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1 Inledning

Kommunfullméktige har antagit Inkops- och upphandlingspolicy for
Tjorns kommun (2018-11-15, § 181). Genom detta dokument faststalls
overgripande riktlinjer som ska galla vid inkop- och upphandling.

1.1 Syfte

Syftet med dessa riktlinjer ar att sakerstélla att anskaffning av varor,
tjanster och byggentreprenader sker pa ett affirsmassigt satt med ratt
kvalitet och till ratt kostnad samt inom ramen for hallbar utveckling;:
ekologiska, socialt och ekonomiskt.

1.2 Mal

Malet ar att riktlinjerna ska vagleda medarbetare som har hand om
kommunens inkop sa att kommunens mal och intentioner i inkops- och
upphandlingspolicyn uppnas.
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2 Omfattning

Riktlinjerna omfattar alla delar i inkdps- och upphandlingsprocessen.
Dokumentet géller for samtliga ink&p och upphandlingar av varor,
tjanster och entreprenader i Tjorns kommun. Riktlinjerna géaller dven for
de kommunala bolagen, efter att respektive bolagsstyrelse har antagit
dessa.

Med begreppen kommun, ndamnd och forvaltning i detta dokument
avses dven de kommunala bolagen.
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3 Ansvar

Det 6vergripande ansvaret redogors for i Inkops- och
upphandlingspolicyn. All berérd personal har en skyldighet att kdanna
till och f6lja de styrande dokument som galler f6r inkop- och
upphandling.

Beslut i inkdps- och upphandlingsprocessen fattas i enlighet med

respektive namnds eller bolags delegationsordning.

3.1 Ansvarsfdrdelning

Kommunstyrelsen ar ytterst ansvarig for att kommunens inkops- och
upphandlingsverksamhet bedrivs pa ett korrekt och effektivt satt.

Upphandlingsenheten vid Kommunkansliet ansvarar for kommunens
centrala upphandlingsarbete och arbetar {for att utveckla kommunens
inkops- och upphandlingsverksamhet.

Upphandlingsenheten har till uppgift att

- genomfdra upphandlingar av kommunoévergripande karaktar
(som ror tva eller fler nimnder) med stdd av representanter for
berorda forvaltningar,

- utgora stod till forvaltningarna i deras inkops- och
upphandlingsarbete i 6vrigt (t.ex. annonsering), samt

- utgodra kommunens allménna expertfunktion i
upphandlingsfragor.

Upphandlingsenheten har det yttersta ansvaret och beslutar i samband
med inkdp och upphandling om vilka strategier som ska leda till att
uppsatta mal uppnas.

I Upphandlingsenhetens ansvar ingér aven att:
e Overgripande kontrollera kommunens inkdp.

e Tillhandahalla 6vergripande rutiner och mallar kopplade till
upphandlingsverksamheten.

e Ansvara for kommunens upphandlingssystem och e-
handelssystem.

e Genomfora interna utbildningar.
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¢ Informera om upphandlingsomradets lagar och regler.

e Bevaka om upphandlingar med fordel kan genomfdras i
samverkan med andra kommuner eller inkdpscentraler.

Forvaltningarna ansvarar for upphandlingar som ar av
forvaltningsspecifik karaktar (som endast ror en namnd).

Upphandlingar som ar av forvaltningsspecifik karaktar initieras av den
enskilda forvaltningen. Planering och genomfdrandet sker i samverkan
och med végledning fran Upphandlingsenheten.

I Forvaltningarnas ansvar ingdr bland annat att:
e Definiera och upprétta kravspecifikation for inkopsbehovet.

e Ansvara fOr att personer inom den egna verksamheten som
genomfor inkdp- och upphandlingar har den kunskap och
utbildning som kravs.

¢ Genomfora utvardering och teckna tilldelningsbeslut samt avtal i
samverkan med Upphandlingsenheten.

o Tillse att via Upphandlingsenheten registrera avtalet i
kommunens avtalsdatabas.

Vid entreprenader kan det skriftliga underlaget fran forvaltningen besta
av ett fardigt forslag till upphandlingsdokument med administrativa
foreskrifter som tillstalls Upphandlingsenheten for kvalitetsgranskning
avseende upphandlingslagstiftningen.
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4  Upphandlingsprocessen

Om kommunen inte har ett tecknat ramavtal for det aktuella
inkopsbehovet och vardet dverstiger gransen for direktupphandling ska
Upphandlingsenheten kontaktas och en upphandling genomféras.

4.1 Samordnade upphandlingar

Kommunen ska efterstréva att teckna kommungemensamma avtal i de
fall behov kan finnas i flera forvaltningar.

4.2 Samverkan med inképscentraler

Dar det inte finns unika behov for Tjorns kommun bor samverkan med
inkOpscentraler sa som Goteborgs Stad, SKL Kommentus eller
Kammarkollegiet anvandas i sa stor utstrackning som mdjligt for att
vara personal- och kostnadseffektivt.
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5 Direktupphandling

Innan direktupphandling genomfors ska forekomsten av ramavtal alltid
kontrolleras och i férekommande fall anvandas. For de fall giltiga avtal
saknas kan direktupphandling genomfdras om det totala vardet for det
som ska upphandlas understiger lagstadgade
direktupphandlingsgréanser (se Bryggan/Service och hjdlp pa jobbet/Inkép
och Upphandling).

