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De anvisningar som beskrivs i detta dokument foljer kommunens Inkopspolicy.
Upphandlingar ska svara mot verksamheternas behov och avse varor, tjanster och
entreprenader med ratt funktion, rétt kvalitet, ratt miljoprestanda, hdg sakerhet, till ratt pris
som ger god ekonomisk hushallning och hallbar utveckling.

Syftet med anvisningarna i detta dokument &r att sékerstalla att inkdp och upphandling utfors
affarsmaéssigt, i enlighet med géllande lagstiftning och 6vriga styr- och anvisningsdokument.

Vingakers kommun hanterar en affarsverksamhet fran att ett inkdpsbehov uppstar till det att
varan eller tjansten &r betald.

Forhallningssatt

Kommunens agerande vid inkdp och upphandling ska medverka till god ekonomisk
hushallning och hallbar utveckling genom att fler aktorer kan verka pa marknaden, saval stora
som sma. Miljokrav och sociala-/etiska krav bor beaktas i syfte att verka for en hallbar
utveckling.

Att verka for en hallbar utveckling innebér:

e Ekologisk hallbarhet — att minska klimatpaverkan, skydda natur- och kulturtillgangar,
minska méangden och spridningen av skadliga &mnen samt arbeta for ett energi- och
resurseffektivt samhalle med en giftfri miljo

e Social hallbarhet — att bygga ett stabilt och dynamiskt samhélle dar stor hansyn tas till
grundlaggande manskliga behov

e Ekonomisk hallbarhet — att ta ansvar for medborgarnas skattepengar utifran ett
totalekonomiskt perspektiv genom att ta hansyn till varans eller tjanstens hela
livscykel

Vid inkop inom foljande produktgrupper ska nar sa ar mojligt upphandlingsmyndighetens
baskrav tillampas inom omradena IT och telekom, bygg och fastighet, stad och kemikalier,
fordon och transport, kontor och textil, livsmedel och maltidstjanster, sjukvard och omsorg
och giftfri forskola.

Se Giftfri miljo pa http://www.upphandlingsmyndigheten.se/hallbarhet/miljomalssok/

Bristande konkurrens

Kommunen har som mal att tillvarata konkurrensen pa basta satt. Det innebar att i
upphandlingar som endast far ett anbudsvar bor man évervaga om man ska avbryta och ga ut
med en ny upphandling.

Forhallande till den lokala marknaden

Kommunen ska verka for att upphandlingar i méjligaste man stodjer lokala producenter och
foretag. Detta kan uppnas genom att man omradesindelar stérre upphandlingar sa att fler och
mindre leverantorer kan 1&mna anbud.


http://www.upphandlingsmyndigheten.se/hallbarhet/miljomalssok/

Pa kommunens hemsida finns information om lokala leverantorer, se foretagsregistret.
Néringslivsansvarig kan hjélpa till med att ta fram SNI-koder (svensk naringsgrensindelning)
for att mojliggora att direktupphandlingar riktas mot lokala leverantorer.

Kollektivavtalsliknande villkor

Leverantorer till Vingakers kommun far inte vidta atgarder som innebér att géllande lag eller
gallande kollektivavtal for arbetet asidositts. Om leverantoren inte tecknat svenskt
kollektivavtal ska a&nda motsvarande villkor galla for leverantorens anstallda. Det samma ska
gélla for eventuella underleverantérer som leverantéren kan komma att anlita for att fullgora ett
avtal.

Upphandlingens fem principer
Dessa principer &r grunden for all offentlig upphandling och ska féljas oavsett vilken
upphandlingsform man anvander.

Likabehandling — alla leverantdrer behandlas lika, ges lika forutsattningar och information
vid samma tillfalle

Icke-diskriminering — det ar forbjudet att direkt eller indirekt diskriminera en leverantor pa
grund av framst nationalitet eller geografiskt lage

Proportionalitet — kraven ska ha ett naturligt samband med och sta i rimlig proportion till det
som ska upphandlas

Oppenhet - forutsebarhet och transparens — forfragningsunderlaget maste vara klart och
tydligt och innehdlla alla krav som stalls pa det som ska upphandlas

Omsesidigt erkannande — intyg och certifikat utfirdat i ndgot EU-medlemsland méste godtas

Planering under aret

Verksamheterna/enheterna ska i samband med budgetarbetet, under varen, lamna information
om vad som ska upphandlas under kommande ar samt det berdknade totala vardet per
upphandling. Att lamna en planering ar en forutsattning for att den externa
upphandlingsparten ska kunna planera in dessa upphandlingar i sin verksamhet for kommande
ar.

