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INKOPSPOLICY FOR KARLSBORGS KOMMUN

1. OVERGRIPANDE POLICY

1.1 BAKGRUND

All kommunal upphandling, inklusive de kommunala bolagen, regleras genom lagen
om offentlig upphandling (LOU). Lagen ir tvingande och dess grund #r att all offentlig
verksambhet ska handlas upp under konkurrens och genomféras affirsmissigt.

I begreppet upphandling innefattas kop, leasing, hyra eller hyrkdp av varor, tjinster och
byggentreprenader. Kommunen betraktas som en upphandlande enhet. Det innebir att
hela kommunen &r en enhet och inte de enskilda nimnderna vad giller inkdpsvolym,
troskelvirden m m. Kommunala bolag 4r egna upphandlande enheter och ska f5lja LOU's
bestimmelser vid upphandling och inkép.

De kommunégda bolagen omfattas inte av denna policy men rekommenderas att genom
beslut 1 respektive bolagsstyrelse anta motsvarande regler.

1.2 MALSATTNING

Varor och tjénster ska upphandlas till efterfrdgad kvalité och konkurrenskraftiga priser
och dérigenom bidra till en langsiktigt god ekonomisk hushallning.

Upphandling och ink&p ska ske enligt gillande lagstifining och i enlighet med av
fullméktige faststillda policydokument.

En stdrre andel varu- och tjinsteomriden ska regleras med ramavtal én vad som #r aktuellt
1 dagslaget. P4 sikt leder detta till férenklad administration, effektivare handliggning och
béttre ekonomisk hushalining.

Kommunen ska efterstriiva samordning med andra kommuner, landsting och stat om detta
kan medfora fordelar for den egna organisationen.

1.3 ORGANISATION

Ekonomienheten dr kommunens centrala inkpsfunktion. Ekonomichefen har ensam
delegation att teckna kommunévergripande ramavtal samt tecknar samtlig leasing av
inventarier och fordon. En betydande del av inkdpen sker genom avrop fran ramavtal, som
ekonomienheten tecknat med olika leverantérer, i vilka kommunen forbundit sig att under
avtalstiden, kopa hela sitt behov av avtalade varor eller tjinster. For att formanliga avtal
ska kunna triiffas dven framgent #r det viktigt med hog képtrohet och att ingdngna avtal
foljs av kommunens forvaliningar. Ekonomienheten svarar f6r samordning och
information om kommunévergipande ramavtalsupphandlingar. Samtliga leveransavtal
samt annan aktuell ink&psinformation finns att tillgd pa kommunens intranit First Class.
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Forvaltningsspecifika upphandlingar tecknas av respektive forvaltningschef, eller av
denne delegerad handldggare. Ansvarsfordelning och ev. beloppsgriinser framgéar av
aktoell delegationsordning.

Respektive forvaltning utser en handliggare (i regel forvaltningens ekonom) som ska
vara forvaltningens kontaktperson och samordnare i inképsfragor.

I'6r att sékerstdla inkdpskompetensen samt {Gr att {Srbéttra inképsvolymerna och
stordriftsférdelarna ska kommunens kvalificerade inkopsédrenden handliggas i samrad
med inkdpsfunktionen 1 Skévde kommun. Inképsfunktionen kan fiven anlitas for
utbildning och radgivning.

Detaljerade riktlinjer for upphandlingsforfarandet féljer pd kommande sidor.
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2. RIKTLINJER FOR UPPHANDLING

2.1 UPPHANDLINGSFORMER

Vid upphandling dver tréskelvirdena som regleras i LOU ska nagon av féljande upp-
handlingsformer anvindas:

A). Oppen upphandling (huvudregel)
B). Selektiv upphandling
0). Foérhandiad upphandling

Vid upphandling under troskelvirdena som regleras i LOU ska négon av foljande
upphandlingsformer véljas. Samma regler tillimpas vid upphandling av si kallade B-
tjénster i LOU &ven om vérdet dverstiger troskelvirdena.

