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Riktlinjer for upphandling och inkop i Falkdpings
Kommun

Inledning

Dessa riktlinjer grundar sig pa Policy for upphandling och inkop for
Falkdpings kommun, som antogs av kommunfullmaktige den 29 januari
2018.

Riktlinjerna galler for alla nd&mnder och dess forvaltningar.

Syfte

Syftet med dessa riktlinjer ar att skapa ett gemensamt forhallningssétt i
inkopsfragor och sakerstalla att varor, tjanster och entreprenader képs med
ratt kvalitet till ratt kostnad och med minsta miljopaverkan inom ramen for
géllande lagstiftning. Riktlinjerna ska vara ett stod for den som gor
bestallningar fran befintliga ramavtal eller handlagger en direktupphandling.

Upphandling ska dar det innebéar fordelar och effektivare anvandning av
upphandlingsresurser ske i samverkan med andra upphandlande enheter.

Samverkan kan ske inom kommunkoncernen med kommunala bolag men
aven med andra kommuner och kommunala bolag, kommunfoérbund,
landsting och statliga myndigheter.

Falkopings kommun ansluter sig dér det &r lampligt till ramavtal som
upphandlats av SKL Kommentus Inkdpscentral (SKI)och kan genom detta
uppna stora effektivitetsvinster inom manga av de basala ramavtalsomraden
som SKI upphandlar. Pa liknande satt kan kommunen dra nytta av fardiga
ramavtal genom att ge Statens Inkopscentral fullmakt att inga ramavtal.

Bakgrund

Den 1 januari 2013 infordes regler i upphandlingslagstiftningen som gor det
mojligt att gora inkop (varor, tjanster och entreprenader) fran en juridisk
person eller gemensam ndmnd som den upphandlande myndigheten &ger
eller & medlem i, t ex kommunala bolag eller kommunalférbund, utan att
forst konkurrensutsatta kopen genom upphandling enligt LOU. Det finns
dock tva grundlaggande kriterier, kontrollkriteriet och verksamhetskriteriet,
de sa kallade Teckalkriterierna, som bada maste vara uppfyllda. Om inte
bada kriterierna uppfylls maste en upphandling ske enligt LOU. Observera
att undantaget inte inforts i LUF.

Kriteriernas tillamplighet beror pa flera komplexa faktorer och ska dessutom
tolkas restriktivt vilket gor att det inte & mojligt att generellt tillata kop fran

alla kommunala bolag, kommunalférbund och liknande utan att forst i varje

enskilt fall utreda situationen.
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1.0 Falkoépings kommun inkdpsorganisation och
ansvarfordelning

1.1 Central inkdpsorganisation

Upphandlingsenheten

Kommunstyrelsens verkstallande organ for upphandlingsverksamheten &r
Skovde kommuns upphandlingsenhet i samverkan med Inkdpssamordnaren.
Né&r upphandlingen dverstiger granser for direktupphandling ska en
bestéllning av upphandlingsuppdrag goras till upphandlingsenheten i
Skovde kommun.

Skovde kommuns upphandlingsenhet atar sig att bista med:

Tillforsékra tillgang till erforderliga ramavtal.

I de fall ramavtalsupphandlingar bedéms vara olampliga att
samordna med andra kommuner bista vid egna
ramavtalsupphandlingar.

Bista vid egna objekts-, entreprenad-, och tjansteupphandlingar.
Foretrada Falkopings kommun i de upphandlingar som samordnas
inom ramen for upphandlingsnatverket Skaraborgssamverkan.
Stétta och vid behov foretrada i samtliga juridiska fragor som avser
upphandlingar och avtal, aven i fragor som ror avtalsuppfoljning,
avtalstvister och ingaendet av ekonomiska avtal av storre vikt som
inte faller under ramen for det upphandlingsbara, dock ej
direktupphandlingar av Iagt vérde.

Annonsera, administrera, projektleda och végleda i samtliga
upphandlingar dar sadana behov finns. (ej direktupphandlingar av
lagt varde.)

Bista Inkopssamordnare vid anordnande av internutbildningar upp
till atta (8) halvdagar per ér.

I Ovrigt ge Inképssamordnare erforderlig stod via telefon, mail, och
personliga moten.

Tillhanda en fast kontaktperson pa plats i Falkopings stadshus under
en, om sa onskas, pa forhand bestamd dag per vecka.

