HAGFORS Datum 2014-11-26

KOMMUN

Riktlinjer for Hagfors kommuns upphandlingsverksamhet

INLEDNING

Dessa riktlinjer kompletterar och fortydligar den av kommunfullméktige antagna upphandlingspolicyn.
Riktlinjerna omfattar, liksom policyn, all upphandling oavsett varde som gors av Hagfors kommun.

GRUNDLAGGANDE PRINCIPER

Vid all upphandling som sker inom Hagfors kommun ska EU:s grundldggande principer beaktas. Dessa
principer &r:

Principen om icke diskriminering

Det ar forbjudet att direkt eller indirekt diskriminera leverantérer pa grund av nationalitet eller annan
lokaliseringsgrund (t.ex. vélja ett foretag just for att det ar ett lokalt sddant i kommunen).

Principen om likabehandling
Alla leverantérer maste fa samma information vid samma tillfalle. Man far alltsa inte lagga till eller ta bort
nagra kriterier vid utvardering av anbud.

Principen om 6ppenhet och forutsebarhet

Forfragningsunderlaget maste utformas klart och tydligt sa att alla krav pa det som ska upphandlas
framgar. Harigenom vill man undvika en situation dar leverantor valjer att inte lamna anbud pga. ett krav
som senare i processen forandras eller kanske rentav tas bort.

Principen om proportionalitet
Kraven i en kravspecifikation maste sta i rimlig proportion till (véardet av) det som upphandlas.

Principen om émsesidigt erkannande
Intyg, kvalitetsmarken och certifikat m.m. (t.ex. Svanen markning) maste kunna ersattas av likvardiga
motsvarigheter i andra medlemsstater.

MAL

Vid kop av varor, tjanster och entreprenader ska malet vara en for kommunen béasta totalekonomi, god
miljo och langsiktig hallbar utveckling.

| upphandlingspolicyn forekommer begrepp som hér definieras:

Med affarsmassighet menas

o Att betrakta varje inkdp som en ren affarstransaktion utan hansyn till ovidkommande faktorer,
att tillvarata konkurrensmojligheter,

att planera upphandlingen i tiden for att fa basta villkor,

att samverka med andra interna och externa enheter for att bast tillgodose kommunens intresse,
att varje upphandling ska préglas av en 6ppen och férutsagbar bedémning.

Med objektivitet menas
e attingen leverantor far sarbehandlas,
o att anbud och anbudsgivare ska behandlas sakligt och opartiskt.

Med konkurrens menas

e att anbudsgivare far tavla om upphandlingen pa lika villkor,

e att konkurrens ska etableras dar detta & mojligt,

e att varje upphandlare har skyldighet att aktivt undersdka och tillvarata den konkurrens som finns inom
och utom landet.
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Med effektivitet menas

e att anvanda kommunens resurser pa ratt satt, dvs. att rutiner och hjalpmedel &r andamalsenliga,

« att ha tydlig fokus pa de tidiga skedena i upphandlingsprocessen sasom behovsanalys,
kravspecifikation och totalkostnadsanalys,

« att kraven ska vara anpassade till den aktuella branschen och for &ndamalsenliga behovet i enlighet
med proportionalitetsprincipen,

o att utformningen av kommersiella villkor i skilda former av avtal &r optimala.

Med kompetens menas

e att vara val insatt i kommunens verksamheter och behov,

o att ha god kunskap om aktuella branscher,

o att tillampa lagar och regler kring offentlig upphandling,

e att ha formaga att satta optimala kommersiella villkor utifran bransch och behov.

Med samverkan menas

e att pa basta satt utnyttja den kompetens som finns,

« att tillvarata de fordelar som en stor volym kan ge vid prisséttning, service, distribution osv.,

e samt att begransa de upphandlingsadministrativa kostnaderna genom att undvika dubblering i
handl&ggning.

Med affarsetik menas

« att avsikten med en anbudsforfragan alltid ska leda till en affarsuppgarelse,

o att anbudsgivare ska ges insikten om att ldgsta pris ska offereras i férsta anbud och att denne inte har
rétt att revidera sitt anbud,

e att samtliga anbudsgivare ges samma mgjlighet till komplettering, revidering eller férhandling om
detta blir aktuellt,

o att fordel inte far dras av uppenbar felrdkning vid anbudsgivning,

o att ovidkommande hansyn inte i nagot fall bestammer val av leverantor,

o att lagen om sekretess och offentlighet galler i alla lagen.