D). Forenklad upphandling
E). Urvalsupphandling
F). Direktupphandling

2.1.1 Oppen upphandling — éver tréskelvirdena

Efter annons 1 nationell databas samt i Europeiska gemenskapens tidning
EGT/Official Journal/TED fér alla leverantérer ldmna anbud. Anbudstiden édr 52 dagar
rdknat frin den dag annons faxats eller skickats elektroniskt till Luxemburg.

Efter upphandlingsbeslut ska alitid tilldelningsbeslut skickas till anbudsgivarna. Efter
avslutad upphandling ska annonsering ske av upphandtlingsresultatet i nationell databas
samt i Europiska gemenskapens tidning EGT/Official Journal/TED.

2.1.2 Selektiv upphandling — éver tréskelvdrdena

Denna upphandling innebiér ett tvastegsforfarande. Efter annonsering ska anbudsgivare fa
minst 37 dagar pa sig att anmila sitt intresse for att fa limna anbud. En inbjudan att
inkomma med intresseanmélan for att limna anbud, skickas till de fretag som begirt
detta. Inbjudan ska innehélla en kortfattad beskrivning av det som ska upphandlas samt
begiran om viss foretagsinformation.

Bland inkomna intresseanmiélningar viljs sedan minst 5 och hdgst 20 st intresserade ut
som inbjuds att komma med anbud. Forst i detta skede skickas forfragningsunderlag till de
utvalda foretagen. Anbudstiden ska vara minst 40 dagar,

Efter upphandlingsbeslut ska tilldelningsbeslut skickas till anbudsgivarna. Efter avslutad

upphandling ska annonsering ske av upphandlingsresultatet i nationell databas samt 1
Europiska gemenskapens tidning EGT/Official Journal/TED.
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2.1.3 Forhandlad upphandling — dver tréskelvardena

Denna upphandling bérjar med samma tvastegsforfarande som selektiv upphandling. Efter
det att anbuden inkommit finns det mdjlighet att forhandla med anbudsgivare om
utférande och pris. Férhandlad upphandling kan dven anviindas vid foljande tillfillen:

- om det vid Sppen eller selektiv upphandling har givits anbud som inte motsvarar
forfragan.

- om nollstéllning av anbuden inte dr mojlig.

- om det av tekniska eller konstnérliga skl endast finns en téinkbar leverantor.

- om synnerlig bradska rader, som orsakats av omstindigheter som inte kunnat férutses.

Om forhandlad upphandling viljs med foregiende annonsering, lika selektiv upphandling,
ska antalet anbudsgivare 1 forhandlingen vara minst tre. Detta forutsétter att det finns ett
tillrdckligt antal limpliga anbudsgivare.

2.1.4 Férenklad upphandling — under troskelvardena

Detta 4r en anbudsform dér anbud ska infordras genom annons i nationell databas som #r
allméint tilginglig,

- Alla leveranttrer har rétt att deltaga.
- Anbudsgivare ska ldmna skriftliga anbud
- Normal anbudstid for varor och tjdnster #r 4-6 veckor

Efter upphandlingsbeslut ska tilldelningsbesked skickas ut till anbudsgivarna.

2.1.5 Urvalsupphandling — under troskelvardena

Upphandlingsformen innebir ett tvistegsforfarande (Jmf selektiv upphandling). Inbjudan
att anséka om att i 1dmna anbud ska publiceras i nationell databas. Ansékan om att &
ldmna anbud kan ldmnas skriftligen, muntligen eller genom E-post. Muntlig ansékan ska
omgaende bekriiftas skriftligt av sékande. Anstkningstiden far aldrig vara kortare #n 10
dagar fran publicering.

