkor och krav med sociala hansyn.

For att fraimja social hallbarhet ska kommunerna stilla krav pa att leverantorer inte
diskriminerar eller sarbehandlar ndgon arbetstagare eller arbetssokande pa grund av kon,
etnicitet, funktionsnedséttning, sexuell laggning, alder, religion eller annan trosuppfattning.

Kommunerna ska ta hansyn till barnkonventionen och ska stilla krav pa att foretag inte
anvant sig av barnarbete vid framstillning av produkterna.

For att definiera sociala krav kan Upphandlingsmyndighetens vigledning och kriterier for
héllbar upphandling anvindas som stod.

Goda arbetsvillkor och sund konkurrens

Kommunerna ska skapa forutsittningar for sund konkurrens och motverka osund
konkurrens sdsom tex manniskoexploatering, ekonomisk brottslighet, illegal arbetskraft,
diskriminering, arbetsmiljobrott och andra missforhédllanden. Detta sarskilt inom, av
Upphandlingsmyndigheten, utpekade riskbranscher.

Ekonomisk hallbarhet
Kommunerna ska arbeta for ekonomisk hallbarhet i sasmband med inkép och upphandling.

Kommunens resurser ska nyttjas effektivt och behovet av varor och tjanster ska tillgodoses
till 1agsta mojliga livscykelkostnad.

Innovationsviinlig upphandling

Ibland kan marknaden inte mota behoven pa ett iandamalsenligt sitt: 16sningar ar inte
tillrackligt effektiva, har for 1ag kvalitet eller saknas helt.

I andra fall kan marknaden ha uppslag for nya l6sningar som man av olika anledningar inte
erbjuder i dagslaget.

I sddana fall finns anledning till att uppmuntra till innovation i en upphandling.

Innovationsvénlig upphandling handlar om att ha ett vidare perspektiv pa upphandling och
att inte stanga ute nya l6sningar.

Ibland ar det dartill intressant for kommunerna att medverka aktivt till att nya losningar
utvecklas och sprids genom att vinda sig till marknaden for att upphandla utveckling av en
onskad 16sning. Kommunernas instéallning ar att i allt hogre utstrackning efterfraga
innovativa losningar i samband med upphandling, exempelvis genom att stilla
funktionskrav.
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Krisberedskap och hojd beredskap

Kommunerna ska arbeta for robusta verksamheter genom att stélla krav pa att leverantoren
kan fullgora sitt uppdrag aven under samhallsstorningar, fredstida kriser och vid hojd
beredskap.

I samband med upphandling som beror eller har samhallsviktig verksamhet som
slutanviandare behover behovet av krav beaktas kopplat till krisberedskap, sdakerhetsskydd,
informationssakerhet och civilt forsvar.

Uppfoljning

For att sdkerstilla goda och hallbara affarer ar det viasentligt att kommunernas avtal och
inkop kontinuerligt foljs upp.

Uppfoljningen syftar till att sdkerstilla att leverantoren levererar det som ar efterfragat:

e att leverantoren uppfyller de krav och villkor som stéllts.
e att det ekonomiska utfallet och priserna 6verensstammer med avtal.

Direktupphandling

Direktupphandling kan anvindas i fyra situationer:

om upphandlingens virde understiger direktupphandlingsgriansen

i vissa i lagen sarskilt angivna situationer (upphandlingsenheten ska konsulteras)
om det finns synnerliga skil (upphandlingsenheten ska konsulteras)

vid 6verprovning (upphandlingsenheten ska konsulteras)

Vid all direktupphandling ska de grundldggande upphandlingsprinciperna och kommunernas
styrdokument pa omradet foljas.

Direktupphandling utfors av kommunernas inkdpssamordnare eller av behorig bestéllare i
verksamheten. Se dven rubrik nedan “direktupphandlingar med utokad
direktupphandlingsgrans (bilaga 2)”.

Alla direktupphandlingar ska anmalas till respektive kommuns inkdpssamordnare innan den
péborjas. Detta for att sikerstilla att direktupphandlingsutrymme finns for aktuell
vara/tjanst samt sdkerstilla att avtalet 14ggs in i kommunens avtalsdatabas.

Kommunerna ansvarar for att ta fram rutiner, mallar och ge st6d i direktupphandlingar.

Direktupphandlingar som understiger 100 000 kr

e Utifrdn konkurrensliget och upphandlingens virde tillfrdgas det antal leverantorer
som &r befogat.

e Forfragan, anbud och avtal bor vara skriftliga.

e Avtal bor laggas in i avtalsdatabas.

e Upphandlingsiarendets handlingar ska hanteras i enlighet med aktuell
informationshanteringsplan.
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Direktupphandlingar som 6verstiger 100 000 kr

Utifran konkurrensldget och upphandlingens varde bor tre leverantorer tillfragas,
eller det antal leverantorer som ar befogat.

Forfragan, anbud och avtal ska vara skriftliga.

Avtal ska laggas in i avtalsdatabas.

Upphandlingsarendets handlingar ska hanteras i enlighet med aktuell
informationshanteringsplan.

Direktupphandlingar som 6verstiger 100 000 kr ar dokumentationspliktiga. Av
dokumentationen bor det minst framga:

Den upphandlande myndighetens eller enhetens namn och organisationsnummer
Avtalsforemalet (vad som upphandlats)

Avtalets 10ptid och uppskattade varde samt nar avtalet ingicks

Om och hur konkurrensen togs till vara

Vilken leverantor som tilldelades avtalet

Motiven bakom myndighetens eller enhetens beslut under upphandlingsprocessen,
sdsom bland annat tillimpning av undantag och skal for tilldelningen

Upphandlingsmyndighetens viagledning och material f6r dokumentation av
direktupphandlingar kan anvindas som st6d for dokumentation.

Direktupphandlingar med utokad direktupphandlingsgrins (bilaga 2 i LOU)

Bedomning om en tjanst kan upphandlas i enlighet med bilaga 2 i LOU ska goras av
upphandlare pa upphandlingsenheten. Beroende pa komplexitet gor upphandlare
bedomning om upphandlingen ska genomforas av respektive kommun eller
upphandlingsenheten.
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