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RIKTLINJER FOR INKOP OCH UPPHANDLING
1. INLEDNING

Dessa riktlinjer ér ett komplement till den antagna policyn for inkép och upphandling.

Lagen (2016:1145) om offentlig upphandling - nedan kallad LOU, Lagen (2016:1146) om
upphandling inom forsdrjningssektorerna - nedan kallad LUF, Lagen (2011:1029) om
upphandling pé forsvars- och sdkerhetsomradet (LUFS) och Lagen (2016:1147) om
upphandling av koncessioner — nedan kallad LUK, anger regelverket for all offentlig
upphandling. Nedan bendmns samtliga lagar LOU.

2. SYFTE

Riktlinjerna ska vara ett stod for medarbetare som gor inkdp och/eller deltar 1 en upphandling.
Riktlinjerna foljer antagen Policy for inkdp och upphandling samt kommunens klimat- och
miljostrategi med tillhérande handlingsplaner.

3. GENOMFORANDE

3.1 Behorighet for bestallningar och upphandlingar

Medarbetare som gor inkdp och/eller deltar i en upphandling samt attesterar fakturor ska vara
Certifierade bestillare. Detta blir man genom att genomga utbildningen Certifierad bestéllare i
upphandlingsenhetens regi. Forvaltningschef ar skyldig att tillse att medarbetare som utfor
ovan deltar.

Upphandlingsenheten ska erbjuda mojlighet till bestéllarutbildning for Certifierad bestillare
minst tvd gdnger per termin eller oftare vid behov.

Syftet med utbildningen dr att vara medarbetare ska vara kunniga i sin tilldelade roll inom
ink6p och upphandling. Som en del i denna utbildning ingar Héllbar upphandling, med
utgéngspunkt i kommunens klimat- och miljostrategi. Mélet dr att kommunen ska ha férre
antal medarbetare som genomfor inkdp och upphandling, och att dessa ska vara kunniga 1 det
som rollen medfor.

3.2 Bestallning

Bestillare ska anvénda sig av kommunens tecknade ramavtal néir sddana finns. Bestéllare ar
skyldiga att gora sig underréttade om vilka ramavtal som &r aktuella. Finns inget ramavtal for
det aktuella varu-/tjdnsteomradet ska detta upphandlas.
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Efter godkédnd leverans av varan eller tjdnsten ska fakturan kontrolleras, konteras och
attesteras enligt gdllande reglemente. Utgangspunkten &r att en faktura aldrig betalas innan
leverans.

Stammer inte fakturan 6verens med leveransen, avtalat pris eller andra avtalade villkor,
reklamera omgéaende och begdr omleverans eller kreditfaktura.

3.3 Ramauvtal

Ramavtal innebér att kommunen har tréffat avtal med leverantéren inom ett specificerat
omréde av varor eller tjdnster och kan gora successiva avrop till reglerade priser, villkor och
kvalitet. Vid inkOp ska bestéllning goras pd kommunens ramavtal och da i1 forsta hand pa
nettoprissatta varor/tjanster.

3.4 E-handel
De varor och tjanster som finns i e-handelssystemet ska bestéllas i systemet.

Varje forvaltning ansvarar for att bestillare far bestéllarutbildning och utbildning i e-
handelssystemet samt tillgang till detta. Om ldmpligt ska det stdllas villkor i upphandlingar
som mdjliggor en okad del e-handel.

Anvind funktionsstdd i e-handelssystemet for att hitta hallbara varor.

4. DIREKTUPPHANDLING

Direktupphandling &r en upphandlingsform som é&r reglerad i upphandlingslagstiftningen,
LOU, och ér tillimplig om den upphandlande myndigheten inte har nagot avtal/ramavtal som
omfattar den ténkta varan eller tjansten samt att virdet inte overstiger grinsen for
direktupphandling.

Direktupphandlingsgrinser SEK ex moms per 2024-01-01, LOU och LUK

LOU LUK Sociala tjdnster och
andra sarskilda
tjdnster (bilaga 2 LOU)

Varor och tjanster 700 000 8109 450
Byggentreprenader 700 000
Tjanster och byggkoncessioner 2 994 008 2 994 008

Virdet av en upphandling ar det totala belopp som, enligt den upphandlande myndighetens
uppskattning, ska betalas enligt de varukontrakt, tjinstekontrakt eller
byggentreprenadkontrakt som ingér i upphandlingen. Nér virdet bestims ska options- och
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forlangningsmojligheter som anges 1 nagot av upphandlingsdokumenten rdknas med som om
de hade utnyttjats.

