~n KARLSBORG

Riktlinje for inkop i Karlsborgs
kommun




Galler for:
Diarienummer:
Beslutande:

Datum for beslut:
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16

2025-04-01
Ekonomichef

Ska ske under forsta aret av varje mandatperiod.
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Inledning

Grundliggande for all upphandling dr Lag om offentlig upphandling, LOU, (SFS
2016:1145) och LLag om upphandling inom omridena vatten, energi, transporter och
posttjanster, LUF, (SFS 2016:11406).

Delegation

En grundforutsittning for samtliga inkop ar att gallande delegationsordning f6ljs.

Definitioner

Tilldelningsbeslut
Beslut om var kopet ska ske och pa vilka villkor. Vid formaliserad upphandling finns

detaljerade regler om tilldelningsbeslutets innehall och tillhérande avtalssparr m.m.

Avtal (kontrakt)
Generell definition: Ett avtal 4r en overenskommelse som ar avsedd att medfora
Omsesidiga rittsligt sanktionerade forpliktelser for parterna.

Ramavtalsupphandling, ramavtal (dven kallat leveransavtal)

Ramavtal upphandlas med syfte att méjliggora 16pande bestallningar fran ett faststallt
utbud av varor eller tjanster under en angiven avtalsperiod. En avtalsperiod for ett
ramavtal ska normalt vara maximalt fyra ar inklusive eventuella forlingningsklausuler.

Upphandlingsformer

Formaliserad upphandling
Upphandling som sker enligt nigon av de i LOU eller LUF faststallda

upphandlingsférfarandena (6ppet-, selektivt-, férhandlat-, férenklat- och
urvalsutférande samt konkurrenspriglad dialog).

Direktupphandling

All upphandling som sker utan krav pa annonsering och utan krav pa anbud i en viss
form.

Otillaten direktupphandling

Avtal som ingis, eller ink&p som sker, utan att féregas av formaliserad upphandling
trots att sadan enligt lag skulle ha skett kallas otillaiten direktupphand

ling. Vilket kan leda till att avtalet/inkopet ogiltigférklaras och att kommunen far
betala en upphandlingsskadeavgift till Konkurrensverket.
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Ansvarsfordelning,
organisation och roller

Hir beskrivs ansvarsférdelning, organisation och roller som utgor fundamentet i
kommunens inképsverksamhet.

Kommunfullmaktige

Kommunfullmiktige faststiller och beslutar om upphandlingspolicy.

Kommunstyrelsen

Kommunstyrelsen har det strategiska ansvaret for all upphandling inom Karlsborgs
kommun.

Kommunens namnder och bolag

Respektive nimnd/bolag ansvarar for att gillande lagstiftning samt att kommunens
policys och riktlinjer f6ljs, samt att ink6p sker frin upphandlande ramavtal/avtal nir
siddana finns.

Respektive nimnd/bolag ansvarar for direktupphandling av enskilda behov inom sitt
verksamhetsomride.

Respektive nimnd ansvarar for att nimndens samtliga avtal med tillh6rande
dokumentering halls ordnade enligt aktuell dokumenthanteringsplan.

Kommunstyrelsen ansvarar for att samtliga kommungemensamma avtal som flera
handlar fran halls tillgangliga i en aktuell avtalskatalog.

Forvaltningars ansvar i inkdpsprocessen

Vid inkop ska forvaltningen undersdka om behovet kan tillgodoses inom befintliga
ramavtal. Om det inte finns ett ramavtal ska en direktupphandling alternativt
formaliserad upphandling utforas enligt dessa riktlinjer. Valet mellan
direktupphandling och formaliserad upphandling styrs av upphandlingens
kontraktsvirde.

Utférandet av en formaliserad upphandling genomfors 1 normalfallet, pa uppdrag
fran ekonomienheten, av upphandlingsenheten i Skévde.



=ﬁ= KARLSBORG RIKTLINJE FOR INKOP | KARLSBORGS KOMMUN | 4(8)

Roller

Ekonomienheten
Ekonomienheten har det 6vergripande/samordnade ansvaret f6r kommunens inkép.

