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INKOPSPOLICY FOR HOGANAS KOMMUN

1. Upphandlingsmal
Den dvergripande md séttningen med upphandlingsverksamheten & att minska
kommunens samlade kostnader for varor och tjanster. Alla upphandlingar skall préglas av
effektivitet, kompetens och samverkan dar basta total ekonomi ar malet. All
upphandlingsverksamhet skall bygga pa objektivitet, affarsmassighet och konkurrens.
Lagen om offentlig upphandling, LOU, och 6vriga lagkrav, samt fastlagda interna rutiner
skal foljas.

2. Organisation, ansvar och befogenheter
Kommunens inkdpsverksamhet skall vara sd organiserad att policyns mal uppfylls. Med
en avvagd kombination av centrala och decentrala inkbp samt utnyttjande av skilda
kompetenser ska inkOpsverksamheten ge basta slutresultat utan att inskrénka pa respektive
forvatning och ndmnds ansvar.

3. Upphandlingsetik
Foretradare for Hogands kommun skall upptrada pa ett affarsetiskt korrekt sétt.
Kommunen skall uppfattas som en kompetent och opartisk kdpare.

4. Inkopssamverkan
Intern inkopssamverkan skall alltid efterstravas for att uppna den basta totalekonomin.
Ink6pssamverkan med andra kommuner eller andra myndigheter bor utnyttjas dér
affarsmassiga fordelar kan uppnas for Hoganéds kommun

5. Miljokrav vid upphandling
Vid inkop skall kommunen, som ett av flera kvalitetskrav, vagain natur- och
arbetsmiljGaspekter.

6. Information om inkOpsfragor
Ink&psorganisationen kréver ett effektivt informationssystem, dar alla aktorer ska ha
tillgang till aktuella forhallanden.

7. Utbildning
All personal som involveras i Hoganas kommuns inkdpsprocess ska ha tillréckligt goda
kunskaper for att kunna fullgora sina uppgifter pa basta sétt. Den professionella
kompetensen hos dessa befattningshavare ska utvecklas genom kontinuerlig utbildning
och fortbildning.
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1 Upphandlingsmal for Hbganas Kommun

Den Over gripande malsattningen med upphandlingsverksamheten ar att minska
kommunens samlade kostnader fér varor och tjanster. Alla upphandlingar skall préglas
av effektivitet, kompetens och samverkan dar basta totalekonomi & malet. All
upphandlingsverksamhet skall bygga pa objektivitet, affar smassighet och konkurrens.

L agen om offentlig upphandling, LOU, och 6vriga lagkrav, samt fastlagda interna
rutiner skall féljas.

Med effektivitet menas bade intern och extern effektivitet.
Med intern effektivitet menas bl.a.
0 att anvanda kommunens resurser parétt sétt,
0 att rutiner och hjalpmedel & andamalsenliga,
O att vaet av varor och tjanster svarar mot verksamhetens behov och avser produkter
och tjanster av rétt kvalitet.
Den externa effektiviteten visas vid
o utformandet av anbudsunderlag, som majliggor bade fér mindre och storre foretag att
l[amna anbud
o vaet av leverantorer och entreprenorer
o uformningen av kommersiella villkor i skilda former av avtal.

Med kompetens menas kommunens forutsattningar att uppna effektivitet i
inkopsverksamheten. Detta stéller stora krav inom en méangd omréden sava med anknytning
till verksamheten som till kommersiella fragor. Hog kompetens ar avgorande for jambordiga
relationer med leverantorssidan.

Med samverkan menas att pa bésta sétt utnyttja den kompetens som finns, att tillvarata de
fordelar som en samlad inkdpsvolym kan ge samt att begransa de administrativa kostnaderna.

Med objektivitet menas att ingen leverantor far sérbehandlas samt att anbud och anbudsgivare
skall behandlas sakligt och opartiskt.

Med afférsmassighet menas bl.a. att hansyn till ovidkommande faktorer g far tas, att
konkurrensmgjligheter skall tillvaratas, att allainkdp och upphandlingar planerasi god tid for
att erhdlla basta villkor att samverkan sker med andra interna/externa enheter for att bast
tillvarata kommunens intresse.

Med konkurrens menas att anbudsgivare deltar i upphandlingen palika villkor. Konkurrens
skall altid efterstravas. Allainkopare & skyldiga att tillvarata den konkurrens som finns inom
och utom landet. Infor varje upphandling bor en analys av leverantérsmarknaden goras. Krav
som stélls skall vara relevantatill behovet och en strévan skall finnas att na bade mindre och
storre foretag. Till exempel kan majlighet ges att 1amna anbud pa delar av sortiment.



