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Upplevelseférvaltningen Upplevelsenamnden
Camilla Rosenberg

0171-62 62 04

Camilla.rosenberg@enkoping.se

Regler for inkop och upphandling

Forslag till beslut
Upplevelsenamnden tillstyrker férvaltningens svar pa remiss — Regler for inkdp och
upphandling

Beskrivning av arendet

Den riktlinje for direktupphandling som kommunstyrelsen beslutade om 2016
behdver andras for att dverensstamma med lagen om offentlig upphandling. For en
tydligare styrning inom inkép och upphandling behdver ett nytt styrdokument
omfatta en helhet inom inkdp och upphandling som innehaller tydligare
ansvarsforhallanden och som styrs mot kommunens langsiktiga mal.
Kommunledningsférvaltningen har darfér tagit fram Regler for inkdp och
upphandling som nu gatt ut pa remiss till nAmnderna fér méjlighet att I1amna
synpunkter.

Upplevelseforvaltningens bedémning

Dokumentet ar otydligt och svartolkat da det galler ansvarsfragan (namnd —
inkdpsavdelning — forvaltning) samt vad som géller vid direktupphandling
respektive upphandling 6ver direktupphandlingsgransen. Detta dppnar for egna
tolkningar som blir ett incitament till att tveksamheter kan paverka hur vi foljer
lagstiftningen.

Texten i dokumentet behdver omformuleras sa att man enkelt forstar om det som
avses galler vid direktupphandling, upphandling, éver direktupphandlingsgransen
eller bada delarna.

Vi bedémer aven att barnperspektivet borde tas med sa att man vid upphandling
sa langtgaende som mojligt sakerstaller att de varor som levereras inte tillverkats
med hjalp av barnarbetare. Vi saknar en barnkonsekvensanalys med anledning av

detta.

Jonas Nystrém Camilla Rosenberg
forvaltningschef stabschef
Enkdpings kommun Enkdpings kommun
Kopia till:

Kommunstyrelsen
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Regler for inkop och upphandling

Upphandling ar ett verktyg som, genom konstruktiva strategier och ett bra
samarbete inom organisationen, ska bidra till att kommunens mal uppfylls och
att ekonomiska resurser anvands pa ett effektivt satt. Regler for inkdp och
upphandling kompletterar policy for inkdp och upphandling.

Sammantaget ska policy och regler sakerstalla att kommunens inkdps- och
upphandlingsprocess ar rattssaker, att varor, tjanster och entreprenader
anskaffas till ratt kostnad och kvalitet samt att relevanta krav avseende
ekonomisk hallbarhet, social hallbarhet och miljéhdnsyn stalls. Samtliga inkop
bor, i den man det ar maojligt, strava efter att finna basta forhallandet mellan pris
och kvalitet. Vidare ska policy och regler framja att kommunen i
upphandlingsfragor agerar och uppfattas som en serios, affarsmassig och
attraktiv avtalspart. Genomforande av inkdp och upphandlingar ska félja vid var
tid gallande lagstiftning och av kommunfullmaktige antagna styrdokument.

Overtridelser av upphandlingslagstiftningen kan resultera i sanktioner sdsom
upphandlingsskadeavgift och skadestand.

Aven kép av begagnade varor omfattas av lagstiftningen.

De grundlaggande principerna om likabehandling, icke-diskriminering,
transparens, dmsesidigt erkdnnande och proportionalitet galler vid samtliga
former av upphandling.

Upphandling ska genomfoéras affarsmassigt, objektivt och med utnyttjande av
de konkurrensmajligheter som finns. Kommunens malsattning med detta
regeldokument ar att skapa forutsattningar for ett rattssakert, effektivt och
hallbart inkdpsarbete inom kommunen.
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Organisation och ansvar

Kommunstyrelsen

Kommunstyrelsen (KS) har det 6vergripande ansvaret for att kommunens mal
uppfylls och att kommunens ekonomiska resurser anvands pa ett effektivt satt.
Kommunstyrelsen ansvarar ocksa for att leda, samordna och utveckla
kommunens inkdps- och upphandlingsverksamhet.

Kommunstyrelsen ansvarar for kommundvergripande upphandlingar. En
upphandling ar kommunévergripande nar samtliga namnder har, eller kan ha,
behov av det som anskaffas.