Upphandlingsenheten i Skévde

Kontakt med upphandlingsenheten i Skovde sker frimst via ekonomienheten eller 1
vissa fall av forvaltningarnas inkopssamordnare (se nedan). Upphandlingsenheten 1
Skévde anlitas £f6r handliggning av upphandling av ramavtal och bistar dven med
handliggning av inkop av sillanképskaraktir. Skévde kommuns upphandlingsenhet
sammanstiller anbuden. Efter samrad tecknar Karlsborgs kommun avtal.

Ink6pscentraler

Karlsborgs kommun kan dven vilja att ansluta sig till ramavtal som upphandlas av
storre inkopscentraler (ex. Adda) for flera kommuners rakning.

Budgetansvarig

Utsedda budgetansvariga inom varje nimnd ansvarar for att inkoép inom tilldelat
ansvarsomrade utfors enligt dessa riktlinjer.

Inképssamordnare

For varje forvaltning ska det finnas en inképssamordnare med ansvar f6r
samordning/rutiner av forvaltningens inkop. Inkopssamordnarna ska inga i ett
kommunovergripande nitverk med syfte att samordna inképsbehov mellan de olika
forvaltningarna. Inképssamordnarens uppgifter ar bland annat att:

e Tillsammans med férvaltningschef ansvara for att forvaltningen har en
fungerande och effektiv bestillarorganisation med begrinsat antal behoriga
bestillare.

e Utse, sammanstilla och ajourhilla en lista 6ver behoriga bestillare. Aktuell
lista ska finnas pa kommunens intranit.

e Ansvara for att forvaltningsspecifika avtal ajourhélls och dokumenteras enligt
dessa riktlinjer.

Behoriga bestillare

Bestillare ska vara behoriga fOr att tillitas gora bestallningar. Varje forvaltning ska ha
ett dokumenterat begrinsat antal behoriga bestillare med hinsyn till f6rvaltningens
organisation, antal arbetsplatser mm. Behoriga bestillares uppgifter ar att:

e Bestilla varor och tjinster enligt faststéllda riktlinjer

e Samordna och utfora bestillningar for enhet/arbetsplats

e Se till att godsmottagare och brukare utfor erforderlig leveransuppféljning (t
ex kvalitetskontroll mm enligt avtal) och att eventuella avvikelser
dokumenteras och rapporteras.
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Troskelvarden och
beloppsgranser vid
upphandling

Troskelvarden for formaliserad
upphandling

EU-kommissionen beslutar om tréskelvarden. Enligt LOU och LUF giller olika
bestimmelser f6r upphandling beroende pa om kontraktsvirdet 6ver- eller
underskrider troskelvirdena. For upphandling 6ver troskelvirden giller
huvudreglerna i LOU och LUF medan f6r upphandling under tréskelvirdena giller
19 kapitlet i LOU respektive LUF.

Troskelvirden (SEK)* LOU LUF

Varor och tjanster 2 390 tkr 4790 tkr
Byggentreprenader 59 880 tkr 59 880 tkr
Social och andra sirskilda tjanster 8 109 tkr 10 813 tkr
Direktupphandling Max 700 tkr Max 1 200 tkr

* Angivna troskelvirden forindras arligen, ovanstaende virden giller f6r ar 2024.
Aktuella virden uppdateras 1 anvisningar f6r inkop i1 Karlsborgs kommun (publiceras
pa intranatet).

Viirdet av ett kontrakt ska uppskattas till det totala belopp som ska betalas enligt
kontraktet. En upphandling far inte delas upp i syfte att kringga bestimmelserna. Vid
berikningen ska options- och férlingningsklausuler beaktas som om de utnyttjats.

Beloppsgranser for direktupphandling

Utover angivna maxgrinser giller f6r Karlsborgs Kommun f6ljande interna
beloppsgrinser for direktupphandling da avtal ej ar tecknat.

Vid berikning av beloppsgrins ska hela kommunens ink6p/upphandlingar av samma
slag under rikenskapsiret beaktas.