Upphandlaren/verksamheten gor ett urval, d v s ett antal leverantorer (tillréickligt ménga
for att effektiv konkurrens ska uppkomma) viljs ut som sedan far limna anbud.
Forfragningsunderlag skickas till valda leverantdrer, med skilig anbudstid, ca fyra veckor.
Nar anbudstiden gétt ut sker utvirdering enligt upprittat forfragningsunderlag. Efter
upphandlingsbesiut ska tilldelningsbesked skickas ut till anbudsgivarna.
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2.1.6 Direktupphandling — under tréskelvirdena

Grénsen for direktupphandling &r 7 Bb exklusive moms per kalenderér. Virdet giller for
hela kommunens samlade &rliga inkop av respektive vara eller tjéinst. Upphandlingen
behdver inte annonseras i nationell databas. Forfragningsunderlag skickas till valda
leveranttrer, med en skilig anbudstid, ca fyra veckor. Alla upphandlingar 6ver detta
belopp ska upphandlas genom férenklad eller 6ppen upphandling.

Direktupphandling fir inte gdras nédr kommunen redan genomfort en upphandling och
tecknat bindande leveransavtal for aktuell vara/tjinst.

Noteras ska att forenklad upphandling eller urvalsupphandling alltid kan genomftras, om
bedémning gors att man genom en formell upphandling kan 3 bittre villkor oavsett
inképsvirde.

Se @ven mer ingdende information om direktupphandling under punkten 2.3,
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2.2 AVROP FRAN LEVERANSAVTAL MM

Anskafthingsbeslut fattas av néimnd, forvaltningschef eller annan utsedd inkdpsansvarig.

D4 leveransavtal finns ska bestéllning goras direkt hos leverantdren. Bestillning kan ske
péa négot av foljande sitt:

A). Bestillning via leverant6rens hemsida
B). Bestillning via fax

Q). Bestillning via telefon

D). Bestillning via post

Gillande leveransavtal finns pd kommunens intranét, First Class. Avtalslistan uppdateras
kontinuerligt av Ekonomienheten. Varor eller tjéinster som ingér i leveransavtal avropas
direkt frin leverantSren av ink6psansvarig eller av person som delegerats denna rit.

Nér bestillning sker via fax eller telefonsamtal ska detta ske med anvindning av
rekvisitionsblankett. Vid denna form av bestillning ska alltid blankettens rekvisitions-
nummer samt bestéllarens namn och enhet anges. Dessa uppgifter ska leverantéren ange
pa fakturan.

Ekonomienheten informerar om triffade leveransavtal samt om eventuella foreskrifter.
Information skickas till férvaltningens kontaktperson i inképsfragor. Kontaktpersonen ska
omgéende vidarebefordra sddan underrittelse till ber6rd personal inom forvaltningen.

Di leveransavtal slutits betriiffande viss vara eller tjinst fir inte bestiillning ske frin
annan leverantir, oberoende av kipets viirde.

Undantag giller vid akut uppkomna situationer, som inte kunnat forutses, d
konsekvensen av att t6lja avtal eller sérskilda foreskrifter skulle orsaka kommunen
betydande merkostnader.

2.3 DIREKTUPPHANDLING

Direktupphandling far ske med tilldimpning av LOU, nér leveransavial saknas, upp till ett
vérde om 7 Bb och enligf nedan angivna anvisningar,

Grundliggande 4r att direktupphandling ska goras med utnyttjande av de konkurrens-
mdjligheter som finns samt pa affirsméssiga grunder. Anbudsgivare och anbud ska
behandlas utan ovidkommande hénsyn. Utdver ovanstdende maste den som gor
upphandlingen forvissa sig om att upphandlingen sker till bra villkor.
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2.3.1 Inkdpssumma understigande 0,5 Bb

Upphandlingen genomfdrs av inkdpsansvarig. Vid upphandling av vara eller tjéinst har
nidmnd, fSrvaltningschef eller annan ink&psansvarig rétt att fatta inkopsbeslut, da
inkdpssumman berdknas understiga 0,5 Bb. Bestammelserna i LOU och faststilida
riktlinjer enligt nedan ska foljas.

De konkurrensmojligheter som finns ska utnyttjas. Skévde kommuns
upphandlingsfunktion kan vid behov medverka vid inkép under 0,5 Bb.

