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Riktlinjer for upphandling och inkop
Definitioner

Inkop: Att anskaffa en vara eller tjinst fran leverantor utanfor den egna verksamheten mot
ekonomisk ersittning. Inom kommunen kan det goras pa tre sitt; genom avrop,
direktupphandling eller upphandling.

Upphandling: (offentlig) Inkop av varor och tjanster som gors av offentlig sektor och som
regleras av speciella lagar och regler. Syftet med reglerna &r att sikerstilla att myndigheter
behandlar alla som vill fa affarskontrakt med offentlig sektor lika.

Direktupphandling: Bend@mning pa inkop som har ett totalt virde under 15% av
troskelvirdet fn (ar 2011) 287 tkr for inkOp av varor, tjdnster och byggentreprenader som
omfattas av LOU, SFS 2007:1091och 577 tkr for inkop varor, tjdnster och byggentreprenader
som omfattas av LUF, SFS 2007:1092.

Ramavtal: En generell overenskommelse som ligger till grund for framtida avtal, d v s
bestdllningar, och som anger "ramarna" for dessa. Ramavtalet reglerar vilka produkter och
tjanster leverantoren ska kunna leverera. Det talar ocksa om vilka priser och villkor som ska
gilla. Ramavtalet dr som regel ett resultat av en konkurrensutsatt upphandling (eller
direktupphandling). K&paren har som regel forbundit sig att kdpa aktuella varor/tjdnster av
den/de leverantor/er man tecknat ramavtal med. Ramavtal géller (om inte speciella skil finns)
i hogst 4 ar. Ramavtal kan tecknas som resultat av bade upphandling och direktupphandling.

Pris- och rabattavtal: Overenskommelse med en leverantor om priser och/eller rabattsatser
pa leverantorens sortiment/utbud. Avtalet ir inte ett resultat av upphandling i konkurrens och
koparen &r inte bunden att kopa aktuell vara/tjinst av leverantdren. Regler och beloppsgrinser
enligt Direktupphandling géller vid ink6p mot pris- och rabattavtal.

Avrop: Bestillning av vara/tjinst med hinvisning till ramavtal. Eftersom priser och 6vriga
villkor redan ir reglerade i ramavtalet behover inte de regler och beloppsgrianser som giller
for direktupphandling beaktas.

Bestillare: Befattningshavare inom kommunen som genom delegation har behorighet att
gora bestédllningar for kommunens rikning. Bestillarbehorigheten kan vara begréinsad t ex vad
avser belopp per bestillning, till programomrade, ansvarsomrade eller konto.

Kommunen: Med kommunen avses hir Ange kommuns styrelse, nimnder, forvaltningar och
heldgda bolag.
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Lagar och regler

Lagar och regler som kan vara aktuella i samband med inkdp och upphandling.
Lagen om offentlig upphandling, LOU, SFS, 2007:1091, 1092
Sekretesslagen 6 kap, 8 kap

Ange kommuns ink6ps- och upphandlingspolicy

Ange Kommuns regler for direktupphandling

Ange Kommuns inkopsregler

Befogenhet, ansvar och kompetens

Verksamhetschefen ansvarar for att gillande inkopsregler och rutiner tillimpas inom den egna
verksamheten och att gillande avtal {oljs.

Respektive verksamhet utser genom delegationsbeslut behoriga bestillare i den omfattning
verksamheten kriver.

Bestillare ska ha tillrdckliga kunskaper om gillande upphandlings- och inkopsregler och
rutiner, samt hur man avropar fran aktuella avtal. Bestéllare ska vara inforstadd med vilket
ansvar uppdraget medfor och hur man agerar pa ett korrekt sitt i en inkGpssituation.
Verksamhetens behov av ink6p och forutsittningarna att upprétthalla en god kompetens ska
avgora vem/vilka som har inkopsbehorighet.

Upphandlingsfunktionen &r en intern stodfunktion vars uppgift ar att stodja verksamheterna
nér det giller inkop och upphandling. Man ska bista med radgivning, samordning och
administrativt stod vid inkdp och under upphandlingsprocessen. Upphandlingsfunktionen har
ocksa till uppgift att utveckla och effektivisera kommunens upphandlingsverksamhet, samt att
folja utvecklingen inom offentlig upphandling och tillimpningen av LOU och andra
regelverk.