Vid berdkning av upphandlingens varde ska alla direktupphandlingar
av samma slag som kommunen har genomfort eller kommer att
genomfora under rakenskapsaret beaktas. Upphandlingar av sadana
varor och tjanster som vanligtvis tillhandahalls av en leverantor ska
raknas samman. Inkop far inte delas upp i syfte att komma under
gransen for direktupphandling.

Aven om virdet av en upphandling dverstiger gransbeloppet kan det
finnas maojlighet att gora en direktupphandling, t.ex. om det foreligger
synnerliga skal. Innan en direktupphandling gors i sadana fall ska
Upphandlingsenheten konsulteras.

Trots att det inte finns nagra formkrav for hur en direktupphandling ska
ga till sa galler allmédnna upphandlingsrattsliga principer (t.ex. principen
om icke-diskriminering) vid en direktupphandling.

En direktupphandling till ett varde 6verstigande 5 000 kr ska anmalas
till Upphandlingsenheten.

5.1 Tjorns kommuns faststallda riktlinjer vid
direktupphandling

5.1.1 Huvudregel

Huvudregeln dr att alltid konkurrensutsitta och gora prisjamforelse
med malet att fa ratt kvalité till ratt pris. Rekommendationen &r att
vanda sig till flera leverantorer, forslagsvis tre stycken. Valet av
leverantor maste kunna motiveras pa objektiv och affarsmassig grund.
(ex. pris, kostnad samt basta forhallande mellan pris och kvalitet).

Underlaget for direktupphandling ska utformas pa ett satt dar det
tydligt framgar vad som ska kopas och vad som kommer tillmaétas
betydelse vid utvardering och val av leverantor.
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5.1.2 Undantag

Upphandlingslagarna ger en upphandlande myndighet mdojlighet att vid
en direktupphandling vanda sig till endast en leverantor. Att inte soka
konkurrens bland flera leverantorer innebar dock ett undantag fran
kommunens riktlinjer. I enstaka fall finns situationer da det av olika
anledningar inte ar lampligt att gora en konkurrensutsattning utan dar
det kan vara en administrativ och ekonomisk fordel for kommunen att
direkt vanda sig till endast en leverantor (t.ex. vid inkop av
tillaggstjanster eller en kompletterande leverans till redan befintliga
system och utrustning). Undantag far goras forst efter det att en analys
ar genomford, dokumenterad och godkand av Upphandlingsenheten.

5.1.3 Ink6p under 5 000 kr

Nar inga ramavtal finns och det géller inkop for lagre belopp ar kop
”over disk” i vissa fall nodvandigt. Utgangspunkten ska vara att det fore
inkOpet gors en prisjamforelse t.ex. via internet eller per telefon. I
samband med genomférandet av inkopet ska det géras en samlad
bedomning av de totala resurser som gar at i samband med inkdpet sa
som kostnader for egen tid, miljomassig paverkan och administrativa
konsekvenser.

5.1.4 Inkop fran 5000 kr upp till 200 000 kr

Konkurrens ska sokas och minst tre leverantorer bor kontaktas for en
prisjamforelse. For att dokumentera och sédkerstalla inkopet
affairsmassigt ar det lampligt med skriftlig kommunikation t.ex. via mail.

5.1.5 Inkop 6ver 100 000 kr upp till direktupphandlingsgransen
For direktupphandlingar 6verstigande 100 000 kronor finns en
lagstadgad dokumentationsplikt. Den som anvander direktupphandling
ska anteckna skalen for sina beslut och annat av betydelse vid
upphandlingen for att det ska vara majligt att i efterhand folja upp att
upphandlingen har gatt ratt till.

Dokumentationen ska minst innefatta:

e Den upphandlande myndighetens eller enhetens namn och
organisationsnummer

e Avtalsforemalet

e Avtalets 16ptid och uppskattade viarde samt nar avtalet ingicks

e Om och hur konkurrensen tog till vara

e Vilka leverantorer som tillfrdgades och hur ménga som lamnade
anbud
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e Vilken leverantor som tilldelades avtalet (och

organisationsnummer)
e Det viktigaste skilet for tilldelningen
e Kontrakt

5.1.6 Tid for 6verprévning/férhandsinsyn

Normalt behover ingen tid for 6verprovning lamnas i samband med
direktupphandlingar. Om det rdder osakerhet om ratt bedomning har
gjorts av omstandigheterna i den aktuella upphandlingen ska
kommunen iaktta en frivillig avtalssparr genom en sa kallad
férhandsinsyn.

En foérhandsinsyn innebar att myndigheten annonserar sin avsikt att
tilldela avtalet. En avtalssparr om tio dagar l16per efter publiceringen.