OBS! Kontrollera férst om leveransavtal finns,

Om s inte dr fallet géller:

0-5 tkr

Vid enstaka ink6p upp till 5 tkr krdvs ingen jimférande prisférfrigan, Grundliggande
marknadskiinnedom bér dndé finnas. Rekvisitionsblankett ska anvindas. Vid
telefonbestiillning uppges rekvisitionsnummer samt bestéllarens namn och enhet.

5 tkr-0,5 Bb

Anbud ska infordras och tas emot via telefon, fax, post eller elektronisk post. Skriftlig
bestéillning ska anviindas. Anbudssammanstéllning ska uppréttas och motiv for val av
leverantdr ska dokumenteras. Blankett “Beslutsmall, Mall pa forfragan och
Anbudssammanstéllan” som finns pd kommunens intranit ska anvéindas. Kopia pa beslut
skickas till ekonomienheten for information. Skriftlig bestéllning ska géras, exempelvis
med rekvisitionsblankett.

2.3.2 Inkdpssumma 0,5-7,0 Bb

Upphandling genomfors med hjélp av bistdnd frén inképsfunktionen i Skévde kommun.
Anskaffhingsbeslut fatias av niimnd, fSrvaliningschef eller annan utsedd inkdpsansvarig,.

Bestillning av vara eller tjinst som inte omfattas av leveransavtal, sker da ink&pssumman
berdknas Gverstiga 0,5 Bb, genom inképsanmodan stélld till inkopsfunktionen i Skévde
kommun.

Inkdpsbeslut fattas av respektive forvaltningschef.

0,5-2,5 Bb

Skriftligt anbud fran minst tv8 anbudsgivare infordras. Anbud fortecknas i en forteckning
(6ppningsprotokoll) allteftersom de kommer in. Anbuden 6ppnas vid samma tillfille.
Upphandlaren ska via underskrift bestyrka dokumentationen i forteckningen.
Beslutsprotokoll innehallande motiv for val av leverantor ska upprittas. Skriftlig
bestillning ska goras.
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2.,5-7,0 Bb

Skrifiligt anbud fran minst tre anbudsgivare infordras. Anbud Sppnas vid en forréttning
dér minst tva personer deltar. Anbud ska skrivas in i en férteckning (6ppningsprotokoll)
och ska skriftligt bestyrkas av dem som deltar i férréttningen. Beslutsprotokoll
innehdllande motiv for val av leverantor ska uppriitias. Skriftlig bestillning ska goras.

Dessa beloppsgrinser giller som huvudregel. Speciella omstiindigheter kan dock medféra
ett annat forfarande. Dessa speciella omstindigheter ska alltid dokumenteras for att kunna
kontrolleras 1 efterhand.

2.4 MILJOPOLICY M FL POLICYDOKUMENT

Alla upphandlingar och ink6p ska ske enligt av kommunfullméiktige antagen miljdpolicy
samt eventuellt framtida policys som kan paverka inkdp och upphandling t ex etiska
regler.

2.5 FORVALTNINGARNAS ANSVARSOMRADE
2.5.1 Anskaffningsbeslut

Forvaltningarna ansvarar for att anskaffningsbeslut fattas i god tid med hinsyn till
upphandlingsform.

Om némnd sd beslutat fattar forvaltningschef anskaffningsbeslut betriffande
forvaltningens samtliga konton. I syfte att forenkla inkdpsverksamheten kan
forvaltningschefen delegera rétten att fatta anskaffningsbeslut. Forvaltningen ska ha
aktuell forteckning &ver sina inkdpsansvariga, samt skicka kopia av densamma till
ekonomienheten.

2.5.2 Lagen om offentlig upphandling

Det aligger forvaltningschefen att se till att befatiningshavarna f6ljer LOU och andra
meddelade foreskrifter och inte missbrukar sin riitt att fatta anskaffningsbeslut.

2.5.3 Kravspecifikation

Nér anskaffningsbeslut fattas faststéills samtidigt de egenskaper eller funktioner den
begtirda varan eller tjéinsten ska ha. Kravspecifikationen, beddmningskriterier och viktning
av dessa faststiills 1 samrad med ink&psfunktionen i Skdvde kommun.
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2.5.4 Sekretess

Handlédggaren pa respektive forvaltning ansvarar for att sekretessen féljs under
upphandlingsprocessen.

