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Fbrord

Luled kommun ska ha en héllbar och &ndamalsenlig inkdpsprocess som hanterar
skattemedel pa ett ansvarsfullt sitt.

Vi ska ha effektiv och strategisk inkdpsorganisation som kdper hallbart, méjliggor
effektiviseringar och innovationer samt agerar rattssakert. Kommunens verksamhe-
ter ska kunna erhalla varor, tjdnster och entreprenader i rétt tid, med rdtt kvalitet, till
rétt kostnad pa ett enkelt sétt.

Min férhoppning dr att denna riktlinje bidrar till att frigora resurser for ett 6kat
kundvirde, samtidigt som kommunen verkar for ett forbattrat foretagsklimat med
en bestdende marknad och vil fungerande konkurrens.
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Riktlinjer fér hallbara inkdp i Lulea kommun
fran och med 2020-02-21

Riktlinjer for hdllbara inkdp i Luled kommun beslutas av kommundirektdren och kompletterar
den av kommunfullmiktige faststidllda inkdpspolicyn. Dessa riktlinjer beskriver hur inkps-
processen ska hanteras av kommunens férvaltningar och ndmnder. Med inkdpsprocessen avses
aktiviteterna att upphandla, bestélla, ta emot, betala och folja upp inkdp. Alla medarbetare som
arbetar med nagon del av inkdpsprocessen ska kidnna till och praktiskt tillimpa kommunens
riktlinjer f&r hallbara inkdp. Riktlinjerna grundar sig pd kommunens ink&pspolicy som beslutas
av kommunfullméktige samt gillande regelverk for offentlig upphandling. Ink&p ska ske i en-
lighet med vision 2050, agenda 2030, kommunens gemensamma védrdegrund och kommunens
ovriga styrande dokument.

Kommunens inkop ska ske utifran verksamhetens behov, for att sdkerstilla en god ekonomisk
hushallning samt for att 6vergripande mal ska kunna uppnas.

Omfattning

Riktlinjen géller for alla inkop av varor, tjdnster och entreprenader inom kommunen sasom kop,
avbetalningskop, leasing, hyra eller hyrkop.

Kop eller hyra av befintlig fastighet, byggnad eller egendom som utgor fast egendom samt an-
stdllningsavtal omfattas inte av riktlinjerna. Dock kan riktlinjen bli applicerbar om hyra av lokal
sker i samband med en ombyggnation. Kép mellan kommunen och kommunens bolag omfattas
i vissa fall av upphandlingslagstiftningen.

Mal
Det 6vergripande malet med riktlinjerna for hallbara ink6p &r att &stadkomma en hallbar och

dndamalsenlig inkdpsprocess som hanterar skattemedel pa ett ansvarsfullt sitt och sikerstiller
att kommunens verksamheter far varor och tjanster med ratt kvalitet till ratt kostnad.

Riktlinjerna skapar forutsédttningar f6r kommunen att verka for goda och héllbara affdrer. Beho-
vet av varor och tjanster ska tillgodoses till ldgsta majliga totalkostnad samtidigt som kommu-
nens inkop ska bidra till att utveckla ett hallbart samhalle dar hdnsyn tas till ekologisk, social
och ekonomisk hallbarhet. Kommunens ambition &r att nd malen utan att orsaka milj6- och hal-
soproblem saval innanfér som utanfor Sveriges granser.

Férhallningsséatt for ett férbattrat
foretagsklimat

Kommunen ska verka for ett forbattrat foretagsklimat och agera fér en bestdende marknad med
val fungerande konkurrens. Kommunen ska skapa forutsédttningar for att inkludera fler sma-
och medelstora foretag och 6ka konkurrensen i sina offentliga upphandlingar genom att:

¢ skapa mojligheter for foretagen att fa information om aktuella och kommande upphandlingar
* skapa mgjligheter for dialog med leverantorer
* arbeta for att minska upphandlingarnas omfattning

¢ forenkla for foretagen att lamna anbud



* informera foretagen om offentlig upphandling och hur man blir leverantor till kommunen

Sérskild hédnsyn ska tas till sociala foretags mojligheter att delta i kommunens offentliga upp-
handlingar.

Anbudsgivare, anbudssékande och anbud ska behandlas objektivt, utan ovidkommande hén-
syn. Foretradare fér kommunen ska agera pa ett affarsetiskt korrekt sétt. All personal som gor
inkop och upphandlingar ska kédnna till och tillimpa kommunens policy — nolltolerans mot
jav, mutor och korruption.