2 Organisation, ansvar och befogenheter

Kommunens inkdpsver ksamhet skall vara s organiserad att policyns mal uppfylls. Med
en avvagd kombination av centrala och decentrala inkdp samt utnyttjande av skilda
kompetenser ska inkdpsver ksamheten ge basta slutresultat utan att inskranka pa
respektive forvaltning och ndmnds ansvar.

Kommunstyrelsen beslutar om sddan upphandling som samordnas for kommunens alla
namnder och forvaltningar. Dar sa bedoms lampligt, tecknar kommunen ramavtal for ofta
forekommande varor och tjanster, vilka forvaltningarna sedan & skyldiga att utnyttja genom
avrop. Géllande kommundvergripande avtal finns publicerade pa Hoganas kommuns intranét.
Varje namnd och férvaltning bor i god tid informera inkopsfunktionen om de inkop, dér man
kan se samordningsvinster. For upphandlingar Overstigande de i LOU angivna troskelvérdena,
skall alltid centrala inkopsfunktionen kontaktas for granskning och godkénnande av underlag
innan publicering far ske.

Inkdpsfunktionen fungerar &ven som internkonsult i upphandlingsarenden, och &r
sammankallande och ansvarig for arbetet i inkdpskommittén.

Foljande delegationsregler &r faststallda:

Upphandlingsérende Ansvarig

1. | Upphandling rérande leasing eller hyrkop, under 10 basbelopp | Ekonomichefen

2. | Upphandling inom inkdpsfunktionens ansvarsomrade, under Inkdpschefen
15 basbelopp

3. | Ovrig upphandling under 10 bashelopp Resp. forvaltningschef

4. | All 6vrig upphandling inom K S:s ansvarsomrade Arbetsutskottet

For upphandlingar som inte regleras enligt ovanstaende tar varje namnd beslut om
delegationsregler for upphandling. Inkdpsfunktionen ar skyldig att vid behov bitrada resp.
namnd/férvaltning i upphandlingsfragor.

Kommunens inkop kan indelas i foljande grupper:
Ramavtal varor och tjanster

Manga varor och tjanster utnyttjas av manga eller alaforvatningar. For att erhdla
fordelaktigare priser och villkor och en smidigare bestallningsprocess tecknas ramavtal for
dessa varugrupper. Samtliga forvaltningar & skyldiga att utnyttja dessa som sina normala
inkdpskanaler for avrop.

Forteckning 6ver dessa samordnade grupper finns tillgangligt pa kommunens intranét.




Samordningsansvar vilar normalt pa inkopsfunktionen, dock & vissa varugrupper undantagna
dar samordningsansvaret dligger annan funktion. Samrad bor ske med centrala
inkdpsfunktionen for att tillféra den kommersiella kompetensen till upphandlingen.

For nérvarande &r foljande varugrupper delegerade:

Grupp Samor dningsansvar

IT hardvara/service IT-chef

Byggentreprenad Tekniska forvaltningen
Fonsterputs Tekniska forvaltningen
Forsakringar Ekonomichef

Leasing- och hyrkopsavtal Ekonomichef

Livsmedel Utbildningsférvaltningen
Persontransporter/férdtjanst Sociaforvaltningen
Service maskiner, kok Tekniska forvaltningen
Skolskjutsar Utbildningsférvaltningen

For 6vriga samordnade upphandlingar ansvarar inkopsfunktionen.

Samordningsansvarig ansvarar for avtalens tillkomst, uppféljning och avslutning och skall
tillse att nodvandiga uppgifter for avtalens tillkomst tas in, bade externt och internt. Interna
sakkunniga &r skyldiga att bitréda samordningsansvarig infor till exempel en anbudsinfordran.
Om upphandlingen beréknas ligga inom K S ansvarsomrade, skall forfragningsunderlaget
godkannas av KSAU innan publicering och utskick. Samordningsansvarig genomfor
utvardering, fattar beslut om antagande av leverantér samt undertecknar avtal. Om det vid
utvérdering visar sig att upphandlingen Overskrider budgeterade medel, skall KSAU godkanna
upphandlingen innan avtal far tecknas.

Specifika kop

Vid specifika kop framgar ansvar och befogenheter av respektive namnds delegationsregler.
Forvaltningschef fattar beslut om upphandling under 10 basbelopp. For upphandlingar 6ver
10 basbelopp skall forfrégningsunderlaget godkannas i respektive namnd, innan publicering
och utskick far ske. Forvaltningschef, i samréd med upphandlingsansvarig och ev. inkGpschef,
genomfor utvéardering, fattar besut om antagande av leverantor samt undertecknar avtal. Om
det vid utvardering visar sig att upphandlingen 6verskrider budgeterade medel, skall ndmnd
godké&nna upphandling innan avtal far tecknas.