Sta for samtliga kringkostnader som &r forknippade med uppdragets
utférande och dar inte Falkopings Kommun &r avtalspart sasom
datautrustning, IT-tjanster, telefoni och resor. (kringkostnader dar
Falkopings kommun &r avtalspart, exempelvis kostnader for
avtalsdatabas och Inkdpssamordnares kostnader bérs av Falkoping).

Upphandlingsenheten ska bista med radgivning i upphandlingsfragor samt
tillhandahalla information om gallande ramavtal.
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1.2 InkGpssamordnarens ansvar

Samordnande kontakt gentemot leverantérerna dar man har avtal
tecknande

Samordnande kontakt i den egna verksamhet, inklusive hantering av
avtalskatalogen och informationssidor pa intranét.

Genomfora utbildningsinsatser inom inkOpsorganisationen i den
egna verksamheten.

Stotta den egna verksamheten vid genomforande av upphandlingar
som ligger under gallande troskelvérde for direktupphandlingar.
Stétta den egna verksamheten vid sa kallade fornyad
konkurrensutsattning.

Folja upp avtalstrohet genom inkdpsanalys av kdpta varor och
tjanster.

Samordna inkop, avtal och direktupphandlingar och bista samtliga
forvaltningar.

Samordnande kontakt gentemot externa upphandlingspartners sasom
SKL Kommentus Inképscentral respektive Kammarkollegiet.

Leda ett kommunovergripande natverk med syftet att samordna
inkdpsbehov mellan de olika forvaltningarna.

1.3 Forvaltningsspecifik organisation

Forvaltningschefens ansvar

Ansvara for att nodvandig inkopskompetens uppratthalls genom att i
samrad med inkdpssamordnare utse lampliga inképsansvariga och
direktupphandlare .

Delegerade befogenheter ska vara faststéallda i beslutad
delegationsordning.

Folja upp att forvaltningen féljer ingangna avtal/ramavtal.

Har i vissa fall beslutanderétt i upphandlingsarenden (Se
deligationsordningen)

Né&r upphandlingen éverstiger granser for direktupphandling ska en
bestéllning av upphandlingsuppdrag goras till upphandlingsenheten
i Skdvde kommun.

Kopia pa uppdraget till Inkdpssamordnaren for kannedom

Delegera till utsedda tjanstemén att genomfora och slutfora avtal och
direktupphandlingar.

Originalen skall arkiveras och diarieforas pa respektive namnd.
Forse inkopssamordnaren med kopia pa tecknade ramavtal och
direktupphandlingar for publicering i avtalskatalog och
avtalsregister.

Uppdatera inkdpsorganisationen (lista pa intranatet) en gang per ar
eller 16pande vid andringar tillsammans med inkdpssamordnaren.
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1.4 Forvaltningarnas ink6psorganisation

Direktupphandlare

For inkop av varor, tjanster och entreprenader som inte kan bestéllas fran
befintliga avtal krévs att en direktupphandling gors (om beloppet
understiger upphandlingsgrénsvérdet).

Varije forvaltning bor ha minst tva utbildade direktupphandlare. Det kréavs
for att verksamheten ska kunna fungera &ven ndr den ene
direktupphandlaren inte &r pa plats.

Direktupphandlarens uppgifter ar att:

e genomfora forvaltningens direktupphandlingar fran 100 000-
upphandlingsgransvardet enligt LOU/LUF

e Vid forlangningar eller ny avtalsperiod med samma leverantér sa bor
man ta i beaktande om fornyad konkurrensutsattning ska goras pa de
avtal som kraver det.

Inkdpsansvarig

« Ska halla sig underrattad om befintliga lagar, regler och avtal pa
inképsomradet.

o Har ratt att bestalla varor/ tjanster sjalv eller delegera till utsedd
person/personer.

« Ska samrada med kommunens ink6pssamordnare vid behov och
I6pande halla inképssamordnaren informerad om problem och
oklarheter inom inkdps-organisationen.

« Den inkopsansvarige paverkar inte den budgetansvariges
ekonomiska ansvar, och ska saledes inte inkrékta pa den sedvanliga
linjeorganisationen.

« Ska halla sig underrattad om allt inkdp som sker pa enheten, aven
dar bestallningen gors av annan. | ansvaret ligger att folja upp sa att
bestallningarna gors inom ingangna avtal och i 6vrigt foljer uppsatta
regler/lagar och dokumentation.