Arbete for att forebygga organiserad och ekonomisk brottslighet

Kommunen samarbetar med Skatteverket for att sdkerstilla att inkdp endast sker fran seridsa
foretag. Detta sker genom att anbudsgivare och leverantorer:

e ir skyldiga att ange sitt och eventuella underleverantorers organisationsnummer.

e ska intyga att de enligt upphandlingslagstiftningen &r fri fran hinder for deltagande i kom-
munens upphandlingar

¢ vid anmodan ange namn och personnummer pé de personer som utfoér uppdrag hos kom-
munen

e ska sdkerstilla att dess personal har giltig legitimation tillgénglig vid samtliga kontakter
med kommunen

* ska vid alla tillfdllen kunna redovisa vilka personer som vistas pd kommunens arbetsplats.

Kommunen har ratt att omedelbart bryta avtalet utan vidare ersattningskrav om en leverantor
inte uppfyller ovanstaende.

Hallbara inkdp

Kommunen ska verka for hallbara inkép med fokus pa ekologisk hallbarhet, social hallbarhet
och ekonomisk haéllbarhet ur ett globalt och lokalt perspektiv.

Om kraven for hallbara inkdp kommer i konflikt med varandra ska verksamheten tydligt mo-
tivera skélen for att gora avsteg fran de krav som framgér av inkdpspolicyn och dessa riktlin-
jer.

Ekologisk hallbarhet

Kommunen ska arbeta for ekologisk hallbarhet i samband med inkép och upphandling. Det
innebér att kommunen vill kdpa varor och tjanster utan att orsaka 6kade miljoproblem i Sveri-
ge eller andra ldnder.

Kommunen ska medverka till en minskad klimatpaverkan, vilket betyder att inkopen ska leda
till en effektivare energianvandning och till en 6kad andel férnybara branslen.

Kommunen ska medverka till en effektivare resurshantering, vilket betyder att inkdpen ska
leda till en minskad anvéndning av resurser i ett livscykelperspektiv.

Naturfraimmande eller svarnedbrytbara kemikalier och tungmetaller bér helt undvikas vid
ink&p av varor.

Ekologisk hallbarhet beaktas i inkdpsprocessen genom miljokrav som stélls vid upphandling.

For att definiera miljokrav ska Upphandlingsmyndighetens vagledning f6r hallbar upphand-
ling anvandas. Om Upphandlingsmyndigheten har tagit fram krav for den vara eller tjanst
som upphandlas, ska miljokrav definieras och anges i upphandlingsdokumentet.

Vid upphandling av varor och tjdnster som berdr centrala Lulea ska kommunen sarskilt beakta
att luftkvaliteten inte far forsdmras.

Social hallbarhet

Kommunen ska arbeta for social hédllbarhet i samband med inkSp och upphandling.

Det innebér att kommunen vill kpa varor och tjanster utan att orsaka 6kade hélsoproblem i



Sverige eller andra lander.

Dartill ska kommunen vid upphandling, dar det 4r méjligt, bidra till att fradmja sysselsédttnings-
mojligheter for prioriterade grupper och stimulera social integration genom att anpassa upp-
handlingens storlek och komplexitet samt stélla villkor och krav med sociala hansyn.

For att framja social hallbarhet ska kommunen stélla krav pa att leverantorer inte i sin affars-
verksamhet diskriminerar eller sarbehandlar nagon arbetstagare eller arbetssokande pa grund
av kon, etnicitet, funktionsnedsattning, sexuell laggning, alder, religion eller annan trosuppfatt-
ning.

Kommunens leverantorer ska ocksa sédkerstélla att produktionen av upphandlade varor har
skett pa ett sdtt som &r forenligt med ILO:s kdrnkonventioner om grundldggande rattigheter i
arbetslivet.

Kommunen ska ta vederborlig hdnsyn till FN:s konvention om barnets réttigheter. I ramavtal
skall sirskilt betonas krav pd att foretag inte anvént sig av barnarbete vid framstillning av pro-
dukterna.

Fairtrade city

Lulea ar sedan 2011 en Fairtrade City. Det betyder att kommunen tillsammans med néringsliv
och ideella féreningar arbetar for att 6ka utbud, efterfragan och konsumtion av Fairtrade-mark-
ta produkter i hela samhéllet. Kommunen har i och med detta atagit sig att arbeta for att hela
tiden 6ka andelen Fairtrade-mérkta produkter vid inkdp och upphandling.