Inkopsfunktionen &r skyldig att bitrada ndmnd/férvaltning gallande upphandlingsérenden.
Inkdpsfunktionen skall bidra med den affarsméssiga kompetensen till exempel
forfragningsunderlag, annonsering, forhandlingar och avtal. Ansvarig handlaggare pa
forvaltning skall bista med den specifika branschkannedom som behovs for utformande av
bl.a. kravspecifikation och utvarderingskriterier i forfragningsunderlaget.

Samrad bor regelmassigt ske med inkopsfunktionen dven for dessa specifika kop for till
exempel leverantdrskdnnedom, samkopsmajlighet etc.

For mindre, enstaka kop tillampas ett forenklat forfarande, s.k. direktupphandling. Denna
upphandlingsform anvands endast i undantagsfall, da det totala vardet underskrider




0 Tva(2) basbelopp for varor och
a Tre (3) basbelopp for tjanster

Vid tillampning av direktupphandling skall inkdpsvérdet beréknas totalt for hela kommunen.

Det &r viktigt, att man &ven vid direktupphandling har krav pa konkurrens och tar in
nodvandiga, minst 2, offerter och prisuppgifter. Valet av leverantor bor skriftligt motiveras.

Inkdpsbeslut och verkstéllighet. (Inkdpspr ocessen)

Alla som genomfor upphandlingar skall ha nddvéandig kunskap om LOU och andra
nodvandiga lagar och interna regler for att utfora sitt uppdrag.

Vid ala upphandlingar som ska genomféras ska en inkdpsansvarig person utses. Ansvaret
omfattar upphandlingens genomférande, utvérdering och eventuella leveranttrskontakter.
Beslutsprocessen foljer respektive namnds regler.

Behorig att utse inkOpsansvarig & den som & budgetansvarig och har attestrétt for de medel
som ska finansiera upphandlingen (bed utsattestant).

Foljande ansvarsfragor ska klarlaggas innan en upphandling startas:

Tidsplan

Kravspecifikation inklusive miljokrav

Utvérderingskriterier och dess betydel se (viktning)
Kostnadsramar

Befogenheter betraffande val av leveranttr (person eller namnd).
Befogenheter att teckna avtal.

Om ett inkdp &r kopplat till ett ramavtal kan den budgetansvarige utse en person som har rétt
att gora avrop. Foljande delar skall vara klargjorda:

LeverantOr/er som avtalet & kopplat till

Typ av inkGp som far goras

Ekonomiska granser

Avrapporteringsforfarandet om genomfdrda inkop (t.ex. genom attest av fakturor)



3 Upphandlingsetik

Foretradare for Hoganas kommun skall upptrada pa ett affarsetiskt korrekt satt.
Kommunen skall uppfattas som en kompetent och opartiskt kopare.

Vid ala upphandlingar som genomfors for Hoégands kommuns rékning skall foljande etiska
riktlinjer gdlla

Inget samrore far forekomma med anbudsgivare under tiden for upphandlingen.

Information som ges utéver vad som framgar i forfragningsunderlaget ska meddelas
samtliga aktuella anbudsgivare samtidigt och i skriftlig form.

Forfragningar fran anbudsgivare far endast besvaras om de finns upptagnai
forfragningsunderlaget och avser ett klarlaggande. Ovriga frégestalningar far inte
besvaras utan att samtliga aktuella anbudsgivare far samma information samtidigt.

Om javsituation kan befarasi upphandlingsérendet skall aktuell person of6rdrdjligen
ersittas.

For att kunna uppréatthalla objektiviteten ska den eller de personer som ansvarar for
upphandlingen férvissa sig om av presumtiva anbudsgivare inte finns i néra vankrets. De
skainte heller varai daktskap eller ha andra knytningar till de personer som bedutar om,
och ansvarar for, upphandlingen



4 InkGpssamverkan

Intern inkdpssamver kan skall alltid efter stravas for att uppna den basta totalekonomin.
Inkdpssamverkan med andra kommuner eller andra myndigheter bér utnyttjas dar
affarsmassiga fordelar kan uppnas for Hoganas kommun.