Med réttvisa menas

o att vart forhallande till leverantorer ska vara vanligt och opartiskt,

o att intressekonflikter mellan personliga affarer och kommunens afférer inte ska forekomma,
e att gora affarer dar narstaende har intressen inte ska forekomma,

e att mutor och bestickning alltid ska avvisas.

Med hallbar utveckling menas

« att all anskaffning ska det, sa langt det & majligt, stéallas relevanta och méatbara miljokrav, sociala,
héalsomassiga och etiska krav,

o att samtliga krav ska utga fran gallande EU-direktiv,

o att krav ska vara matbara och végas in och hanteras som ett krav bland flera andra vid den
affarsmassiga bedémningen av vad som ar det totalekonomiskt mest fordelaktiga,

o att alla uppstéllda krav ska kunna kontrolleras under avtalstiden, att Hagfors kommuns miljopolicy ska
foljas. Till hjalp med att stélla miljo- och sociala krav hanvisas till Konkurrensverket /
Miljostyrningsradets rad och anvisningar.

NARINGSLIVSKLIMATMAL

Vid all anskaffning ska det, sa langt det ar majligt, beakta nedanstaende tips for att underlatta for sma,

lokala och nya foretag.

o Dela upphandlingen i mindre delar,

o Stall erfarenhet pa person istallet for foretag,

« Betona méjlighet att aberopa annans kapacitet och att anvanda underleverantor (for underleverantor
svarar leverantéren sasom for sig sjalv),

e Undvik bra att ha”-krav som inte ar fullt relevanta i upphandlingen. T.ex. krav pa kvalitetsledning-
och miljéledningssystem om det inte ar véldigt avgérande,

o Begér inte in beskrivningar och dokument som inte utvérderas,
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o Tank pa att det manga ganger ar kombinationen av krav (bade kvalificeringskrav, krav pa tjansten och
rena avtalsvillkor) som gor det tufft fér mindre anbudsgivare.

KATEGORIER AV KOP

Kommunens kop kan indelas i féljande kategorier:
e Varor
e Tjanster

Med tjanster avses entreprenader (t.ex. byggentreprenader) och dvriga tjanster.

KATEGORIER AV AVTAL

Kommunens upphandlingar kan delas in i féljande avtalstyper:

 Specifikt kop — engangskop av speciell vara eller tjanst.

o Ramavtal — avtal for viss tid for produkter eller tjanster av standars- eller aterkommande karaktar.
« Rabattavtal &r en variant pa ramavtal dér ingen upphandling ligger till grund.

UPPHANDLINGSFORMER

 Direktupphandling upphandling utan krav pa anbud i viss form;
Direktupphandling far anvandas om avtalets varde ar hogst 28 procent av det troskelvarde som galler
for kommuner vid upphandling av varor och tjanster. Troskelvardena dndras vartannat ar och det
aktuella troskelvardet ar 2014 &r
1 806 427 kronor. Det innebar att beloppsgransen for direktupphandling ar 2014 &r 505 800 kronor.
Beloppsgransen galler for upphandling av saval varor och tjanster som byggentreprenader.

e Forenklat forfarande dar alla leverantorer far lamna anbud:
- anbudsinbjudan genom annons i godkand nationell databas (utom i sarskilda fall).
- prévning och antagande av anbud eventuellt efter férhandling.

e Urvalsforfarande dar alla leverantorer far ansoka om att fa Iamna anbud:
— ansokningsinbjudan genom annons,
- urval bland anbudsgivare
- forfragningsunderlag till utvalda anbudsgivare,
- prévning och antagande av anbud eventuellt efter férhandling.

o Oppet forfarande dir alla leverantérer far Iamna anbud:
- anbudsinbjudan genom annons i EU:s officiella organ TED (Tenders Electronic Daily),
- prévning och antagande av anbud utan férhandling.

o Selektivt forfarande dar en upphandlande enhet inbjuder vissa leverantorer att ldmna anbud:
- ansékningsinbjudan genom annons i EU:s databas TED,
- urval bland anbudsgivare,
- forfragningsunderlag till utvalda anbudsgivare,
- prévning och antagande av anbud utan férhandling.

o Forhandlat forfarande som endast undantagsvis kan tillampas utanfér forsorjningssektorerna.
(Utanfor dessa kan férhandlad upphandling med annonseringsplikt tillampas i princip bara for
upphandling av entreprenader och tjanster).

