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1. Inledning

Policyn for inkdp anger den yttre ram som galler for hela inkdpsprocessen,
fran det att ett behov uppstar och upphandling/inkép genomfors, till inkdp
och bruk av den kopta varan eller tjansten samt uppfdljning. Policyn for
inkop (i dagligt tal &ven kallad Inkdpspolicyn) galler for Sandvikens
kommuns samtliga verksamheter och den faststalls av Kommunfullmaktige.
Syftet med inkdpspolicyn ar att sakerstalla att kommunens inkdp och
upphandlingar gors i enlighet med EU-direktiv, svenska lagstiftning, budget
och kommunens V&g mot vision 2025.

Riktlinjer for inkdp och upphandling beslutas av Kommunstyrelsen och
fortydligar hur Inkdpspolicyn i praktiken ska hanteras. Dokumenten finns
bland annat pa kommunens intranat under Styrdokument och
forfattningssamlingar.

Riktlinjerna galler for alla inkdp av varor, tjanster och entreprenader inom
kommunen sasom kop, avbetalningskop, finansiell leasing (hyrkop).

Kop eller hyra av befintlig fastighet, byggnad eller egendom som utgor fast
egendom samt anstéllningsavtal omfattas inte av riktlinjerna. Kép mellan
kommunen och kommunens bolag omfattas i vissa fall av upphandlings-
lagstiftningen.

All personal som gor inkdp och upphandlingar ska k&nna till och tillampa
kommunens policy samt riktlinjer for ink6p och upphandling. Foretradare for
kommunen ska agera pa ett affarsetiskt korrekt satt. Anbudsgivare,
anbudssdkande och anbud ska behandlas objektivt, utan ovidkommande
hansyn.

Sandvikens kommuns kontakter med leverantorer ska k&nnetecknas av god
affarsetik, objektivitet och likabehandling.

1.1 Mal, inriktning och affarsetik

Sandvikens kommun ska kannetecknas av en professionell
upphandlingsfunktion, kompetenta bestéllare och en effektiv inkdps- och
upphandlingsprocess. Det 6vergripande malet med riktlinjerna ar att
astadkomma en hallbar och andamalsenlig inkdpsprocess som hanterar
skattemedel pa ett ansvarsfullt satt och sakerstaller att kommunens
verksamheter far varor och tjanster med réatt kvalitet till rétt kostnad.

Riktlinjerna skapar forutsattningar for kommunen att verka for goda och
hallbara affarer. Behovet av varor och tjanster ska tillgodoses till lagsta
mdjliga totalkostnad och/eller anpassad kvalitet samtidigt som kommunens
inkop ska bidra till att utveckla ett hallbart samhalle dar hansyn tas till
ekologisk, social och ekonomisk hallbarhet.

Sandvikens kommun ska uppfattas som en bra och attraktiv affarspartner av
leverantorsmarknaden. Inképs- och upphandlingsarbetet ska vérna om en
sund konkurrens och bidra till att ett forbattrat naringslivsklimat kan uppnas.
Kommunen ska samtidigt verka for att skapa forutsattningar for att inkludera
fler sma- och medelstora foretag och 6ka konkurrensen i sina upphandlingar
genom att dar sa ar lampligt och mojligt:
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e Samarbeta med foretag och organisationer i syfte att starka
upphandlingskompetensen och varna konkurrensen.

» Vara 6ppen for synpunkter fran foretag och naringslivsorganisationer om
kommunens upphandlingar.

e Informera foretagare om offentlig upphandling och hur man kan bli
leverantor till kommunen

» Skapa mojligheter for foretagen att fa information om aktuella och
kommande upphandlingar

e Skapa mojligheter fér dialog med leverantdrer

e Arbeta for att minska upphandlingarnas omfattning dar sa ar mojligt, det
vill sdga 6ka antalet delomraden

e Arbeta med att forenkla for foretagen att lamna anbud

All upphandling ska bedrivas professionellt, affarsméassigt, objektivt,
effektivt och med nyttjande av de konkurrensmojligheter som finns.
Upphandlingar ska utféras av den/de som ar sérskilt utsedda for detta och har
nddvéndig kompetens. | Sandvikens kommun ska det alltid finnas speciellt
utsedda personer (inképssamordnare), med relevant utbildning, pa minst
varje forvaltning och bolag.