Hoganas kommun &r en juridisk person, dar varje namnd & en myndighet. Vid berakningar av
gransvarden for olika upphandlingsformer raknas alltid Hogands kommun som en
upphandlande enhet, vilket innebar att hansyn skall tagas till kommunens totala inkdpsvolym.
Kommunala bolag och stiftelser & separata juridiska personer och darmed ocksa separat
upphandlande enheter som var och en ansvarar for sina inkop, upphandlingar och policy.
Inkdp och upphandling skall hanteras utifran ett kommunperspektiv med totalekonomisk
inriktning. Hoganas kommun har en decentraliserad organisation, vilket innebér att varje
enskild forvaltning &r ansvarig for sina upphandlingar och att de har genomférts enligt
gdlande lagar och inkopsdirektiv. For att fa upphandlingsarbetet hanterbart, skall
upphandling av varor och tjanster med stor inképsvolym ske genom kommunens
gemensamma ramavtal, dér kommunens samtliga enheter kan bestélla genom avrop.
Upphandling och inkdp skall salangt som méjligt ske genom intern samverkan mellan den
enskilde inkopsansvarige och den kommersiella kompetens som kommunen tillhandahaller i
form av inkOpare och inkopsavdelning.

Inkdpssamverkan med andra kommuner eller andra myndigheter kan vara lamplig nér:

volymrabatten &r pataglig

kostnaden for separat upphandling a hog for oss som enskild kdpare
konkurrensen & svag men antas 6ka vid stérre volym

upphandlingen &r tekniskt komplicerad

000D

Inkdpssamverkan bor undvikas nar Hoganas som enskild kopare far svart att hévda sina
specifika krav. Det &r aven viktigt att tillse att &ven sma och medel stora foretag ges mojlighet
att kunna konkurrera om kommunens upphandlingar.

Om kommunen anméaler intresse for att deltai gemensam upphandling med andra
myndigheter eller kommuner ska det finnas en serids avsikt att teckna avtal. Det &r
osolidariskt mot sina samarbetspartners och ohederligt mot anbudsgivare att inte fullgora
uppgorelsen om inte starka ska finns.

Organisation och ansvar for regional inkdpssamverkan foljer dvrig inkdpsverksamhet enligt
kapitlet Organisation, ansvar och befogenheter.



5 Miljokrav vid upphandling

Vid inkop skall kommunen, som ett av flera kvalitetskrav, vaga in natur- och
ar betsmilj Gaspekter.

1. Riktlinjer

Hoganas kommun skall driva en miljomedveten upphandling och miljokrav skall stéllas pade
varor och tjanster som ingar i vararamavta och 6vriga upphandlingar

Nér det galler produkter skall foljande krav stéllas:

o Produkternaskall nér de tillverkas, anvands, konsumeras eller slutligen destrueras
paverka miljon sa lite som mgjligt.

0 Produkterna far inte vara skadliga for anvandarna.

o Produkternaskall kunna anvandas, ateranvandas, atervinnas eller slutligen tas om
hand med minsta mojliga resursférbrukning

o Produkterna skall vid tillverkningen och i anvandningen inte forbruka mer energi eller
naturresurser an nédvandigt

o Produkter som innehdller icke godkanda kemikalier far inte kdpas in

Vid tjansteupphandling skall leverantorernatillse att de eventuella produkter som anvands
uppfyller ovanstédende miljokrav.

2. Krav pa leverantorer och produkter

Vid utvérdering av anbud har inte bara pris och leveransvillkor betydelse, utan ocksa
leverantorens majlighet att uppfylla stéllda miljokrav. | anbudet skall darfor inga
miljodeklarationer. Kravet pa miljodeklarationer &r ett viktigt verktyg i vart miljoarbete.
Deklarationen bestar av en serie formulér dar anbudsgivaren beskriver sin produkt eller tjanst
och intygar att den uppfyller de miljokrav som anges i anbudsinfordran. | miljodeklarationen
kan t.ex. inga& uppgifter om:

Hur ingdende produkter motsvarar angivna miljokriterier
Producentansvar

Avfal/mérkning for dtervinning

Transportsystem

For viss produkter finns dessutom speciella tillaggsblad.

Behovet och omfattningen av miljokrav bor relateras till varans/tjénstens majliga
miljopaverkan.

3. Information till anvandare

Anvandarna skall, om de s dnskar, ges information om vilka miljokrav som stéllts for de
ramavtal som ingas och hur dessa krav uppfylls av leverantorerna. Miljodeklarationer som
fylltsi av antagen leverantor, forvaras tillsammans med 6vriga anbudshandlingar.