Om de varor och tjanster som upphandlas produceras i lander dér risken for att de manskliga
rattigheterna kréanks ar stor, ska kommunen stélla sociala krav. Detta géller exempelvis bananer,
drickchoklad, kakao och socker. Enligt beslut i Kommunfullméktige ska enbart kaffe och te som
ar Fairtrade-mérkt och ekologiskt serveras i alla kommunens verksamheter.

Leverantdren av dessa varor och tjdnster maste genom rutiner sikerstélla att de produkter som
levereras ar producerade under férhallanden som 6verensstimmer med internationella Gver-
enskommelser och nationella lagar i tillverkningslandet.

Leverantoren ska sdkerstilla att det som levereras har producerats under férhallanden uppfyl-
ler féljande kriterier:

1. produkten ska ha tagits fram i enlighet med ILO:s dtta kdrnkonventioner som innehaller
bland annat konventionen om férbud mot barnarbete

2. de anstéllda ska ha erhéllit minst den genomsnittliga 16nen inom branschen eller lagstadgad
minimilén (den som ar hogst géller)

3. producenten ska ha garanterats ett kostnadstdckande minimipris

4. producenten ska ha erhallit ett ekonomiskt paslag (premie) for investering i ekonomisk, soci-
al och demokratisk utveckling

5. producenten ska ha erhallit en extrabetalning om ravaran ocksé ar ekologiskt certifierad
6. producenten ska ha erhallit férfinansiering ndr producenten sa har efterfragat

7. det ska finnas langsiktiga handelsrelationer mellan producenten och importéren
Tillganglighet

Vid upphandlingar, avrop fran ramavtal och anlitande av konsulter bor krav pa tillgénglighet
stéllas. Det géller dven vid inkop av allt fran forbrukningsvaror till mobler och kontorsutrust-
ning. Kraven kan till exempel gélla tillgénglighet till varor och tjanster samt kunskap hos den
som anlitas.

Kommunen bor anvinda rutiner eller checklistor med fardigformulerade krav pa tillganglighet
i samband med upphandling och ink&p av till exempel entreprenader, kollektivtrafik, webb-
platser, konferenser, kontorsutrustning och foérbrukningsvaror. Sadana rutiner och checklistor
finns tillgéngliga hos Myndigheten for delaktighet.

Jamstalldhet

Luled kommun har undertecknat EUs CEMR-deklaration. Deklarationen innebar att jamstalld-
hetsfragan ska integreras i beslutsfattandet och i verksamheternas dagliga arbete. Kommunens



leverantorer ska dérfor vid utforandet av kontrakt medverka till att jamstalldhet och en jamn
konsmaéssig sammansattning framjas.

Ekonomisk hallbarhet

Kommunen ska arbeta for ekonomisk héllbarhet i samband med ink&p och upphandling.

Det innebér att kommunen vill kdpa varor och tjanster utan att orsaka dkade arbetsmiljopro-
blem i Sverige och andra ldnder.

Kommunens resurser ska nyttjas effektivt och behovet av varor och tjanster ska tillgodoses till
lagsta mdjliga totalkostnad (totalekonomi) avseende:

e livscykelkostnad for varan/tjansten

* administrativ kostnad

¢ lagerkostnad

e transportkostnad

Dartill kontrollerar kommunen att alla anbudsgivare som deltar i en upphandling:
e dr godkdnd for F-skatt

* dr registrerad for mervardesskatt

¢ inte har restférda skatteskulder hos Kronofogden.

Innovationsvanlig upphandling

Kommunen har behov av varor, tjdnster och entreprenader for att kunna producera och er-
bjuda samhdllsservice till medborgarna. Dessa behov tillgodoses vanligtvis genom att gora en
offentlig upphandling och den leverantér som bést kan tillgodose behoven vinner kontraktet.
Ibland kan marknaden dock inte m&ta behoven pa ett &ndamalsenligt sétt: 16sningar &r inte
tillrackligt effektiva, har for lag kvalitet eller saknas helt. I andra fall kan marknaden ha upp-
slag for nya losningar som man av olika anledningar inte erbjuder i dagslédget. I saidana fall
finns anledning till att uppmuntra till innovation i en upphandling.