Inkopsavdelningen

Enkdpings kommun har en central inkdpsavdelning som &r placerad inom
kommunledningsfoérvaltningen (KLF). Avdelningen arbetar strategiskt med
inkdpsarbete, utveckling av kommunens upphandlings- och inkdpsverksamhet
samt genomfdérande av upphandlingar 6ver direktupphandlingsgransen.
Upphandlingarna genomfors pa uppdrag av forvaltningarna och i samarbete
med representanter fran forvaltningarna. Avdelningen fungerar som ett stod for
namnder och foérvaltningar i inkdps- och upphandlingsrelaterade fragor.

| avdelningens arbete innefattas bland annat:

e Genomfora upphandlingar 6ver direktupphandlingsgransen och
sakerstalla rattssakra processer.

e Skapa forutsattningar for strategiskt inkdpsarbete genom planering och
samordning av drenden utifrdn kommunicerade behov.

e Overgripande kontroll av kommunens inkép samt uppféljning av
efterlevnad av regler fér inkdp och upphandling

e Genomfdra kommundvergripande analyser kopplade till inkdp och
upphandling i syfte att identifiera nya ramavtalsomraden,
kostnadsbesparande atgarder samt upphandlingsrattsliga risker.

¢ Tillhandahalla 6vergripande rutiner och mallar kopplade till kommunens
upphandlingsverksamhet.
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e Genomfora interna utbildningar inom inkdp- och upphandling,

e Modijliggora intern och extern samordning av upphandling.

e Forvalta kommunens avtalskatalog, upphandlingssystem och e-
handelssystem.

For att skapa maojlighet till planering och dven majlighet till kommunikation
med marknaden ska en kommundvergripande upphandlingsplan
sammanstallas av inkdpsavdelningen.

Inképsavdelningen rapporterar arligen évergripande om avdelningens arbete
till kommunstyrelsen samt enligt delegationsordning.

Styrelse och namnder

Respektive namnd ansvarar for de inkdp och upphandlingar som gors i den
egna verksamheten. Vilken verksamhet namnden ansvarar fér framgadr av
namndens reglemente. For inkdpsprocessen relevanta beslutsdelegationer ska
framga av respektive ndmnds delegationsordning.

Styrelse, namnd eller motsvarande organ ansvarar for att inkdp och
upphandling gors i enlighet med lag, annan forfattning, policy, regler fér inkdp
och upphandling samt kommunens dvriga styrdokument. Styrelse, namnd eller
motsvarande organ ansvarar for sina upphandlingar och beslutar 6ver dess
innehall och omfattning.

Det ar varje namnds ansvar att kartldagga och samordna behov inom
forvaltningen, se 6ver marknaden och stélla krav pa efterfragad
vara/tjanst/entreprenad.

Varje styrelse, namnd eller motsvarande organ ansvarar daven for att varor,
tjdnster och entreprenader som kops in till den egna verksamheten kops in fran

ratt avtal samt uppféljning av avtal.

Nar fler @an en namnd (men inte samtliga) har behov av det som ska anskaffas ska
upphandlingen samordnas. Vid samordnad upphandling har den namnd som
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star for den storsta delen av inképen och darmed har det storsta behovet av
avtalet, ansvar for upphandlingen och avtalet.

Forvaltning

Respektive forvaltningschef ansvarar for att lagstiftning, policy och regler for
inkdp och upphandling samt delegationsordning tillampas andamalsenligt
inom respektive verksamhet. Budgetansvariga chefer ansvarar for att inkdp
inom den egna verksamheten gors i enlighet med kommunens gemensamma
styrdokument och rutiner.

Varje forvaltning ska darfor dterkommande delge upphandlingsbehoven till
inkdpsavdelningen som sammanstaller allt i en kommund&vergripande
upphandlingsplan. Upphandlingsplanen uppdateras kontinuerligt av
inkdpsavdelningen genom att verksamheterna meddelar andringar eller
kompletterar med ytterligare behov.

Chefer och medarbetare i verksamheterna ska utreda behov, formulera
funktions- och kvalitetskrav pa de varor, tjdnster och entreprenader som
anskaffas for verksamheten samt medverka vid utvardering av dessa.
Forvaltningen ansvarar for upphandlingar inom sin verksamhet. Vid varje
upphandling ska referenspersoner medverka i lamplig omfattning, i en sa kallad
referensgrupp.

Inom kommunen ska ett forvaltningsévergripande inképsrad finnas.
Kommundirektérens ledningsgrupp (KDL) utgér kommunens inkdpsrad.

Anskaffning

Inkops- och upphandlingsprocessen
Ett inkop till kommunen kan goras pa ett av tre satt: Genom att avropa pa ett av
kommunens ramavtal, genom att genomféra en annonserad upphandling eller
genom att genomfora en direktupphandling.

Om kommunen har ett ramavtal tecknat som omfattar behovet &r det inte
tillatet att direktupphandla, da ska ramavtalet anvandas.