Grundliaggande for all upphandling r att upphandling ska goras affarsméssigt och i
konkurrens. Anbud och anbudsgivare ska behandlas lika och réttvist. De grundlaggande
principerna i EU:s upphandlingsdirektiv samt kommunens inkdps- och upphandlingspolicy
giller.

Aven vid direktupphandling ska samordning av upphandling alltid ske inom kommunen,
koncernen och med andra kommuner om sé ar lampligt.

4.1 Upphandlingsfoérfarande vid direktupphandling
Nedanstdende punkter dr viktiga att tinka pa vid alla nivaer av direktupphandlingar:
e Alla beloppsgrinser giller exklusive moms.
e Kontrollera att leverantoren och eventuella underleverantorer innehar F-
skattsedel och/eller & momsregistrerad, ej har skatteskulder eller liknande.
e Avtala om vad som ska kdpas och till vilket pris, leveransvillkor, fraktavgifter
samt garantier, om sa &r aktuellt.
e Hallbarhetskrav ska stéllas enligt kommunens regelverk/strategier och
handlingsplaner.
e Vid avtal/bestéllning, hénvisa till standardavtal t.ex. ALOS 05, om sé ar
aktuellt.
e Personuppgiftsbitrddesavtal ska skrivas vid behov
e Observera att finansieringsformen inte dr avgorande for upphandlingsformen,
regler for upphandling géller dven for leasing, kortkp med mera.
e Begir 30 dagars betaltid frén avsdnd faktura.
e Informera om att fakturering sker elektroniskt och ange rétt fakturaadress for
det, GLN-kod: 7362120001347, Peppol-id: 0007:2120001348 VAN-operator:
Visma Proceedo.

Niva 1 Inkopssumma upp till 100 000
Vid enstaka inkdp upp till ett 100 000 krévs ingen skriftlig jamforande offertforfragan.
Lamplig affairsmissig handlaggning ska dnda ske, se ovan punkter om direktupphandling.

Niva 2 Inkopssumma 100 001 kr till grins for direktupphandling.
Vid upphandlingar 6ver 100 000 kr ska alltid upphandlare kontaktas innan upphandlingen.

For niva 2 géller nedan:

Uppsékande skede for konkurrens

En skriftlig forfragan ska sdndas ut till minst tre leverantorer, om sa dr mojligt. Detta gors via
kommunens upphandlingssystem eller, i undantagsfall via e-post. Den radande konkurrens-
situationen ska alltid nyttjas, det vill sdga eventuellt fraga fler leverantdrer samt annonsera
externt. I samverkan med upphandlaren ska annonsering pa hemsida och/eller via allmént
tillgénglig databas samt i lokalpress alltid dvervégas.
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Forhandling far ske. Absolut sekretess géller under upphandlingsperioden fram tills beslut om
leverantdr har fattats.

Anbudsdppning och beslut

Skriftligt protokoll och beslut ska alltid uppréttas och skrivas under av behorig. Beslutet ska
delges samtliga anbudsgivare. I protokoll och beslut ska framgé vilka som l&dmnat anbud och
vem som tilldelats. Var uppmérksam pa att anbud kan innehélla information som omfattas av
sekretess dven efter det att ett beslut om leverantor har fattats. Radgdr med registrator.

Frivillig avtalsspdrr

Mojligheten att iaktta frivillig avtalsspérr ska alltid 6vervégas tillsammans med upphandlaren.
Den frivilliga avtalssparren foregés av ett tilldelningsbeslut som skickas till de leverantorer
som ldmnat anbud 1 upphandlingen. Avtalsspérren géller 1 tio dagar och ger leverantdrerna
mdjlighet att dverprova upphandlingen i férvaltningsdomstol.

Dokumentation
Lagkrav pd dokumentation pa direktupphandlingar, det vill sdga samtliga inkop 6ver
100 000 kr som ej &r via befintliga avtal, 6ver 100 000 kr innebér att foljande ska
dokumenteras:

e Den upphandlande myndighetens namn och organisationsnummer.

e Avtalsforemadlet.

e Avtalets I6ptid och uppskattat virde samt nir avtalet ingicks.
Om och hur konkurrensen togs till vara.
Vilka leverantorer som tillfragades och hur minga som lamnade anbud.
Vilken leverantor som tilldelats avtalet.
Skélet for tilldelningen.