Innovationsvénlig upphandling handlar om att ha ett vidare perspektiv pa sin upphandling
och att inte stinga ute nya losningar. Ibland ar det dértill intressant for kommunen att med-
verka aktivt till att nya l6sningar utvecklas och sprids genom att vanda sig till marknaden for
att upphandla utveckling av en 6nskad 16sning.

For att uppna hallbara inkop ar det dr viktigt att kommunens upphandlingar aktivt stimulerar
marknaden och framjar innovation.

Kommunens riktlinje ar att i allt hogre utstrackning efterfrdga innovativa l6sningar i samband
med upphandling, exempelvis genom att tillimpa funktionsupphandling.

InkOpsorganisation

Kommunen &r en inkdpscentral med en inkdpsorganisation som framjar effektivitet och byg-
ger pé delaktighet, kunskap och samordning.

Kommunstyrelsen och namnder

Beslut om tilldelning av kontrakt fattas av kommunstyrelsens arbetsutskott for alla upphand-
lingar som omfattar mer &n en férvaltning samt om avtalet géller ndgon av Kommunstyrelsens
forvaltningar.

Namnder kan fatta egna beslut om tilldelning av kontrakt under férutsattning att upphand-
lingen enbart avser eget behov.

Beslutanderétten dr reglerad i kommunstyrelsens och berérda nimnders reglementen och de-
legationsordningar. Ink&pschefen kontrasignerar alla avtal f6r kommunkoncernen som upp-
handlas via inkopsenheten.

Vid beslut om delegation till tjanstepersoner skall formerna f6r delegationsbesluten faststéllas.



Delegationsbesluten ska l6pande anmidlas till respektive styrelse och ndimnd.

InkOpsenhetens roll och ansvar

Kommunens inkdpsenhet arbetar tillsammans med forvaltningsorganisationen och bildar en in-
kopsorganisation som ser till kommunens basta avseende ekonomisk, ekologisk och social hall-
barhet. Tillsammans med férvaltningarna ska inkopsenheten strategiskt samordna, effektivisera
och styra kommunens inkdpsprocess i enlighet med policy och riktlinjer genom att arbeta aktivt
med inkopsbeteende, delaktighet, sédkerstilla att hog avtalstrohet uppnds och tillsammans med

inkopssamordnare vara forvaltningarnas kompetens i inkopsfragor.

Ansvaret innefattar att samordna inkdpen, sdkerstdlla att policy och riktlinjer efterlevs samt
driva l6pande utveckling och effektivisering av inkdpsprocessen.

Inkdpsenheten ansvarar for att tillhandahalla utbildning av behoriga bestéllare samt samordna
och uppritta rutiner for forvaltningarnas direktupphandlingar. Inkdpsenheten ansvarar dven
for att de avtal som tecknas i enlighet med de regler som styr offentlig upphandling, registreras
i kommunens centrala avtalsdatabas.

Inkdpsenheten har huvudansvaret for drift- och utveckling av kommunens e-handelssystem.
Déri ligger dven att ansvara for kommunens utbildningsinsatser inom e-handel.

Inkdpsenheten ansvarar for att ta fram verktyg och rutiner for att félja upp inkdpsprocessen.

Forvaltningarnas roll och ansvar

Inkdp och upphandling ska vara en viktig del i samtliga enheters verksamhetsprocesser. For-
valtningarna ska vara engagerade och aktivt delta for en effektiv inképsprocess.

Inkbpssamordnare

Varje forvaltning ska ha en utsedd inkdpssamordnare som fungerar som forvaltningens kon-
taktperson i inkdpsfragor. Forvaltningschefen ansvarar for att utse férvaltningens inkdpssam-
ordnare. Inkopsenheten ska i samrdd med utsedda inképssamordnare samordna inképsproces-
sen och tillsammans se till att kommunens inkopsriktlinjer tillimpas.

Pa uppdrag av forvaltningschefen, ansvarar inkdpssamordnaren for att behoriga bestillare ut-
ses och utbildas, samt utser forvaltningens representation i expertgrupper. Det dr dven inkops-
samordnarens uppgift att samordna och uppritta rutiner for férvaltningens direktupphandling-
ar.