Konkurrens ska utnyttjas dir sa ar moijligt.
Beloppsgrinser vid direktupphandling:
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Beloppsgranser
direktupphandling/ar

utfors av

Kommentar

0 — 10 tkr

Budgetansvarig

Rekvisition kréavs (galler &ven

eller behorig bestéllningar via telefon och
bestallare internet).
10 tkr — 20 tkr Budgetansvarig Marknadsundersokning ska
(0,4-0,8 % av troskelvérdet) | eller behorig genomforas. Rekvisition kravs
bestallare (gdller aven bestallningar via

telefon och internet).

20 tkr — 100 tkr
(0,8 — 4,2 % av troskelvérdet)

Budgetansvarig

Marknadsundersokning/offerter
ska genomforas. Skriftlig
bestéllning/avtal krévs.

100 tkr — 700 tkr
(4,2 - 29 % av troskelvardet)

Budgetansvarig
i samrad med
forvaltningschef

Marknadsundersokning
innehallande offerter samt
leverantorsdialog ska
genomforas. Skriftlig
bestéllning/avtal krévs.
Kontakt/samrad kravs med
ekonomienheten innan
bestéllning. Blankett* for
dokumentation av
direktupphandlingar ska alltid
anvandas och éverlamnas till
ekonomienheten. Samtliga
anbudsgivare ska delges resultatet
av direktupphandlingen.

* Blankett for dokumentation av direktupphandlingar, se sista sidorna i dokumentet.

Upphandlingssamverkan

Upphandling ska ske i samverkan inom kommunen nar det ar fordelaktigt.
Samverkan kan ske inom kommunkoncernen med kommunala bolag men dven med
andra kommuner och kommunala bolag, kommunf&érbund, landsting och statliga

myndigheter.

Genom att Karlsborgs Kommun dir det dr lampligt ansluter sig till ramavtal som
upphandlats av Adda kan effektivitetsvinster goras inom manga av de basala
ramavtalsomriden som Adda upphandlar. Pa liknande sitt kan kommunen genom att
ge Statens Inkopscentral (SI) vid Kammarkollegiet fullmakt att ingd ramavtal f6r
kommunens rikning dra nytta av firdiga ramavtal utan att omfattande arbete behdvs
liggas ner pa att upphandla i egen regi.

6(8)
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Uppfoljning av
upphandlingsverksamheten

Uppfdljning av inkdpsverksamheten

For kommunens 6vergripande inképsverksamhet ansvarar ekonomienheten. I detta
arbete ingar att f6lja hela kommunens ink6psmonster, ajourhalla inképskatalogen,
bevaka att avtal, lagar, policys och riktlinjer f6ljs och att kommunens
inképsverksamhet ar effektiv.

I nimndernas internkontroll ingar bland annat uppfdljning av ramavtalstrohet. I
denna uppfoljning har inképssamordnare en central roll f6r uppféljning inom sin
respektive forvaltning.

Avtalsuppfoljning

Efterlevnad av de kraven (t ex kvalitetskrav, miljokrav, leveranskrav) som stills vid
upphandlingar maste sikerstallas, vilket sker genom uppféljning. Avvikelser fran
stillda krav kan innebdra att kommunen bryter mot de grundliggande principerna for
offentlig upphandling.

For att sakerstilla efterlevnad av stillda krav genomférs avtalsuppfoljning. Denna
uppféljning utformas pa lampligt sitt beroende pa produktomradets karaktir.

Leveransuppfoljning

Leverans-/godsmottagaren ansvarar for att leveranskontroll (ritt
vara/tjinst/entreprenad, mingd, kvalitet, oskadat skick etc.) blir utférd och att
kontroll sker mot bestillning, leveransrapport, f6ljesedel eller avtal. Underlaget
anvinds som avstimning mot faktura.

Behorig bestillare ansvarar £or alla reklamationer samt handldgger eventuella fel i
faktura direkt till leverantoren. Det dr viktigt att alla avvikelser fran avtalad kvalitet
och kvantitet reklameras till leverantéren. Fér kinnedom ska klagomal och
synpunkter pa upprepande brister hos leverantor eller dennes leveranser ocksa
meddelas ekonomienheten skriftligen, med beskrivning av vad som brister samt
omfattning och datum dé bristen konstaterats.
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