2.5.5 Kontakt med tiankbara leverantérer

Forvaltningarna fér inte frén det upphandlingen pabérjats till den avslutats ta kontakt med
tinkbara leverantorer utan Skévde kommuns inképsfunktions medgivande.

2.5.6 Forhandling, information

Innan anskafthingsbeslut fattas ska ink&psansvarig forvissa sig om att férvaltningen
forhandlat, informerat och samrétt med bertrd fackforening, skyddsombud eller annan,
som kan berdras av upphandlingen, i enlighet med gillande forfattningar och avtal.

Ink&psansvarig ansvarar for att forhandling sker enligt § 38 MBL med berord facklig
organisation innan inképsbeslut fattats vid val av entreprendr.

2.5.7 Leveranskontroll

Godsmottagaren ansvarar for att leveranskontroll (rétt vara, mingd, kvalitet, oskadat skick
etc) blir utférd och att kontroll sker mot bestéllning, leveransrapport eller foljesedel.
Underlaget anviinds som avstimning mot fakturan.

Bestéllaren gor alla reklamationer direkt till leverantéren.

2.5.8 Klagomal pa leverantoér

Klagomaél och synpunkter pa leverantdr ska meddelas ekonomienheten for dtgiird.

2.5.9 Inképsplanering

For att ekonomienheten ska kunna samordna kommunens inkdp ska férvaltningarna i god
tid meddela sina inkdpsplaner.
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2.5.10 Kontaktpersoner

For varje forvaltning ska finnas en eller flera, av forvaltningschefen utsedda
kontaktpersoner, vars uppgift bl a ska vara att distribuera meddelanden frin
ekonomienheten och/eller inkdpsfunktionen i Skévde kommun till berord personal samt
forvara kataloger, prislistor mm,

Forteckning 6ver aktuella kontaktpersoner skickas till ekonomienheten.

2.5.11 Byggnadsentreprenader

Byggnadsentreprenader och hithrande konsulttjinster upphandlas av tekniska nimnden.
Upphandlingsfunktionen i Skévde kommun kan pa inkSpsansvarigs begéran bistd 1 sddana
upphandlingar.

2.5.12 Driftentreprenad etc

Anskaffnings- och inkdpsbeslut avseende driftentreprenad och tjinstekdp avseende
huvudverksambet fattas av néimnd. Upphandlingsfunktionen i Skévde kommun kan pé
begiran bistd vid sddan upphandling.

2.5.13 Bestillning, avrop

Bestillning eller avrop fran ingéngna avtal gérs av inkOpsansvarig i verensstimmelse
med beviljade anslag, ink&psplaner och Gvriga direktiv for verksamheten.

P4 inkdpsanmodan till ink&psfunktionen i Skévde kommun ska kontering anges.

2.5.14 Informationsansvar

Det éligger inkdpsansvarig att hélla sig underréttad om det avtal, sérskilda anvisningar och
speciella foreskrifter som giller.
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2.6 EKONOMIENHETENS ANSVARSOMRADE
2.6.1 Samordning

Ekonomienheten ansvarar for att kommunens inkdp samordnas och verkstills pa det for
kommunen fordelaktigaste séttet.

2.6.2 Overgripande ramavtal

Vid behov sluter ekonomienheten 6vergripande ramavtal for varor och tjénster med
leverantorer. Inkopsfunktionen i Skévde kommun anlitas f6r handliggning av
upphandlingen och bistar &ven med handliggning av inkép av sillankSpskaraktir. Skovde
kommuns inkdpsfunktion sammanstiller anbuden och limnar forslag till
leverantér/entreprendr, Efter samrad fattar ekonomichefen inképsbeslut och tecknar avtal.

2.6.2 Inkdpssamarbete mm

Ekonomichefen ska, nér det kan antas leda till kostnadsbesparingar fér kommunen, ldgga
fram forslag till 6kat inkdpssamarbete exempelvis med Statskontoret eller andra
kommuner.