Nér avtalen omfattar kemisk-tekniska produkter & véra leverantorer skyldiga att forse varje
bestéllare med information om produkternas anvandning och risker, samt vilka
skyddsdtgarder som géller vid forvaring och hantering.
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6 Information om inkopsfragor

I nkopsor ganisationen kréaver ett effektivt informationssystem, dar alla aktorer ska ha
tillgang till aktuella forhallanden.

Huvudsakligt informationsséit skall vara via Hogands kommuns intranét. Foljande
information finns tillganglig hér:

Inkdpspolicy
Avtalsforteckning

I nk6pshandbok
Aktuella upphandlingar

Ovrig aktuell inkopsinformation

Det dligger den enskilde bestédllaren att se till att man har aktuell information.
Inkdpsfunktionen har uppdateringsansvar for informationen pa intranétet.

I nkopskommittén sasmmantrader regelbundet vid behov. Kommitténs syfte ar dels att fora ut
aktuell information om inkop i organisationen och dels att fain information till den centrala
inkpsorganisationen om 6nskema och behov i organisationen. | kommittén finns

representanter for samtliga forvaltningar och, i man av intresse, aven fran kommunala bolag.

I kommunen verksamma féretag kan via kommunens naringslivskommitté och/eller andra

sammang utningar fa kontinuerlig information om kommunens upphandlingsverksamhet. Alla
upphandlingar som pagar finns annonserade pa kommunens hemsida.
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7 Utbildning

All personal som involverasi Hoganas kommuns inkdpspr ocess ska ha tillrackligt goda
kunskaper for att kunna fullgora sina uppgifter pa basta sétt. Den professionella
kompetensen hos dessa befattningshavar e ska utvecklas genom kontinuerlig utbildning
och fortbildning.

Alla bed utsattestanter ska ha goda grundl&ggande kunskaper om réttsregler, rutiner och
policy for inkdpsarenden. De befattningshavare som hanterar stérre upphandlingar och/eller
regelméssigt arbetar med upphandlingar ska ha mer gedigna kunskaper.

Sakkunniga inom specialomraden ska ha goda kunskaper om aktuell bransch och noga folja
utbud, prisséttning, leverantbrsmarknad, etc. Inkdpschef ska ha gedigna kunskaper om
réttsregler, rutiner, policy m.m.

K unskaperna ska uppnas genom fortldpande utbildning sdval externt som internt. Nyanstallda
skall erbjudas utbildning och information.

Réttsregler och lagar forandras sténdigt. All offentlig upphandling omfattas av de regler som
ar angivnai Lagen om offentlig upphandling, LOU. Som anbudsgivare kan det uppfattas som
en komplicerad process att uppfylla de formaliakrav och dvriga upphandlingsregler som géller
vid offentlig upphandling. Som en service till det lokala néringdivet skall kommunen erbjuda
information och utbildning inom upphandling och inkop, for att stérka de lokala
naringsidkarnas konkurrenskraft om den egna och andra kommuners upphandlingar.



8 Definitioner

Foljande definitioner skall anvandasi inkdps och upphandlingsforfarandet

Upphandling

Upphandlande enhet
Anbudsgivare

Forfragningsunderlag

Leverantor
Underleveranttr

Avtal

Ramavtal

Specifikt kop
Avrop

Bed utsattestant

Sakkunnig

Organiserad form av kop, leasing, hyra eller hyrkop av varor,
byggentreprenader eller tjanster

Kommunen, kommunens forvaltningar, bolag etc.
Den som l&mnar anbud

Underlag for anbud, som en upphandlande enhet tillhandahaller
presumtiva anbudsgivare.

Den som tillhandahaller varor och tjanster till Héganas kommun.
Den som levererar produkter eller tjanster till vara leverantérer.

Skriftlig affarsdverenskommel se mellan Hoganas kommun och
leverantorerna.

Avtal som i regel efter konventionellt anbudsforfarande traffas
mellan kommunen och en eller fleraleverantérer avseende varor
och tjanster for 16pande avrop. Avtalens syfte &r att for vanligt
forekommande artiklar/tjanster dar kommunens samlade volym &r
av relativt omfattande storlek, reglera priser och évrigavillkor.
Héarmed tillvaratas kommunens fordel som storkund och
administrationskostnaden minimeras. Ramavtalen forutsétter
kommunens samlade behov och avtalstrohet bor iakttas.

Enstaka kop av viss vara dér inte géllande ramavtal utnyttjas.
Inkop fran ett ramavtal

Person utsedd att godkanna och attestera fakturor inom visst
verksamhetsomrade, innebarande kontroll mot beslut, villkor och

bestéllning

Person/personer som &ger god kénnedom om viss bransch eller
Viss varugrupp.