« Genomfora forvaltningens inkép/ upphandlingar fran 0—100 000 kr.

o Om varan/tjansten overstiger 100 000 kr ska en direktupphandling
goras enligt mallar for direkupphandling av direktupphandlaren.

« Samordna bestallningar pa enheten/arbetsplatsen.
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2.0 Uppfoljning av inkop

2.1. Uppfoljning pa centralniva

Inkbpsamordnare ska redovisa avtalstroheten som stélls vid upphandlingar
via stickprov.

Om resultatet visar stora avvikelser fran stallda krav kan det indikera att
kommunen bryter mot de grundldggande principerna for offentlig
upphandling.

Uppféljning av miljostrategiska arbetet sker genom att folja Giftfri Miljos
handlingsplan och dess kriterier och nyckeltal.

2.2. Forvaltningens uppfoljningsniva,
”avtalsuppfoljning”

I kommunens internkontroll ska bland annat regelbunden uppféljning av
ramavtalstrohet inga. | denna uppféljning har inképssamordnare en central
roll for uppfoljning inom respektive forvaltningar.

| detta arbete ingar att folja upp forvaltningens inkopsmaonster, bevaka att
avtal, lagar, policys och riktlinjer foljs och att forvaltningens
inkopsverksamhet ar effektiv. Uppfoljning ska arligen rapporteras till
berérda ndmnder.

2.3 Inképsorganisation, "leveransuppfoljning”

Leverans-/godsmottagaren ansvarar for att leveranskontroll (ratt
vara/tjanst/entreprenad, mangd, kvalitet, oskadat skick etc.) blir utférd och
att kontroll sker mot bestallning, leveransrapport, féljesedel eller avtal.
Underlaget anvands som avstdmning mot faktura.

Bestéllande forvaltning gor alla reklamationer samt handl&gger eventuella
fel i faktura direkt till leverantoren. Det ar viktigt att alla avvikelser fran
avtalad kvalitet och kvantitet reklameras.

Klagomal och synpunkter pa upprepade brister hos leverantor eller dennes
leveranser ska meddelas Inkopssamordnaren skriftligen, pa det satt som
beskrivs i Inképshandboken, med beskrivning av vad som brister samt
omfattning och datum da bristen konstaterats.
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3.0 Hallbar Upphandling

3.1 Miljokrav

Kommunens upphandlingar och inkdp ska bidra till att minska negativ
miljopaverkan fran kommunens verksamheter. Vid upphandlingar och inkdp
ska man beakta miljopaverkan samt kommunens malsattningar i
styrdokument i planering, kartlaggning, analyseringsstadiet infor
upphandlingen och dar sa kravs ska miljokrav finnas med i
forfragningsunderlaget. Falkopings kommuns miljéstrategiska arbete
framgar av policy och styrdokument.

3.2 Sociala och etiska krav

Kommunen bar, nér det ar mojligt utifran radande marknadssituation, gora
en bedémning om det & mojligt att stalla sociala och etiska krav. Vid
bedémning ska vagas in bl.a. branschférhallanden, antalet mojliga
leverantdrer, kostnadskonsekvenser. Krav far bara stallas sa att gallande
upphandlingslagstiftning efterlevs.

4.0 Arbetsrattsliga villkor vid upphandling

Den 1 juni 2017 har ny lagstiftning tratt i kraft rorande arbetsrattsliga villkor
vid upphandling.

De nya bestammelserna ar tillampliga endast pa det direktivstyrda
upphandlingsomradet. Upphandlande myndigheter far dock stélla
arbetsrattsliga villkor aven utanfor det direktivstyrda omradet. Narmare
information om de nya reglerna finns bl. a pd Upphandlingsmyndighetens
webbsida.

5.0 Ovriga begrepp

Inkdpshandbok

Falkopings kommuns intranédtbaserade handbok for inkdp. Har finns bland
annat mer detaljerade belopp samt anvisningar om hur olika moment i
inkopsprocesserna ska ga till.

Avtalskatalog

Falkopings kommuns webbaserade Avtalskatalog presenterar information
om alla gallande ramavtal och objektsavtal. Innehallet i Avtalskatalogen
hamtas fran en central avtalsdatabas.

Inképssamordnaren kan manuellt lagga upp avtalet efter inskickad kopia
fran direktupphandlaren.
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