— ansokningsinbjudan genom annons,

- urval bland anbudsstkande,

- forfragningsunderlag till utvalda anbudsgivare,
- forhandling och antagande av anbud.

o Konkurrenspraglad dialog ett forfarande som varje leverantor kan begéra att fa deltaga i och dar den
upphandlande myndigheten for en dialog med de anbudsstkande som bjudits in att delta i forfarandet.

e Projekttavling en tavling som &r 6ppen for alla och som anordnas av en upphandlande myndighet i
syfte att forvérva en ritning eller en projektbeskrivning som en jury utsett till vinnande bidrag.
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UPPHANDLINGSPROCESSEN

Hela upphandlingsprocessen finns beskriven pa Konkurrensverkets hemsida www.konkurrensverket.se
alternativt Kammarkollegiets hemsida www.kammarkollegiet.se

Det gar dven att na dessa genom kommunens webbsida www.hagfors.se/foretag/upphandling

INTERN OCH EXTERN UPPHANDLINGSSAMVERKAN

Kommunen ska ha en helhetssyn pa upphandlingar och ta tillvara de vinster som féljer av en samordning,
nér detta ar affarsmassigt och tjanar kommunens syften. Upphandlingar ska samordnas inom Hagfors
kommun samt med dess bolag. Samordning kan &ven ske med lanets évriga kommuner, Landstinget,
Region Varmland samt annan extern upphandlingsenhet, exempelvis SKL Kommentus. Fullmakt lamnas i
forekommande fall av delegerad person.

INFORMATION

Upphandlingsorganisationen kraver ett effektivt informationssystem, dar alla aktorer ska ha tillgang till
aktuella forhallanden.

INTERNT

Eftersom Hagfors Kommunen saknar intranat finns den samlade informationskéllan pa kommunens
datanat pa R:\Upphandling. Har finns information och hjalpmedel som kommunens personal kan ha nytta
av vid upphandling. Sa som avtalsinformation, berdkningsmall for index, anvisning for
direktupphandlingar, blanketter och mallar mm.

EXTERNT

Information om kommunens upphandlingar finns pa http://www.hagfors.se/foretag/upphandling. Den
innehaller bl.a. Hagfors kommuns upphandlingspolicy och riktlinjer, information om att delta i
upphandling, upphandlingsprocessen, aktuella upphandlingar, kontaktperson mm.

UTBILDNING

All personal som involveras i Hagfors kommuns upphandlingsprocess ska ha tillrackligt goda kunskaper
for att kunna fullgora sina uppgifter pa basta satt. Respektive namnd/avdelning ansvarar for att den egna
personalen samt fortroendevalda innehar erforderlig kompetens.

RAMAVTAL OCH VERKSTALLIGHET

Kommunen tecknar 16pande ett stort antal ramavtal for att forenkla inkdpen for kommunens
verksamheter. Forvaltningarna ar skyldiga att anvanda dessa ramavtal. Forvaltningschef och
forvaltningens medarbetare pa respektive forvaltning, som i enlighet med delegationsordningen har ratt att
gora inkdp, ar skyldig att informera sig om vilka ramavtal som finns och att bestalla fran dessa.

Handlar kommunen utanfér ingangna ramavtal kan kommunen bli skadestandsskyldig gentemot
ramavtalsleverantdren for dennes uteblivna vinst. Konkurrensverket som &r tillsynsmyndighet kan dven
anmala kommunen till Stockholms tingsratt som kan botfélla kommunen med en sa kallad
“upphandlingsskadeavgift”. Upphandlingsskadeavgiftens storlek ska enligt 17 kap. 4§ LOU uppga till
lagst 10 000 kr och hogst 10 000 000 kr. (2014).

Alla ingdngna ramavtal finns tillgangliga pa R:\Upphandling\avtalsdatabas.
Att avropa fran befintliga ramavtal forutsatter ett visst ansvar. Endast upphandlat sortiment ska avropas.
Ovrigt sortiment far avropas endast i undantagsfall.

Avrop fran ramavtal oavsett belopp ses som verkstallighet. Aven specifika kop upp till 28 % av det
troskelvarde som EU har bestamt troskelvarde (2014: 1 806 427 kr, d.v.s. arligen max 505 800 kr) &r
verkstéllighet.


http://www.konkurrensverket.se/
http://www.kammarkollegiet.se/
http://www.hagfors.se/foretag/upphandling
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ANSVAR OCH ORGANISATION

Kommunens upphandlingsverksamhet ska vara sa organiserad att upphandlingspolicyns mal uppfylls samt
att lagar, férordningar och regler féljs. Kommunfullmaktige har i sin policy givit kommunstyrelsen det

Overgripande ansvaret for upphandlingsverksamheten i Hagfors kommun.
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Kommunstyrelsens nu géllande delegationsordning faststaller och reglerar hur inkop far goras.