Inkdpssamordnaren ansvarar for att sammanstélla och vidarebefordra synpunkter pd kommu-
nens avtal till ansvarig upphandlare. Inkdpssamordnaren ansvarar dven for att de avtal som
forvaltningen tecknat i enlighet med de regler som styr offentlig upphandling, registreras i
kommunens centrala avtalsdatabas.

Inkdpssamordnaren ska arbeta for en effektiv inkdpsprocess i forvaltningen genom att arbeta
aktivt med inkdpsbeteende, sdkerstilla att hog avtalstrohet uppnas och vara forvaltningens
kompetens i inkopsfragor.

Bestéallare

En bestéllare ansvarar for att bestilla till verksamheten och gora direktupphandlingar i enlighet
med kommunens inkdpsriktlinjer.

I enlighet med attestreglementet ligger det formella ansvaret for bestéllare hos férvaltningsche-
fen. Ekonomicenter ansvarar for att uppratta och underhalla forteckning 6ver forvaltningens
bestillare och deras roller.

Bestéllarna ska genomga en obligatorisk utbildning dar inkdpsenheten ansvarar fér innehallet.
Utbildningen innefattar:

o Inkopriktlinjer och praktiskt genomférande
¢ Raindanceportalen (ink&p och fakturahantering)

Utbildningens innehdll anpassas beroende av bestillarens behorighet.



Fakturakontrollanter och attestanter

Fakturakontrollanter och beslutsattestanter ansvarar for kontroll/attest av fakturor enligt gal-
lande attestreglemente.

Verksamhet

Verksamheten dr den som initierar ett behov av en vara, tjanst eller vara som kombineras med
en tjanst. Verksamheten deltar i expertgrupper och definierar krav pa varan/tjdnsten. Dessa
krav kan vara hur varan/tjansten skall utformas for att 16sa verksamhetens behov. Verksam-
heten maste dven ta hdnsyn till vilka volymer samt hur varan/tjansten skall levereras.

Verksamheten ansvarar dven for att f6lja upp och rapportera kvalitetsavvikelser 16pande till
behorig bestillare.

Expertgrupp
Expertgrupperna &r en resurs for att mdjliggdéra samordning inom kommunen.

Expertgruppernas syfte dr att sakerstélla att relevanta krav stills, att en lamplig utvédrderings-
modell tillimpas och att verksamheternas behov tillgodoses pa ett effektivt sdtt. Expertgrup-
pen medverkar aktivt i att f6lja upp och utveckla avtalet under avtalstiden.

Inkdpsbeteende och tillvdgagangssatt

Ink&p ska i forsta hand ske fran kommunens avtal. Om det inte finns ndgot avtal ska upphand-
ling goras.

Elektronisk handel &r kommunens huvudsakliga inkdpsverktyg for varor och tjanster. Detta
innebdr att det ska finnas en inkdpsorder (exempel e-rekvisition) till varje leverantdrsfaktura
om det inte dr ett beslutat undantag fran ordinarie inkdpsprocess. Syftet med e-handel &r att
sdkerstilla att bestdllning, Undantag fran ordinarie inkdpsprocess

E-handel dar kommunens huvudsakliga inkdpsverktyg och ska anvdndas som tillvigagangssatt
vid inkdp av varor och tjdnster. I vissa fall sa dr det dock ej mojligt/lampligt att anvdnda sig av
dessa verktyg utan undantag fran rutinen kravs. Dessa kop hamnar pa en undantagslista som
uppdateras l6pande pa intranétet.

For att ett kop ska hamna pa undantagslistan sé ska nedanstdende kriterier uppfyllas och god-
kénnas skriftligen av kommunens inkdpschef.

1. Kopet ska inte strida mot Luled kommuns policy och riktlinjer for inkop

2. Kopet ska finnas dokumenterat enligt uppsatta dokumenterade rutiner och f6lja kommu-
nens attestreglemente.

Om kommunen saknar avtal

Om kommunen saknar avtal for att tillgodose verksamhetens behov ska en ny upphandling
goras.

Om védrdet understiger direktupphandlingsvardet ska direktupphandling utféras enligt de
rutiner som framgér av dessa inkdpsriktlinjer.

Om virdet 6verstiger direktupphandlingsvirdet och behovet omfattar en vara eller en tjanst
ska forvaltningen skicka en bestéllning till kommunens inkdpskontor som utfér upphandling-
en.