Ansvarsfordelning

Bestallande verksamhet/enhet ar kravstallare och tar fram aktuell inkdpsstatistik. Detta
anvéands som underlag for bestdmning av vilken upphandlingsform som &r aktuell samt ger en
uppfattning av kommande kontrakts véarde. Analys av leverantérsmarknaden goérs av
bestallande verksamhet/enhet. | analysen 6vervégs om upphandlingen ska ske genom den
externa parten eller om det ar lampligt att gora ett avrop genom SKL/Kommentus eller
Kammarkollegiet (avropa.se for IT och telekom).

Upphandlingar 6ver direktupphandlingsgransen genomfors av extern part, om avrop inte ar
aktuellt. Bestallning av upphandlingar 6ver direktupphandlingsgransen lamnas till
upphandlingskoordinator.

Vid upphandlingar 6ver direktupphandlingsgransen gors analysen tillsammans med extern
upphandlingspart. Har tas hansyn till om upphandlingen lampar sig for att delas upp sa att
mindre aktorer kan lamna anbud. Tidigare upphandlingsstrategier gas igenom for att se dver
vad som fungerat bra eller mindre bra i foregaende upphandling.



Direktupphandlingar genomfors av verksamheterna/enheterna sjalva med visst stod fran
ekonomienheten.

Ekonomienheten ser till att alla inkomna avtal 14ggs upp i Avtalsportalen.

Ekonomienheten ansvarar for utveckling inom inkdps- och upphandlingsomradet samt ger
kontinuerlig information via intranatet géallande ekonomi- och upphandlingsfragor. Utbildning
erbjuds kontinuerligt inom omradet. Vidare sker versyn och revidering av
ramavtal/kommundévergripande upphandlingar samt verksamhetsspecifika upphandlingar.

Kontakta ekonomienheten vid behov av avrop genom Kammarkollegiet (avropa.se) eller
SKL/Kommentus.

InkOpsradet har representanter som ansvarar for att sprida och inhamta information inom sin
forvaltning.

Kostnader

Kostnader hos den externa parten, arsavgift for ramavtalsupphandlingar och

timarvode for egna upphandlingar, bekostas centralt. En paborjad upphandling som av ndgon
orsak avbryts pa begéran av den forvaltning som gjort bestallningen far sjalva bekosta antal
nedlagda timmar som faktureras av den externa parten.

Upphandling enligt Lagen om Offentlig Upphandling (LoU)
En upphandling enligt LoU ar en upphandling av storre véarde som dverstiger aktuellt belopp
for direktupphandling samt med krav pa annonsering.

Vad ar en direktupphandling?
En direktupphandling &r en upphandling utan krav pa annonsering.

Nar far en direktupphandling goras?

Direktupphandling far endast géras dar avtal inte finns eller om avtalsleverantéren av nagon
anledning inte kan leverera. Kontroll av aktuella avtal gérs genom en sékning i
Avtalsportalen. Detta géller vid kop av varor och tjanster som kops séllan och dér vérdet pa
avtalet inte dverstiger direktupphandlingsgrasen.

Direktupphandlingar &r inte ett undantag fran lagen om offentlig upphandling utan ska om det
ar mojligt konkurrensutsattas och dokumenteras. Om vardet 6verstiger 30 000 kr tillfragas
minst tre leverantorer samt upprattas skriftligt avtal och enklare dokumentation, mall finns pa
intrandtet. Se mer under Beloppsgranser nedan.

Las igenom och folj ”’Checklista for direktupphandling ”, bilaga 1, for att se om du far gora en
direktupphandling. For mer information se konkurrensverket.se/upphandling.

Hur beraknas vardet pa avtalet?
Beloppet 615 312 kr &r 28 procent av nuvarande troskelvarde for upphandling av varor och
tjanster.