Typ Ansvarig (3) Handlaggare (4) Samrad (5) Beslutsfattare (6)

Tecknande av ramavtal (1) | Upphandlare (7) Branschansvarig/ Upphandlare
produktkunnig (9) (Verkstéallighet)

Specifikt kép (2A) upp till | Beslutsattestant (9) Beslutsattestant Upphandlare och Beslutsattestant

505 800 (*) eller (Verkstéallighet)

branschansvarig
Specifikt kdp (2B) dver Upphandlare Upphandlare + Branschansvarig Beslutsattestant
505 800 kr (*) Beslutsattestant (Beslut)

(*) Specifika kop ar verkstéllighet upp till < 28 % av EU: s bestimda troskelvérde 1 806 427 kr dvs. 505 800 kr ar 2014

Normal stil=ska

Kursiv stil=bér  Se Avsnitt 6.3

Forklaring/termer:

1.

Ramavtal - avtal for viss tid med faststallda villkor for produkt eller tjanst av standard- eller
aterkommande karaktar. Finns ramavtal ska sadana foljas. Se vidare Avsnitt 12 Ramavtal

(U) Upphandlare &r ansvarig for avtalens tillkomst och uppféljning. (BRA) Branschansvarig
handlagger upphandlingen. (U) fattar beslut och tecknar samtliga kommunens avtal oavsett vilken
verksamhet som omfattas.

Avrop - bestallning/avrop fran ramavtal.(BA) Beslutattestanten gor avrop, men om avropet galler
vara eller tjanst under 28 % av EU: s bestamda troskelvarde (direktupphandling) kan (BA) uppdra at
annan person att genomfdra avropet.

2. Specifika kop - engangskop av vara eller tjanst

(2 A) - Specifika kép upp till 28 % av EU: s bestdmda troskelvarde (= direktupphandling)

Vid specifika kop upp till 505 800 &r det (BA) for den verksamhet som efterfragar varan/tjansten som
ansvarar, handlagger, samrader samt beslutar.

Specifika kdp upp till 28 % av EU: s bestdmda troskelvarde ska genomféras som direktupphandling
enligt faststallda regler (se Avsnitt Regler for direktupphandling) savida en forenklad forfarande inte
bedoms ge ett formanligare resultat.

(BA) kan har samrada med (U) for professionella synpunkter rérande upphandlingsprocessen samt
till exempel fa tips om leverantorer, samverkansmojligheter etc. (BRA) Branschansvarig kan normalt
ge vardefulla synpunkter pa val av produkt, leverantor osv. Vid kop upp till 505 800 kan
beslutsattestant (BA) uppdra till annan person att genomféra upphandlingar.

(2 B) - Specifika kop over direktupphandlingsbeloppet (28 % av EU: s bestamda troskelvarde).

Vid kop till ett berdknat vérde 6ver direktupphandlingsbeloppet (28 % av EU: s bestdmda
troskelvarde 505 800 kr for 2014) bor (U) tillsammans med (BA) handlagga drendet. Ansvaret for
initiering, kravspecifikation, utvardering, etc. ligger dock pa (BA). Samrad ska ske med (BRA). (BA)
fattar beslut och undertecknar avtal.

3. Ansvarig - ansvarar for drendet och att upphandlingsprocessen fullfoljs.

4. Handlaggare - handlagger &rendet med upphandlingsprocessen inklusive lamnar forslag till beslut.

Handlaggaren genomfor samrad.

5. Samrad — inhamtar professionella synpunkter fran branschansvarig, branschgrupp, narmast

overordnad, respektive upphandlingsstrateg enligt ovanstaende uppstallning.

6. Beslutsfattare - fattar samtliga beslut under upphandlingsprocessen t.ex. val av upphandlingsform,

val av leverantdr samt tecknar avtal.
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7. Upphandlare - en av kommunstyrelsen utsedd person som ansvarar (i forekommande fall)

handlagger, samrader samt beslutar (tecknar darmed avtal) fér kommunens samtliga ramavtal. Detta
géller oavsett om det ar en eller flera verksamheter/férvaltningar/namnder som ber6rs av ramavtalet.
(V) agerar konsult i upphandlings- och materialadministrativa fragor. Ansvarar for information,
uppféljning och utveckling av policy, samt organisation och rutiner inom upphandlingsomradet.