Om vérdet 6verstiger direktupphandlingsvardet och behovet omfattar en bygg- eller anldgg-
ningsentreprenad med tillhérande konsulttjanst kan upphandlingen utféras av férvaltningen i
kommunens upphandlingssystem.

Kommunens avtal

Bestallare ska undersdka om avtal finns samt avropa fran géllande avtal. Inkdp som faller inom



dessa avtalsgrupper far inte ske fran annan leverantdr dn dem som finns i avtalskatalogen.

Kommunens avtal ska vara upphandlade enligt gédllande lagstiftning och beslutade enligt
niamndernas delegationsordning.

Kommunens forvaltningar ar skyldiga enligt avtalslagen (1915:218) att folja tecknade avtal.
Varje forvaltning ansvarar for att regelbundet folja upp avtalstroheten och vidta atgérder om sa
kravs.

Om avtal saknas ska en ny upphandling utforas.

Avrop fran andra inkdpscentraler

Kommunen ar medlem i ink&pscentralerna SKL Kommentus, Kammarkollegiet, HBV (Hus-
byggnadsvaror) och Sinfra.

Om kommunen avser att bli medlem i ytterligare inkdpscentral ska beslutet tas av Kommunsty-
relsens arbetsutskott. Beredande instans dr inkdpsenheten pd kommunstaben.

Kommunens grundprincip ar att upphandlingar gors i egen regi. Om virdet for kommunen &dr
lagt, den lokala marknaden ar begransad eller om det finns stora méjligheter till besparingar
kan kommunen ta beslutet att istdllet avropa fran inkdpscentral. Ett sddant beslut tas enligt
niamndens delegationsordning och skilet till beslut ska tydligt motiveras.

Tredjepartsavtal

Kommunen har mdjlighet att stdlla krav vid upphandling att avtalsleverantor ska kpa material
pa ett annat av kommunens avtal, exempelvis vid entreprenader eller ramavtal fér underhall
och reparationer. Vid sadana fall tecknas tredjepartsavtal mellan kommunens tva leverantdrer.
Vem som har ritt att teckna tredjepartsavtal framgéar av nimndernas delegationsordning.

Fullmakter

Beslut om att delta i upphandling som utférs av annan upphandlande myndighet tas av ndmnd
eller enligt géllande delegationsordning.

Samordning och avtalsrapportering

Samtliga leverantdrsavtal upprattade i enlighet med géllande lagstiftning av kommunens for-
valtningar ska registreras i kommunens gemensamma avtalsdatabas. Detta géller inkdp av va-
ror och tjanster samt entreprenadavtal.

Syftet med den centrala avtalsdatabasen ar att samla alla leverantdrsavtal centralt i kommunens
avtalskatalog samt att sékerstélla kvalitén i uppfoljningen av avtalstroheten.

Verksamheterna ansvarar for att diariefora leveranttrsavtalen och dérefter rapportera dem till
inkdpsenheten for registrering i avtalsdatabasen (kommunens upphandlingssystem).

Direktupphandling

Direktupphandling &r ett undantag och kan anvandas om inkopsvérdet understiger direktupp-
handlingsvardet. Tank pa att om det dr dterkommande kop, eller att liknande kép gors pa olika
stdllen inom kommunen sd ska summan av dessa slds samman. Sakerstill att direktupphand-
lingsvardet inte 6verskrids

Direktupphandling kan goras d&ven om upphandlingsvirdet overstiger gransen for direktupp-
handling om det finns synnerliga skél, sdsom oférutsedda héandelser som kommunen inte sjdlv
kunnat rada 6ver. Alla dessa villkor ska vara uppfyllda:

¢ Det ska vara absolut nédvandigt att genomféra upphandlingen
* Normala tidsfrister kan inte hallas

¢ Bradskan ska vara fororsakad av omstandigheter som inte har kunnat férutses av den upp-
handlande myndigheten (ex force majeure)

* Bradskan far inte ha orsakats av kommunen sjalv.



10

Exempel pa vad som kan rdknas som synnerliga skal framgar av regelverket.

Den som genomfér en direktupphandling ska forsdkra sig om att den &r tilldten. Den som ge-
nomfodr direktupphandlingen har bevisbérdan for att det finns omstandigheter som motiverar
att en direktupphandling far genomféras.

All direktupphandling ska ske med beaktande av principerna om icke diskriminering, likabe-
handling, 6ppenhet, proportionalitet och 6msesidigt erkdnnande.

Vem far goéra en direktupphandling?