For det fall annonsering ska goras ska Upphandlingsenheten kontaktas.
Om ingen ansokan om 6verprévning har kommit in till
forvaltningsratten innan avtalssparren har 16pt ut, kan det
direktupphandlade avtalet darefter inte ogiltigforklaras.
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6 InkOpsprocessen

6.1 Ramavtal

Ramavtal tecknas for vissa varor och tjanster for aterkommande behov
och ska galla for hela kommunen. Samtliga forvaltningar och bolag ar
skyldiga att folja ramavtalen.

6.2 Avtalsdatabas

De ramavtal som kommunen har ratt att avropa fran finns tillgangliga i
en elektroniskt tillganglig avtalsdatabas. Inloggningsuppgifter finns
publicerade pa kommunens webbsida samt intrant.

I avtalsdatabasen finns funktioner for elektroniska bestallningar i
samband med avrop och bestillning.

6.3 Avtalstrohet

Finns ramavtal som ticker det aktuella inkdpsbehovet har kommunen
en skyldighet att anvanda sig av ramavtalet i enlighet med de angivna
villkoren — annars &r det ett avtalsbrott som kan leda till
skadestandsansprak.

6.4 Ansvar och rolleriinképsprocessen

Respektive forvaltning ska ombesorja att inkop sker enligt uppdrag och
inom ramen for budgeterade medel. Foérvaltningen ansvarar for att
informera sig om, folja och avropa/bestilla fran kommunens ingangna
avtal.
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7 Ansvar for uppfoljning

7.1 Forvaltningsspecifika rutiner kring uppféljning

Respektive namnd och bolagsstyrelse ansvarar for att kommunens
policy samt dessa riktlinjer f6ljs samt att delegationer och
attestbehorigheter i aktuella avseenden ar uppdaterade.

Kommundirektor och respektive forvaltningschef ansvarar for att
styrdokument implementeras och integreras i forvaltningens rutiner for
internkontroll.

7.2 Forvaltningens uppféljning

Den person pa forvaltningen som dar kommunens bestéllare i samband
med inkOp ansvarar for att f6lja upp att de kostnader som leverantoren
fakturerar ar i enlighet med bestéllning och avtalade villkor.

7.3 Upphandlingsenhetens uppfdljning

Upphandlingsenheten ansvarar for att f6lja upp kommunens egna
upphandlade avtal, genom stickprovskontroller avseende priser, for att
granska att leverantorerna foljer avtal.

Upphandlingsenheten ansvarar for att faststallda leverantorskontroller
(enligt punkt 8.2) genomfors gallande ramavtalsleverantorer och andra
kontrakterade leverantorer.

Upphandlingsenheten ansvarar for omvéarldsbevakning och foljer
externa organisationers arbete avseende uppfoljning géllande etiska och
sociala krav.
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8 Ovriga rutiner och kontroller

8.1 Miljéhansyn, sociala och etiska krav i samband
med upphandling

8.1.1 Miljéhansyn

Tjorns kommun ska tillvarata miljoperspektivet vid inkép och
upphandling. Kommunen ska darfor infor varje upphandling ta
stallning till om den ska fora in krav pa miljohansyn i samband med det
aktuella inkopet.

8.1.2 Sociala och etiska krav

Vid storre upphandlingar ska dven beaktas om det ar mdgjligt och
relevant att stélla krav kring social hansyn. Sddana krav kan till exempel
avse manskliga rattigheter i arbetslivet, krav pa anstillning av personer
som star langt ifran arbetsmarknaden, krav pa att leverantor ska ta emot
larling eller krav gdllande kollektivavtalsliknande villkor.

Krav enligt ovanstdende ar som huvudregel méjligt under forutsittning
att dessa:

e Har ett samband med kontraktets foremal,
e ar uttryckligen angivna,

e dr forenliga med de grundldggande upphandlingsrattsliga
principerna, sarskilt icke-diskrimineringsprincipen, samt

e inte ger myndigheten en obegransad valfrihet, det vill sdga
kriterierna ar objektiva och matbara.

8.2 Leverantorskontroll
Kommunen ska vidta erforderliga atgarder for att s& langt som det ar

mojligt sdkerstalla att enbart seridsa foretag som skoter sina ekonomiska
aligganden anlitas.

8.3 Forvaring av handlingar

Den upphandlande myndigheten ansvarar for att dokumentation
avseende genomforda och avslutade upphandlingar forvaras i enlighet
med gallande bestimmelser. Sadan forvaring ska sakerstalla att bland
annat regler om allménna handlingars offentlighet iakttas.
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8.4 Sekretess

Alla uppgifter i ett pAgdende upphandlingsarende omfattas av absolut
sekretess till dess att tilldelningsbeslut ar fattat och offentliggjort eller
arendet dessforinnan har slutforts.

8.5 Mutor och jav

8.5.1 Mutor

En foretradare for en upphandlande myndighet ska upptrada sakligt,
opartiskt och inte ta ovidkommande hansyn i sin tjansteutovning. Varje
form av muta ar forbjuden enligt lag.

8.5.2 Jav

Javsreglerna innebadr att ett beslut kan riskera att bli ogiltigt pa grund av
att en anstalld eller foretradare for kommunen har personliga intressen i
det saken r6r. Det aligger varje person att avsta fran handlaggningen om
misstanke om saddan situation &r forestaende.
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