Hela avtalets varde inklusive eventuella tilldggsbestéllningar och avtalsférlangningar med
mera ska raknas med. Vid direktupphandling utgar man fran ett engangskop eller
aterkommande kop till ett 1agt varde under en fyraarsperiod (vanlig tid for ramavtal) och som



understiger gransen for direktupphandling i hela kommunen. Vérdet av avtalet berdknas
exklusive moms. En upphandling far inte delas upp i mindre delar i syfte att komma under
gransen for direktupphandling. Vid berékning av avtalsvardet ser man inte bara till vardet av
det aktuella avtalet utan man maste rakna in alla direktupphandlingar av samma slag som
kommunen har genomfort eller kommer att genomfara under rakenskapsaret.

Skulle det finnas ett aterkommande behov som inte Gverstiger direktupphandlingsgransen
under ett rakenskapsar kan man aven vélja att gora en direktupphandling med ett avtal pa
endast ett ar. Nastkommande ar kan man gora en ny direktupphandling. D& ska man ocksa
konkurrensutsatta varje ar for att framja konkurrensen och éka majligheten att fa in manga
sma leverantorer.

Vill man ha samma leverantor under en langre period an ett ar sa finns det inga hinder for att
gora en vanlig upphandling istéllet for en direktupphandling.

Beloppsgranser

0 kr — 29 999 kr — ”Direktinkop”

”Direktinkdp” ska goras i forsta hand med rekvisition. I undantagsfall dar rekvisition inte kan
anvandas ska referenskod anges VK + 4 siffror, t.ex. VK1002. Tank pa att saga till
leverantoren att referenskoden ska framga pa fakturan. Du ska alltid kunna legitimera dig. Det
ar inte tillatet att anvanda privata bonus-/medlemskort. Du kan vanda dig till en leverantor
men bast &r att tillfraga fler genom en enkel prisforfragan.

30 000 kr — upp till aktuell direktupphandlingsgrans
Det framgar av checklistan hur direktupphandlingen ska genomforas. Skriftligt avtal ska
undertecknas och skickas till respektive namnds registrator sa snart som méjligt.

Ink6p som Overstiger 30 000 kr ska konkurrensutsattas genom att tillfraga minst tre
leverantdrer om att l&amna anbud. Enklare dokumentation utover skriftligt avtal ska upprattas,
mall finns pa intranatet, Dokumentation av inkdp mellan 30 000 — 100 000 kr.

Vid inkop som dverstiger 100 000 kr rader dokumentationsplikt - mall finns pa intranétet,
Dokumentation av inkdp 6ver 100 000 kr.

Vid direktupphandlingar som beréaknas Gverstiga 100 000 kr ska information synliggéras pa
kommunens hemsida. Direktupphandlingens namn, sista svarsdag och kontaktuppgifter till
handlaggaren skickas till ekonomi@vingaker.se Uppgifterna lamnas i god tid sa att
informationen kan laggas ut pd kommunens hemsida och leverantorer ges mojlighet att lamna
anbud. God framforhallning skapar forutséttningar att ta med kommande direktupphandlingar
i informationsbrev till naringslivet.

Val av leverantor

Val av leverantor maste kunna motiveras pa objektiv och affarsmassig grund. EU:s
grundprinciper géllande likabehandling, icke-diskriminering, proportionalitet, 6ppenhet och
omsesidigt erkdnnande maste beaktas.

Underrattelse och avtal
Samtliga parter ska underrattas om beslut av vald leverantor. Nagon avtalssparr finns inte vid
direktupphandling utan avtal kan och bor tecknas omgaende.



Skriftligt avtal ska undertecknas och skickas till respektive namnds registrator sa snart som
mojligt.

Tank pa att folja kommunens/namndens delegationsordning som reglerar ansvaret for inkop.
Dar framgar vem som har réatt att genomfora en direktupphandling och teckna avtal till visst
belopp.

Sekretess

Vid alla upphandlingar, &ven vid direktupphandlingar, galler absolut sekretess och den avser
alla uppgifter som anbudsgivaren lamnat och galler fram till dess att upphandlingen avslutats,
dvs. till dess att tilldelning har skett och kontrakt upprattats. Det innebér att uppgifter sasom
vilka leverantorer som tillfragats, hur manga som svarat, vad de har svarat med mera far man
inte prata med andra om.