”Blankett for upphandling 6ver 100 000 kr” ska alltid fyllas i. Férutom blanketten ska det
uppréttas en anbudssammanstéllning och ett beslutsprotokoll. Blanketten finns pa intranitet.
Diariefor drendet.

Avtal/bestdillning
Skriftligt avtal eller bestéllning ska goras.

4.2 Upphandling 6ver beloppsgransen for direktupphandling
Da virdet for upphandlingen dverstiger gransen for direktupphandling, se 4.1 Niva 2, ska
varan/tjansten inte direktupphandlas.

Undantaget da nigot av kriterierna for att fa tillimpa direktupphandling eller ar ett férhandlat
forfarande utan foregédende annonsering ar uppfyllda:
e Om det inte ldmnats ndgra anbudsansokningar/anbud, eller inte ldmnats nigra
lampliga eller ogiltiga och oacceptabla anbud och de ursprungliga villkoren for
kontraktet inte dndrats visentligt
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e Synnerligen brddska, som beror pa omstidndigheter som varken kan tillskrivas eller har
kunnat forutses av den upphandlande myndigheten och anskaffningen &r absolut
nddvindig

e Om det som upphandlas av tekniska eller konstnérliga skil, eller pa grund av
ensamritt, kan fullgdras endast av en viss leverantor

e Om det ar mojligt att gora forménliga kop pd grund av att en leverantor gétt 1 konkurs
eller liknande

e Om kriterierna for synnerliga skél ar uppfyllda

e Vid anskaffning som dr nodvindig for att tillgodose ett angeldget behov som har
uppstatt till f61jd av att en allmén forvaltningsdomstol

1. handldgger eller har avgjort ett mal om dverprévning av en upphandling och avtal
inte fir ingds,
2. har beslutat att en upphandling ska géras om eller réttas, eller
3. handldgger ett mal om dverprovning av ett avtals giltighet och avtalet inte far
fullgoras.
Ré&dgoér med upphandlare vid avsteg. Vid ovanstdende fall beakta mojligheten att tillimpa
frivillig forhandsinsyn, se nedan.

Frivillig forhandsinsyn

Forhandsinsyn kan anvédndas nédr den upphandlande myndigheten eller enheten anser att den
har rétt att gora ett inkOp utan att genomfora en annonserad upphandling. Mojligheten att
iaktta frivillig forhandsinsyn ska alltid dvervégas tillsammans med upphandlaren.

En avtalssparr om tio dagar 16per efter publiceringen av forhandsinsynen. Under denna period
kan leverantorer begdra dverprovning av upphandlingen, och avtal far inte tecknas mellan
myndigheten och vinnande anbudsgivare. En genomford forhandsinsyn medfor att avtalet
efter att avtalsspdrren 16pt ut inte kan ogiltigforklaras.

Frivillig férhandsinsyn hindrar dock varken att leverantorer kan komma att krdva skadestand
eller att Konkurrensverket kan ansoka om upphandlingsskadeavgift om en otillaten direkt-
upphandling genomforts.

Upphandling 6ver gransvérdet for direktupphandling gors alltid i samrdd med upphandlare.

Troskelvirden SEK ex moms per 2024-01-01, LOU och LUK

LOU LUK Sociala tjinster och

andra sirskilda tjidnster

(bilaga )

Varor och tjinster 2 389 585 8 109 450
Byggentreprenader 59 880 179

Tjénster och byggkoncessioner 59 880179 59 880179
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5. HALLBARHET

Enligt policy for inkép och upphandling ska all upphandling och ink6p ske miljomaéssigt,
socialt och ekonomiskt héllbart. Krav stélls i enligt med kommunen klimat- och miljostrategi
och tillhérande handlingsplaner. Produkter och tjdnster som medfor sé liten klimat- och
miljopaverkan som mojligt ska véljas, dd det ar ekonomiskt forsvarbart, och efterfragad
funktion uppnas.

I upphandlingsdokumenten ska framga att vi aktivt arbetar med tredjeparts-revisioner nér det
giller hallbarhet ndr sd ar tillampligt.