Upphandling ska utifran ett totalkostnadsperspektiv fokusera pa ratt pris, ratt
funktion, ratt kvalitet och hog rattssakerhet. I de fall miljokrav eller sociala
krav ar berattigade med hansyn till foremalet for upphandlingen ska éven
sadana krav stéllas sa langt gallande regler medger. Redovisning av
upphandlingsfragor ska, da sekretess inte rader, praglas av 6ppenhet.

1.2 Lagar som styr kommunens upphandlingar

1.2.1 Lagen om offentlig upphandling, LOU (2016:1145)

Eftersom Sandvikens kommun ar en offentlig verksamhet, och darmed en
upphandlande myndighet, styrs vi av de upphandlingsregler som finns i
LOU. Lagen ger oss ett detaljerat ramverk 6ver nar och hur vi ska upphandla
varor, tjanster och entreprenader. LOU géller oavsett inkdpets storlek men
sattet for hur man upphandlar skiftar beror pa inkopets varde.

Oavsett vardet sa galler de sa kallade EU-rattsliga grundprinciperna som
alltid ska foljas. Principerna ar:

e Likabehandlingsprincipen (alla leverantorer ska ges samma
forutsattningar)

e Icke-diskriminering (alla leverantdrer ska behandlas lika. Harav foljer att
vi exempelvis inte far ge ett lokalt foretag fordelar).

e Transparens (upphandlingsprocessen ska vara 6ppen och forutsebar, klar
och tydlig).

 Proportionalitet (kraven som stélls maste ha ett naturligt samband med
och sta i proportion till det som upphandlas).

o Omsesidigt erkannande (intyg/certifikat utfardats i annat medlemsland
ska vi acceptera dven i Sverige).
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1.2.2 Lagen om Koncessioner, LUK (2016:1147)

Med en tjénste- eller byggkoncession menas att kommunen anfortror
utforandet av ett uppdrag till en eller flera leverantérer. Ersattningen for
arbetet utgdrs endast av ratten att nyttja den tjanst eller det byggnadsverk
som upphandlas eller av bade en sadan ratt och betalning.

1.3 Arbete for att férebygga organiserad och ekonomisk
brottslighet

Kommunen ska verka for att inkop endast sker fran seridsa foretag.
Samarbete med Skatteverket och dess forebyggande enhet kontrolleras for
att fanga upp riskbranscher och varningssignaler. Genom upphandling
kontrolleras eller beddms detta i kvalificeringsfasen

1.4 Hallbara inkop

Kommunen ska verka for hallbara inkop med fokus pa ekologisk hallbarhet,
social hallbarhet och ekonomisk hallbarhet ur ett globalt och lokalt perspek-
tiv. Dessutom ska hénsyn tas till arbetsrattsliga villkor och tillganglighet.

1.4.1 Ekologisk hallbarhet

Kommunen ska arbeta for ekologisk hallbarhet i samband med inkdp och
upphandling. Ekologisk hallbarhet handlar om att varda naturresurser
langsiktigt, sa att de kan fortsatta forsorja manskligheten och de kommande
generationerna med det som behévs. Kommunen ska medverka till en
minskad miljopaverkan och effektivare resurshantering. Naturframmande
eller svarnedbrytbara kemikalier och tungmetaller ska helt undvikas vid
inkdp och upphandling av varor.

1.4.2 Arbetsrattsliga villkor

I upphandling som beror sdrskilda arbetsgrupper bor man vid kravstéllning ta
hansyn till om upphandlingen avser en bransch dér det foreligger risk for att
arbetstagarens villkor avviker fran en godtagbar niva.

1.4.3 Social hallbarhet

Kommunen ska arbeta for social hallbarhet i samband med ink6p och
upphandling, vilket ligger i linje med kommunens vision om en hallbar
samhallsutveckling.