Diarieféoring och dokumentation till namndservice
Diarienummer erhalls av Namndservice innan utskick av forfragningsunderlag. I alla
dokument som ingar i upphandlingsunderlaget ska diarienumret framga.

Nar upphandlingen ar klar skickas foljande handlingar till registrator pa Namndservice for
diarieforing:

¢ Vinnande anbud (ej antagna anbud forvaras hos handlaggare i 2 ir 1 separat parm “’Ej
antagna anbud” — gallras det 3:e aret)

e Dokumentationsblankett (tilldelningsbeslut i pappersoriginal samt utvérdering)

e Undertecknat avtal (pappersoriginal)

Komplettera drendet med uppgift om:

e Handlaggare pa arendet
Eventuella bevakningsdatum med bevakningsorsak pé drendet - NAR (datum)
avisering dnskas via e-post och VAD det ska sta i aviseringen, t € x om “avtalet ska
ségas upp senast/forlangas/ny upphandling ska géras m m.

Arkivering
Originalavtal och anbud avseende direktupphandling arkiveras av ndmndservice. | 6vrigt

géller dokument- och gallringsplaner.

Uppfdljning

Inkdp och upphandling f6ljs kontinuerligt upp genom kommunens internkontroll och revision.

Inkopsrad

Alla férvaltningar och bolag har en eller fler representanter i ett Inképsrad. Radet har en
strategisk och operativ roll med syfte att samordna, ge struktur och ordning i inkdps- och
upphandlingsfragor. Se Upphandling - ansvar och roller, bilaga 2.

Representanterna har ansvar for att sprida och inhamta information om inkop och
upphandling inom sin forvaltning/bolag, dvs. fungera som en informationskanal.



Representanterna har god k&nnedom om den egna verksamheten, vet vem som berdrs av olika
fragor om inkdp och upphandling och har en naturlig vég in i férvaltningens ledningsgrupp.

Revidering

Riktlinjer och anvisningar fér upphandling och direktupphandling antas av kommunstyrelsen
forsta gangen. Framtida revideringar gors av ekonomichefen, genom fullmakt av
kommunstyrelsen. Samrad ska ske med kommunledningsgruppen innan revidering.
Information om revidering ska delges kommunstyrelsen.
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Checklista for inkdp och direktupphandling

Har foljer en beskrivning av hur man gar till vaga vid inkop upp till 615 312 kr
(direktupphandlingsgransen under 2020-2021) exklusive moms. Mallar finns pa
kommunens intranat.

2020

Genomfor en enklare behovsanalys:

”Vad ar behovet?” ”Vad ska kopas/upphandlas?” ’Vilka kvalitetskrav finns?”

il

Finns avtal?

U 1

NEJ JA

1

Avropa fran avtalet.

Aterkommer behovet?

L |

NEJ JA

1

Om det finns ett aterkommande behov bor upphandlingen
eventuellt genomfdéras genom ett annonserat forfarande. Kontakta
ekonomienheten.

Genomfor en enklare marknadsundersékning och uppskatta vardet av det som ska upphandlas.
Nar man berdknar vardet av ett avtal ska man berékna det maximala belopp som kan komma
att betalas enliat avtalet under hela avtalsperioden inklusive eventuella férlananingar.

1 U

30 000 kr — 615 312 kr
1 kr — 29 999 kr

JL
Vem upphandlar? H Direktupphandlingen gors av verksamheten. Vid
belopp 6ver 100 000 kr sker samrad med
InkOpet gors genom ett ekonomienheten. E-post: ekonomi@vingaker.se
direktinkop. Kom ihag att begara ut ett diarienummer fran
registrator.



mailto:upphandling@katrineholm.se

Konkurrensutsattning och forfragningsunderlag

1 kr —29 999 kr

30 000 kr — 99 999 kr

100 000 kr — 615 312 kr

Pa den hér nivan ar
direktinkop i regel tillatet.
Man kan dock alltid med
fordel gora prisforfragningar
eller anvanda sig av
prisjamforelsetjanster.