6. BESLUT OCH AVTALSTECKNANDE

Gillande delegationsordning inom kommunen reglerar ansvarsfordelningen avseende beslut
om anskaffning, samt rétt att underteckna avtal. Detta géller d&ven for undertecknande av
anmaélan till upphandling som genomfors av annan part.

Kommunen tecknar inte avtal med leverantdrer som bedriver sin verksambhet i strid med lagar,
regler eller annat som &r allmént vedertaget inom verksamhetsomradet.

7. SALJARE OCH TELEFONFORSALJARE

Det finns ingen skyldighet att ta emot séljare och det rekommenderas inte mer dn i de
ramavtal som bygger pa siljbesdk, till exempel yrkesklider. Ar séljare péstridiga: hinvisa till
kommunens upphandlare eller till forvaltningschefen for verksamheten.

Detsamma giller telefonséljare. Vid telefonforséljning dr det viktigt att avbdja alla eventuella
kopbekriftelser eftersom kommunen som juridisk person inte har ndgon &ngerrétt.

8. INKOP

Vid inkdp péa ramavtal har leverantéren som regel kommunens eller bolagets fakturaadress.
Det dr dock du som bestéllare som har ansvar for att se till att just din bestéllning far ritt
fakturaadress (lank till Fakturahantering) och referensnummer. Ofta sker bestéllningar pa
ramavtal via e-handelssystem, via shopar med inloggning knuten till kommunen eller andra
med leverantoren faststéllda rutiner.

Naér det géller inkop dér vi inte har ramavtal, till exempel i1 en lokal butik eller restaurang,
betalar man till exempel med betalkort. Betalkort dr till for mindre frekventa inkop. Regler for
korthantering dr beslutade av kommunfullméktige.

Har man inget betalkort kan man be om en faktura mot rekvisition. Det &r bestéllare/kopare
som &r skyldiga att [dmna en rétt ifylld och underskriven rekvisition vid kép. Den kan da
anvdndas som underlag vid fakturering av leverantéren. Som anstilld i kommunen/bolagen


https://www.tanum.se/naringslivarbete/upphandlingochinkop/faktureringsinformationtillleverantorer.4.7664b4813898b7df98441f3.html
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har man inte rétt att géra ink0p mot faktura ”6ver disk” utan att ldmna en rekvisition dven om
séljaren skulle godta detta.

Elektronisk rekvisition fran kommunens e-handelssystem ska anvindas. For inkop pa t ex
webbsidor ska ni fylla i era fakturaadresser samt referensnummer, och finns det mojlighet att
ange ditt namn &r det en fordel.

Ovanstdende rutiner dr viktiga for att inkommen faktura ska kunna hanteras och betalas i tid.

9. REGLER FOR PRIVATKOP

For anstillda och fortroendevalda ér det ej tilldtet att bestilla varor och tjénster for eget bruk i
kommunens namn. Det &r heller inte tillitet att kopa varor eller tjénster till kommunen frén
privatpersoner. Vid inkdp for kommunens rikning ér det ej tillétet att anvdnda privata bonus-
/medlemskort, som MedMera, ICA-kort etc.

10. UNDANTAGNA UPPHANDLINGSOMRADEN OAVSETT BELOPP

Verksamhetsansvarig beslutar inte om inkdp av varor och tjinster som avser IT, telefoni,
fordon. Ej heller om inkdp med leasing som betalsétt.

« IT avseende datorer inklusive tillbehor, surfplattor, skrivare samt kopiatorer
upphandlas alltid av IT-enheten. Inkdp sker av IT-enheten eller enligt instruktioner
fran IT-enheten.

« Programvaror och/eller verksamhetssystem far endast kopas in efter samrad med
IT-enheten. Forstudie ska goras enligt Digitaliseringsprocessen som finns pé
intranitet.

« Telefoni sa som fasta telefoner, mobiltelefoner och abonnemang upphandlas alltid
av Kundcenter. Inkop sker via Kundcenter.

« Leasingavtal, oavsett typ av vara/tjénst, beslutas och tecknas endast av
ekonomichef.

« Betalningslosningar — kan endast bestillas av Ekonomichef.

« Fordon upphandlas av kommunstyrelsen och samordningsansvarig for fordon.
Endast kommunens samordningsansvarige for fordon fir avropa péd fordonsavtal.
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