Direktupphandling av vara eller tjdnst utférs av kommunens inkdpssamordnare, inkdpsenhe-
ten eller av en behorig bestéllare. Direktupphandling av entreprenader utfors av investering
pa SBE.

* En behorig bestéllare har rétt att gora direktupphandlingar upp till 100 000 kr.
eInkdpsenheten eller inkopssamordnare har rétt att gora direktupphandlingar upp till direkt-

upphandlingsvérdet avseende varor och tjénster.

Konkurrensutsattning
Direktupphandlingar som understiger 10 000 kr

Direktupphandlingar som understiger 10 000 kr innebér prisforfradgan fran lampligt antal
leverantdrer. Leverantdrernas erbjudanden behover inte dokumenteras. Bestdllning sker via
e-handel.

Direktupphandlingar som 6verstiger 10 000 och understiger 100 000 kr

Direktupphandlingar som 6verstiger 10 000 kr innebér férfragan fran minst 3 leverantorer.
Leverantdrernas erbjudanden behover inte dokumenteras men rekommendationen &r att offert
sparas. Bestdllning sker via e-handel.

Direktupphandlingar som 6verstiger 100 000 kr
Upphandlingen ska ske sa att marknadsmassiga villkor uppnas genom att:
* En marknadsundersokning genomfors och en leverantor tillfragas, eller
* Minst tva leverantorer tillfragas, eller

* Annonsering sker pa kommunens hemsida eller i allmént tillgénglig databas via upphand-
lingssystemet, eller

e Ett annat sétt for att uppnd en med hédnsyn till upphandlingens varde, aktuell bransch och
kommunens behov, anvands som pa ett tillrackligt sétt tar tillvara konkurrensen.

Beslut om att teckna kontrakt eller gora en bestéllning efter en direktupphandling sker enligt
niamndernas delegationsordning.

Dokumentation av direktupphandling

Direktupphandlingar dver 100 000 kr ska enligt lagstiftningen dokumenteras i tillrdcklig
omfattning for att f6lja upphandlingens olika skeden. Inkdpsenheten ansvarar for att ta fram
rutiner och stdd for att uppfylla dokumentationsplikten. Av dokumentationen bér det minst
framga:

* Vem som direktupphandlat

* Vad som direktupphandlas (avtalsféremalet)

e Varfor direktupphandlingen dgt rum

* Avtalets 16ptid och/ uppskattade viarde samt nér avtalet ingicks

® Om och hur konkurrensen togs till vara

* Vilka leverantorer som tillfrdgades eller hur manga som limnade anbud
¢ Vilken leverantor som tilldelades avtalet

* Det viktigaste skilet for val av leverantor



Berakning av upphandlingens varde

Upphandlingens form bestdms av upphandlingens totala vdrde under 1 kalenderar. Kommu-
nens totala behov ska beaktas vid bedémning av upphandlingsvarde.

Berdkning av upphandlingens vérde ska berdknas genom att beakta direktupphandlingar av
samma slag gjorda av den upphandlande myndigheten (kommunen) under riakenskapsaret.
Vid berdkningen ska options- och foérlangningsklausuler beaktas som om de utnyttjats.

En upphandling far inte delas upp och berdkningen far inte konstrueras i syfte att komma un-
der troskelvardet eller direktupphandlingsgrénsen. Det dr exempelvis inte tilldtet att ingd avtal
med flera olika leverantdrer avseende samma kategori vara, tjanst eller byggentreprenad i syfte
att nagot eller flera av dessa avtal ska understiga troskelvérdet eller direktupphandlingsgran-
sen.

Uppf6ljning
For att sdkerstélla goda och hallbara affirer dr det vésentligt att kommunens ink6p f6ljs upp,
saval inom verksamheter som &vergripande for alla kommunens verksambheter.

Kommunen ska sédkerstilla att man far det man upphandlat och betalar for. Déarfor ska alla avtal
aktivt fljas upp géllande:

* att leverantdren uppfyller de krav som stallts
eatt det ekonomiska utfallet och priserna verensstimmer med upphandling och avtal.

Som en del av den interna kontrollen ska forvaltningarna sdkerstilla genom uppfdljning att
organisationen foljer inkdpspolicy och dessa riktlinjer. Detta gors genom att folja upp att inkdp
sker av rétt personer, pa ritt sdtt och hos rétt leverantor.
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