Inkdp som Overstiger
30 000 kr ska om det ar
mojligt
konkurrensutséttas
genom att tillfrdga minst
tre leverantérer om att
ldmna anbud.

Kom ihag att titta i
foretagsregistret for att
hitta lokala leverantorer
att tillfraga.
Néringslivsansvarig kan
hjalpa till med att ta
fram SNI-koder (svensk
naringsgrensindelning)
for att mojliggora att
direktupphandlingar
riktas mot lokala
leverantorer

Annonsering 6vervags (men
ar frivillig)
Forfragningsunderlaget ar
skriftligt

En sista dag for lamnande av
anbud anges

Anbudstiden ar skélig, minst
2-4 veckor

En giltighetstid for anbuden
anges
Forfragningsunderlaget
skickas samtidigt till alla
leverantorer via e-post, valj
minst tre

Anbuden ar skriftliga

Kom ihag att titta i
foretagsregistret for att hitta
lokala leverantorer att
tillfraga

Néringslivsansvarig kan
hjélpa till med att ta fram
SNI-koder (svensk
naringsgrensindelning) for att
mojliggora att
direktupphandlingar riktas
mot lokala leverantorer




Leverantdrskontroll

1 kr - 29999 kr 30 000 kr — 99 999 kr 100 000 kr — 615 312 kr
Vid de lagre avtalsvérdena i En leverantorskontroll bor En leverantorskontroll ska
skalan behovs i regel ingen Overvégas. genomforas.
leveranttrskontroll.

Mer information om kontroll hos
skatteverket: www.skatteverket.se

Ga via sokvagen —
Foretag/Sjalvservice/Alla e-
tjanster/Hamta féretagsinformation

Val av leverantor

Exempel pa leverantorskontroll:

e Finns F- skatt eller FA-skatt.

e SKV 4820 fran Skatteverket eller Inyett.

o Kireditvarderingstjanster kan anvéandas for att
kontrollera leveranttrens stabilitet och ekonomiska
stéllning.

o Kontakta ekonomienheten for hjalp.

E-post: ekonomi@vingaker.se

Valet av leverantor maste goras med beaktande av de EU-rattsliga principerna for offentlig
upphandling, dvs. principerna om icke-diskriminering, likabehandling, proportionalitet,
oppenhet (forutsebarhet och transparens) och émsesidigt erkannande. Valet av leverantdr maste
kunna motiveras pa objektiv och affarsmassig grund.

Underrattelse

Underrétta anbudsgivarna om valet av leverantor.

Avtal

Skriftligt avtal behovs i regel
inte.

Skriftliga avtal ska upprattas vid inkép fran 30 000 kr och
uppat. Exempel pa innehall:

Vad som ska kdpas och i vilken omfattning.

Nar det som ska kopas ska levereras/utforas.

Totalt pris.

Leveransvillkor: att frakt ska inga i priset, hur och var
det ska levereras.

Betalningsvillkor: betalning 30 dagar netto fran korrekt
mottagen faktura och godkénd leverans. Sakerstéll att
fakturaavgifter inte tillkommer.

Eventuella garantier.

Mallar finns pa intranétet.



http://www.skatteverket.se/

Dokumentera

1 kr - 29 999 kr

30 000 kr — 99 999 kr 100 000 kr — 615 312 kr

Kvitto utgor i regel tillracklig
dokumentation.

Mer information om
direktupphandling:
www.konkurrensverket.se

Vid inkop 6ver 30 000 kr ska en enklare dokumentation
goras:

Tillfragade leverantérer, anbud som kommit in, val av
leverantor och skriftligt avtal. Mall finns pa intranéatet.
Vid inkop som &verstiger 100 000 kr rader
dokumentationsplikt. Konkurrensverkets blankett ska
anvandas. Exempel pa dokumentation:

Vad man kopt — avtalsféremalet.

Auvtalets I6ptid och uppskattade vérde.

Nér avtalet ingicks.

Om och hur konkurrensen togs tillvara.

Vilka leverantorer som tillfragades och hur manga som
ldmnade anbud.

Vilken leverantor som tilldelats avtalet.

e Det viktigaste skalet for tilldelningen.

e Mall finns pa intranatet.



http://www.konkurrensverket.se/