Effektivitet och totalkostnad

Huvuddelen av kommunens inkdpsbehov av varor och tjinster skall tickas genom ramavtal.
Ramavtalet &r resultatet av en upphandling av storre volymer i konkurrens och ger darfor
formanligare priser, bittre leveransvillkor och 6vriga villkor, samt férenklar den interna
inkops- och faktura administrationen.

Vid alla ink6p ska alla kostnader forknippade med anskaffning av vara eller tjdnst beaktas.
Levaransvillkor, garantier mm kan ofta ha vil sa stor kostnadspaverkan som priset.

Inkop ska ske till sa effektivt kapitalutnyttjande som mdjligt, t ex genom en vil anpassad
forradshallning.

Kommunens gemensamma bista ska beaktas, savil som den egna verksamhetens intressen.

Det dr viktigt att noga dverviga vilka krav som ska stéllas pa en vara eller tjanst. Onodigt
hoga krav medfor ocksa onddigt hoga kostnader.

Upphandlingar ska genomféras i samverkan med andra kommuner och myndigheter nér det &r
fordelaktigt for kommunen, t ex genom att kunna efterfraga stérre volymer och ddarmed fa
bittre priser och 6vriga villkor.
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Kommunen administration av inkdp och upphandlingar ska vara sa enkel och effektiv som
mojligt. Regelverk och rutiner ska stéindigt ses 6ver och forenklas.

Elektroniska hjdlpmedel ska sa langt mojligt anvindas for att forenkla upphandlingsprocessen
och effektivisera bestillnings- och faktureringsrutiner.

Affarsmassighet och konkurrens

Upphandlingar och ink&p ska priglas av affarsméssighet och ett affarsetiskt korrekt agerande.
Den som har kontakt med leverantorer och /eller gor afférer foretrader kommunen. Alla
inkop/avtal ska goras i kommunens namn.

Mojligheter till konkurrens skall utnyttjas. Vid alla storre inkop skall fler dn en leverantor
tillfragas om pris och ovriga villkor innan inkdp genomfors.

Har kommunen ramavtal pa aktuell vara/tjanst med fler dn en leverantor dr det viktigt att
kontrollera vilken leverantdr som ger bista villkor.

Sma och medelstora foretag ska ges mojlighet att limna anbud och konkurrera pa lika villkor.
Det ér naturligtvis sérskilt viktigt nir det géller vara lokala foretag.

Krav pa anbud och anbudsgivare ska inte stéllas hogre 4n motiverat, sa att mindre foretag
onodigtvis utestdngs.

Om det dr ekonomsikt och kvalitetsmissigt forsvarbart skall det ges mojlighet att Iimna
delade anbud i syfte att ge mindre leverantdrer mojlighet att medverka.

Oppenhet och objektivitet

Upphandlingar och inkop ska s langt mojligt priglas av dppenhet och mojlighet till insyn.
Handlingar bor inte beldggas med sekretess om inte sekretesslagstiftningen eller annan
lagstiftning krdver det.

Upphandlingar ska annonseras och direktupphandling tillkdnnages sa att leverantorer har lika
forutséttningar att 1imna anbud.

Inkomna anbud ska bedomas pa ett objektivt sitt och leverantorer ska behandlas lika.

Personliga asikter eller andra ovidkommande faktorer och hinsyn ska inte paverka valet av
leverantor. Anstillda och fortroendevalda skall inte ha personliga intressen 1
leverantorsforetag sa att det kan misstiankas paverka utgangen av upphandlingen eller inkop.
Beslut om val av leverantor ska som regel motiveras och dokumenteras.

Bestillningar bor vara skriftliga. E v muntliga bestéllningar och telefonbestéllningar bor
bekriftas skriftligen.

Leverantorer skall inte lovas nagot eller utnyttjas pa ett sadant sétt som det inte finns
befogenhet for eller laglig mojlighet att uppfylla.