Ekonomichefen faststéller de blanketter och anvisningar som ska anvéndas vid inkdp och
upphandling.

2.7 BEDOMNING OCH ANBUDSPROVNING

Vid upphandling kan ekonomienheten, direkt eller via inképsfunktionen i Skiévde
kommun, be berdrda forvaltningar att utse representanter till referensgrupp, for deltagande
1 upphandlingsprocessen. Referensgruppen har dédr mojlighet att paverka
forfragningsunderlag samt limna synpunkter vid utvirdering av anbuden,
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2.8 DEFINITIONER OCH BEGREPPSFORKLARING

2.8.1 Anskaffningsbeslut

Beslut att anskaffa vara eller tjiinst.

2.8.2 Inkdpsbesiut

Beslut om var képet ska ske och pa vilka villkor.

2.8.3 Inképsansvarig

Befattningshavare som har rétt att fatta anskaffningsbeslut.

2.8.4 Bestillning

Det dokument som inképsansvarig anvénder vid bestilining av varor eller tjénster direkt
hos leverantr. Det kan vara bestillningsskrivelse eller rekvisition.

2.8.5 Inkdpsanmodan

Det dokument som inkdpsansvarig utféirdar som underlag till inképsfunktionen i Skévde
kommun.

2.8.6 Leveransavtal och ramavtal

Avtal med viss leverantdr om leverans av varor eller tjinster.

2.8.7 Prisbasbelopp = Bb

For ndrvarande 39.400:- kr (2005).
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2.8.8 Férhandsannonsering

Kommunen ska s tidigt som mdjligt under aret, genom férhandsannonsering informera
om kommunens planerade upphandlingar av varor och tjinster, som for respektive
varuomrade och ar har ett virde dver 750.000 Euro.

Annonsering ska ske i nationell databas, exempelvis Anbudsjournalen samt i Europiska
Gemenskapens Tidning EGT/Official Journal/TED.

2.8.9 Troskelvarden

Beriknas i Euro och virdena faststills av staten i férordningen om tréskelvirden (SFS
2004:4) 1 1.OU. Nedanstdende virden géller fran 2004-02-15:

EURO SEK
Varor, tjdnster 200.000 1.845.000
Byggentreprenader 5.000.000 46.134.000
Fors6rjningssektorn *} 400.000 3.690.000
varor och tjinster
Forhandsannonsering 750.000 6.920.000

*) = Forsorjningssektorn, detta troskelvirde giller fir verksamhet som bestér av drift och
tillhandahéllande av fasta nit i syfte att betjéna allménheten i friga om produktion,
transport, distribution eller férsérjning med dricksvatten, elekiricitet, gas eller viirme.

2.8.10 TilldeIningsbeslut

Kommunen é&r skyldig, ait genom tillbeslut till samtliga anbudsgivare, skriftligen limna
upplysningar om beslut av val av leverantdr samt motiven for beslutet. Avtal far tecknas
tidigast 10 dagar efter det att beskedet meddelats anbudsgivarna. Under denna tid har
anbudsgivare mojlighet att begéra éverprévning av upphandling hos ldnsriitten.

2.8.11 A-{janster

Tjanster enligt LOU under avdelning A i bilaga till kapitel 7 LOU, dér tréskelvirde styr
upphandlingsform. Exempel pa dessa tjdnster dr bank-, post- och transporttjénster.
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2.8.12 B-tjanster

Tjénster enligt LOU under avdelning B i bilaga till kapitel 7 LOU, dir forenklad
upphandling eller urvalsupphandling alitid tillimpas oavsett virde pa upphandlingen.
Exempel pa dessa tjéinster dr sikerhets- och bevakningstjinster, utbildnings- samt hilso-
och sjukvérdstjinster.

2.8.13 Sekretess

Frin det att upphandlingsprocessen startar till dess tilldelningsbeslut fattas rdder absolut
tystnadsplikt och forbud att limna ut handling. Genom sérskilt beslut kan sekretessen
forlingas efter det att tilldelningsbeslut fattats.
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