Social hallbarhet &r ett brett begrepp och en socialt ansvarsfull upphandling
kan enligt Upphandlingsmyndigheten omfatta foljande:

e Arbetsréttsliga villkor

e Arbetsmiljo

e Sysselsattningsmojligheter

e Inkludera socialt foretagande

e Frédmjande av lika rattigheter och mojligheter
e Tillganglighet

e Rattvis handel

e Barns réttigheter
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1.4.4 Ekonomisk héllbarhet

Kommunen ska arbeta for ekonomisk hallbarhet i samband med inkép och
upphandling for att skapa langsiktigt hallbara varden genom battre nyttjande,
ateranvandning och atervinning av saval férnyelsebara resurser som icke
fornyelsebara resurser. Kommunens resurser ska nyttjas effektivt och
behovet av varor och tjanster ska tillgodoses till 1&gsta mojliga totalkostnad
(totalekonomi).

2 Organisation

2.1 Kommunfullmaktiges och kommunstyrelsens ansvar

Kommunfullméktige beslutar om inképspolicy och reviderar densamma
vartannat ar, med borjan arsskiftet 2021/2022, eller vid behov.

2.2 Inkbépsenhetens roll och ansvar

Inkdpsenheten, som ar en del av Kommunstyrelseforvaltningen, har en
samordnande funktion inom kommun och kommunkoncern.

Tillsammans med forvaltningar och bolag ska Inkdpsenheten strategiskt
samordna, effektivisera och styra kommunens inképs- och upphandlings-
processer i enlighet med lagar, policy, riktlinjer, handbok och behov.

Kommunens inkdpschef dger inkdps- och upphandlingsprocesserna och dess
stodprocesser samt ansvarar for att samordna upphandlingar (och darigenom
inkdpen), sakerstalla att lagar, policy och riktlinjer efterlevs samt driva
I6pande utveckling och effektivisering av inkdps- och upphandlings-
processen.

Kommunens upphandlare & kommunens specialkompetens avseende
offentlig upphandling och arbetar i huvudsak med strategisk upphandling.
Upphandlarna och inkopare (bestéllare) ska arbeta for rattssékra, hallbara
och goda affarer genom att minimera inkdpsprocessens totalkostnad och
paverkan pa miljo och samhalle dar sa ar mojligt och relevant.

2.3 Forvaltningarnas roll och ansvar

Ink6p och upphandling ska vara en viktig del i samtliga enheters
verksamhetsprocesser. Forvaltningarna ska vara engagerade och aktivt delta
for en effektiv inkdpsprocess. Forvaltningschef utser forvaltningens
inkdpssamordnare som tillsammans med Inkdpsenheten ser till att
kommunens policy och riktlinjer tillampas.

3 Kommunala bolag

De kommunala verksamheter som ingar i kommunkoncernen (bolag och
ekonomiska foreningar) utgor egna upphandlingsenheter. Dessa forvéantas
samarbeta och samordna sina upphandlingar och inkép med kommunen och
évriga bolag dar sa ar mojligt.
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4 Kommunens avtal

Avtal ska tecknas for de varor, tjanster och entreprenader som kommunen
har behov av.

InkOp ska goras fran avtal. Undantag, val underbyggda, kan medges av
Inkdpsenheten. Saknas avtal ska upphandling genomforas i syfte att teckna
avtal infor inkopet.

Avtalen dr upphandlade enligt géllande lagstiftning.

Forvaltning ansvarar for att regelbunden avtalsuppféljning (se Handbok for
inkop) och vidta atgarder om sa kravs.

5 Inkbpsprocessen

Nar ett behov uppstar i verksamheten ska kontroll alltid géras om det finns
ramavtal att gora inkopet ifran. Om avtal inte finns ska en upphandling
forega en bestallning eller ett avtalstecknande. Upphandling ar saledes en del
i inkopsprocessen. Darefter gors bestallning/inkdp och leverans av detta.

Kommunen har ett elektroniskt bestallningssystem dar bestéllning och
inleverans av vissa varor ska goras. Sortimentet i bestallningssystemet
utokas kontinuerligt genom Inkdpsenhetens forvaltande.