I och med att avtal tréaffats ska, om det inte finns sérskilda skil, avtal, anbud och andra
handlingar som ror en upphandling eller ett inkop vara offentliga. Sekretessbeldggning ska
tillimpas restriktivt, tidsbegrinsat och enligt géllande sekretesslagstiftning.

Handlingar ska dérfor registreras och arkiveras, sa att de dr enkelt tillgingliga enligt
kommunens arkivregler.
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Avrop

Den som avser att gora ett inkop skall alltid kontrollera om det finns ramavtal och 1 forsta
hand avropa varan eller tjdnsten enligt ramavtalet. Kommunen kan ha ramavtal med fler dr en
leverantor pa aktuell vara/tjianst och det &r da viktigt att kontrollera vem som ger bésta villkor.
Vid osikerhet, ta kontakt med upphandlingsfunktionen.

Direktupphandling

Aven vid direktupphandling #r det viktigt att mojligheterna till konkurrens utnyttjas.
Direktupphandling far géras pa varor och tjinster till ett virde av hogst 287 tkr (LOU) alt
577 tkr (LUF) per inkopstillfille eller ssmmanlagt under budgetaret. (Beloppen utgor 15
% av EU:s troskelviarde och kan fordndras over tid)

Detta forutsatt att det inte finns ramavtal som omfattar aktuell vara eller tjanst.
Direktupphandling 6ver 0,5 prisbasbelopp skall kvalitetsgranskas av upphandlingsfunktionen
och tillkdnnages pa kommunens hemsida.

For direktupphandling under 0,5 prisbasbelopp géller enklare rutiner.

Om behovet av varan eller tjidnsten dr aterkommande och/eller langvarigt och ddrmed det
sammanlagda ordervirdet kan komma att dverstiga direktupphandlingsgrins enligt ovan ska
en upphandling genomféras och ramavtal efterstrivas.

Upphandling éver gransen foér direktupphandling

Upphandlingar 6ver griansen for direktupphandling genomfors enligt lagen om offentlig
upphandling, LOU respektive LUF (SFS 2007.1091, resp 2007:1092) (SFS som bygger pa
EU-direktiv. Huvudsyftet med direktivet r att leverantorer (i forsta hand inom EU) ska kunna
konkurrera om den enorma marknad den offentliga sektorn utgor pa lika villkor.

Det ar den verksamhet som har behov av vara eller tjdnst som har huvudansvar for att en
upphandling kommer tillstand. Verksamheten ansvarar for att utforma och formulera de krav
som verksamheten stiller, samt att utvirdera anbud utifran stillda krav.

Upphandlingsfunktionen &r en intern stodfunktion vars uppgift r att tillhandahalla
upphandlingskompetens och att stodja verksamheten med att samordna
upphandlingsprocessen. Upphandlingsfunktionen roll 4r ocksa att se till att upphandlingen
genomfors pa ett affarsméssigt och dndamalsenligt sétt, och inom ramen fér LOU och andra
regler.

Upphandlingsfunktionen hjilper ocksa till med att bevaka avtalstider och att gora
avtalsuppfoljningar.

Hallbar upphandling
Inom ramen for begreppet héllbar utveckling finns, forutom miljo och ekonomi, dven
djurhallning och det sociala omradet.

Kommunen har beslutat att miljoaspekter r ett kvalitetskrav som skall beaktas vid
upphandling och végas in som ett krav bland andra.

Vid utformning av miljokrav bor i forsta hand Miljostyrningsradets upphandlingskriterier och
vigledningar tillimpas.

Kommunen ska ta ett socialt ansvar i sin verksamhet och i samband med upphandlingar verka
for att grundldggande ménskliga réttigheter och arbetsvillkor uppfylls vid produktion av varor
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och tjanster. Kommunen skall f6lja utvecklingen inom omradet och beakta
Miljostyrningsradets rekommendationer.

Vid upphandling av livsmedel &r god djurhallning en viktig aspekt. Kommunen skall f6lja
utvecklingen inom omradet och beakta Miljostyrningsradets rekommendationer.