. Beslutsattestant - utses av respektive ndmnd/avdelning genom deras beslutattestantforteckning. Vid

upphandling ar det (BA) som ansvarar, handlagger, samrader och fattar beslut om specifika kop inom
sitt verksamhetsomrade.

. Branschansvarig/produktkunnig - ska vara en foretrédare for berdrd n&mnd/verksamhet inom viss

bransch eller for viss varugrupp. Ska kontinuerligt folja branschens utveckling, ta emot séljbesok
samt handl&gga upprattande av ram- och rabattavtal.

REGLER FOR DIREKTUPPHANDLING UPP TILL 28 % AV AKTUELLT TROSKELVARDE.

Direktupphandling far endast genomforas under vissa, i lagen sarskilda angivna, forutsattningar.
Direktupphandling far ske vid tre tillfallen:

1.

Direktupphandling pga. 1&gt véarde — fast beloppsgrans. Ar 2014 ar beloppsgransen 505 800 kronor
exkl. moms. (28 % av aktuellt troskelvarde) Om vardet av det som ska upphandlas understiger detta
belopp &r det tillatet att direktupphandla. Vardet ska omfatta:

- hela avtalsperioden inkl. options- och forlangningsklausuler

- alla direktupphandlingar av samma slag som Hagfors kommun har genomfért eller kommer
genomfora under rakenskapsaret.

Direktupphandling pga. synnerliga skél. Bl.a. oforutsedda handelser som upphandlande
myndigheten inte sjalv kunnat rada 6ver.

Direktupphandling pga. att det inte ar lampligt att begara in anbud genom annonsering. Exempel,
kompletterande leveranser fran en tidigare leverantor, tekniska eller konstnarliga skal eller pga.
ensamrétt endast kan tillhandahallas av en viss leverantor och vid synnerlig bradska.

En upphandling far inte delas upp i syfte att understiga beloppsgransen for direktupphandling.
Direktupphandlingsgrénsen galler vid all upphandling av varor och tjanster och byggentreprenader.
Direktupphandlingar genomfors av respektive forvaltning. Det ar viktigt att direktupphandling sker pa ett
affarsmassigt satt.

Upphandlaren ger stdd vid dessa upphandlingar.

Ytterligare information finns i av inkdp framtagen “vigledning vid direktupphandling” (R:\Upphandling)
samt hos Kammarkollegiet http://www.upphandlingsstodet.se/direktupphandling .
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Direktupphandling checklista
(upp till 28 % av aktuellt troskelvarde; 505 800 kr ar 2014)

Med direktupphandling “liten” avses inkdpsvérden upp till 100 000 kr som kan genomforas utan nagon
dokumentation utover rekvisition, kvitto eller faktura.
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Med direktupphandling ”stor” avses inkdpsvéarden mellan 100 000 och 505 800 kr dér krévs att minst
foljande dokumenteras: Anbudsgivarens namn och organisationsnummer, Férermalet for upphandlingen,
Diarienummer, Enhet/forvaltning, Hur konkurrensen togs tillvara (annonsering alt. tillfragade foretag,
Inkomna offerter, Beslut, Skélen till beslut/beslutsmotivering, Tidpunkt fér kontraktets genomférande
alternativt kontraktets 16ptid.)

For dessa ska nedanstaende riktlinjer tillampas.

’Liten’
Direktupphandling
(upp till - 100 000 kr)

’Stor’
Direktupphandling
(100 000 — 505 800 kr)

prisforfragan/dokumentation
direktupphandling anvandas.

Aktivitet: Form: Villkor: Villkor:

Forfragan Blanketten Forfragan vid Telefon eller kop 6ver disk | Skriftlig inbjudan bor
direktupphandling” kan far tillampas. anvandas.
anvandas och skickas via e- Blankett framtagen.
post, fax eller brev.

Leverantorer Forfragan bor om mojligt Forfragan bor om mojligt
stéllas till fler &n en skickas till fler &n en
leverantor. leverantor.

Svar fran For okad sakerhet kan Muntligt svar far accepteras. | Svaren ska vara

leverantor blanketterna skriftliga.

Dokumentation
av upphandlingen

Blanketten ”Dokumentation vid
direktupphandling” kan
anvandas.

Kvitto/faktura tillrackligt.

Upphandlingen ska
tillsammans med skélen
for beslut dokumenteras
och forvaras pa resp.
tj&nsterum. Kopia skall
séndas till upphandlings-
enheten.

Blankett framtagen.

Avtal kan vid behov
diarieforas hos
registrator.