Processen ser ut som féljer, da avtal redan finns nar behovet uppstar.

e Behovet uppstar

e Finns avtal? Svar: ja

e Bestill

e Leverans

e Vara anvands eller tjanst utfors
e Faktura betalas

e Uppfdljning

Processen som foljer beskriver da avtal inte finns nar behovet uppstar.

e Behovet uppstar

e Finns avtal? Svar: ja

e Eventuell MBL-foérhandling
e Genomfor upphandling

e Eventuell MBL-férhandling
e Teckna avtal

e Bestall

e Leverans

e Vara anvéands eller tjanst utfors
e Faktura betalas

e Uppfdljning
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6 Berdkning av upphandlingens varde

Vardet av en upphandling ska uppskattas till det sammanlagda vardet av det
som ska kdpas under hela avtalsperioden. Vardet ska inkludera eventuella
optioner och forlangningsperioder. En upphandling far inte delas upp eller
konstrueras i avsikt att komma under troskelvardet eller direktupphandlings-
gransen.

7 Upphandlingsprocessen

Upphandling ér ett strategiskt verktyg som ska bidra till att uppfylla
kommunens mal och att de ekonomiska resurserna nyttjas effektivt. All
upphandling ska baseras pa en helhetssyn samt préaglas av effektivitet,
kompetens, samverkan samt milj6- och social hdnsyn. Kommunens
gemensamma basta har alltid foretrade fore en enskild verksamhets intresse.

Upphandlingsprocessen kan ses som ett standigt pagaende arbete, en cykel,
dar man planerar, genomfor, utvarderar och foljer upp for att sedan planera,
genomfora osv igen. Inképsenheten, ytterst inkdépschefen, ar ansvarig for
upphandlingsprocessen i kommunen.

8 Direktupphandling

Direktupphandling &r ett undantag fran LOU och kan anvandas om
inkOpsvérdet &r lagre &n géllande direktupphandlingsvérde.

Direktupphandling kan géras d&ven om upphandlingsvardet &r hdgre an
gransen for direktupphandling om det foreligger synnerlig bradska. Dessa
fyra villkor ska da uppfyllas:

e héandelsen ska inte ha varit mojlig att forutse,

 det foreligger synnerlig bradska,

e et finns ett orsakssammanband mellan den oférutsedda handelsen och
den synnerligen bradskande situationen och

e (et ska vara absolut nédvéndigt att genomféra upphandlingen,

Den som genomfor en direktupphandling ska forsékra sig om att det ar ett
tillatet forfarande. Otillaten direktupphandling kan bestraffas med
upphandlingsskadeavgift utmatt av Konkurrensverket pa upp till 10 miljoner
kronor, dock hégst 10 % av upphandlingens vérde.

8.1 Direktupphandlingar som ar lagre &n 25 000 kronor

Inkdp kan goras utan att formell direktupphandling gors. Dock forutsétts att
inkopet gors med kommunens bésta i atanke och att konkurrensutsattning
gors genom att jamforelse av pris, kvalitet och annat kriterier pa den vara
eller tjanst man avser kdpa och valja den som &r for kommunens och
verksamhetens bésta.

8.2 Direktupphandlingar som ar hdogre an 25 000 kronor
men lagre &n 100 000 kronor

Direktupphandling som 6verstiger 25 000 och understiger 100 000 kr
innebar prisforfragan till lampligt antal foretag, dock alltid minst tva (2).
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8.3 Direktupphandlingar som ar hégre &n 100 000 kronor
men lagre &n direktupphandlingsgransen

Kommunens riktlinje &r att direktupphandlingar 6verstigande 100 000 kronor
ska annonseras minst via kommunens formular pa intranatet. Vid lampliga
tillfallen bor direktupphandling annonseras genom upphandlingssystemet.
Inkdpsenheten hjélper till med detta.

9 Uppfdljning av avtal

For att sékerstalla goda och hallbara affarer ar det viktigt att kommunens
inkdp foljs upp inom forvaltningar och kontor/enheter samt Gvergripande for
hela kommunen. Uppféljningen, som &r en del av ink6psprocessen, innebér
bland annat kontroll av kravuppfyllnad och att sakra att de offentliga medlen
anvénds kostnadseffektivt.
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