Om ett ink6p inte kan goras genom avrop fran ett ramavtal och samtidigt
overstiger direktupphandlingsgransen ar kommunen skyldig att genomfora en
annonserad upphandling.
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En inkops- eller upphandlingsprocess har inte ett statiskt forlopp. En
upphandling kan vara omfattande, bade ekonomiskt och tidsmassigt. Den kan
ocksa vara relativt enkel och ta mindre tid i ansprak. Processen féljer dock i regel
en rad steg, vars omfattning ar beroende av det som ska upphandlas. | ett fall
kan processen bestd av ett avrop fran ett befintligt ramavtal och vara avklarad
pa nagon timme, i ett annat fall kan processen innefatta upphandling utav ett
storre projekt dar tidplanen stracker sig 6ver ett ar eller langre.

Nedan foljer en kortfattad beskrivning av de olika stegen i inkdps- och
upphandlingsprocessen.

- Behovsanalys

Oavsett hur omfattande inkdps- eller upphandlingsprocessen ar i det enskilda
fallet, ska arbetet alltid utga fran det faktiska behovet. Behovet ska identifieras,
definieras och sedan analyseras i forhallande till aktuellt sa mmanhang.
Forvaltningen som har behovet av inkdpet ansvarar for behovsanalysen.

Vil analyserade behov ska ligga till grund for all upphandling. Behovets
omfattning ska berdknas utifran en totalkostnad och med ett
livscykelperspektiv. Det bor beaktas om behovet kan tillgodoses pa alternativa
satt, exempelvis genom intern omférdelning/cirkulation.

- Marknadsanalys

Analysen syftar till att utreda hur de behov som definierats kan tillgodoses pa
basta satt. For detta arbete svarar respektive forvaltnings verksamhet, med stod
fran inkdpsavdelningen dar sa dnskas.

Infor upphandlingar ska referensgrupp skaffa sig tillracklig kunskap om den
aktuella branschen och de férutsattningar som rader dar, for att upphandlingen
ska kunna genomforas andamalsenligt.

- Upphandling/avrop

| det fallet behovet inte kan tillgodoses pa annat satt an genom ett inkop ska
avrop fran befintligt ramavtal goras. Om ramavtal saknas for det aktuella
behovet, ska en upphandlingsprocess inledas. Forvaltningen som har behovet
svarar har for att formulera behov och de krav som skall tillgodose behovet,
oavsett vilken part som svarar for sjalva genomforandet av upphandlingen. For
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att upphandlingen ska tillgodose behovet pa basta satt, forutsatts ett gott
samarbete mellan respektive part i genomférandet. Direktupphandlingar och
avrop genomfors av respektive forvaltning, upphandlingar over
direktupphandlingsgransen genomfors av inkdpsavdelningen.

- Uppfoljning

Uppfdljning ar en viktig del i processen och ett anvandbart verktyg for framtida
behov. De krav och villkor som stalls i en upphandling ska foljas upp under
avtalstiden. En systematisk uppféljning av ingangna avtal sakerstaller att
kvaliteten och priset pa det som upphandlats haller den niva som avtalats.
Avtalsansvarig ansvarar for Idpande forvaltning och uppféljning av avtal.

Affarsmassighet

Upphandling ska goéras pa affarsmassiga grunder och att inkdpet ska ga att
motivera med hansyn till objektiva kriterier som gar att koppla till det som kdpts
in, till exempel pris eller kvalitet.

Transparens och agerande

Inkép och upphandling ar ett omrade dar olika former av paverkan kan
forekomma. Hur Enképings kommun upptrader gentemot och uppfattas av
externa intressenter ar av stor vikt. Redan en misstanke om att oegentlighet
foreligger ar en skada. For att undvika att ens en misstanke uppstar ska
kommunen sakerstalla ett transparent agerande och i enlighet med gallande
lagstiftning, bestammelser och styrdokument avseende korruption, mutor och
jav. Varken medarbetare eller leverantér som ingar avtal med kommunen ska
medverka i nagon form av korruption, givande eller tagande av muta, bedrageri
eller utpressning.

Medarbetare och fortroendevalda som deltar i beredning av en upphandling ska
agera pa ett sddant satt att dennes opartiskhet inte kan rubbas eller ifragasattas,
exempelvis om det finns koppling mellan personliga intressen och de foretag
som kan komma att Iamna anbud.

For anstallda och fortroendevalda ar det inte tillatet att bestélla varor och
tjanster for eget bruk i kommunens namn. Det &r heller inte tillatet att kbpa
varor eller tjanster till kommunen fran privatpersoner.
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Vid inkop for kommunens rakning ar det inte tilltet att nyttja privata bonus-
och medlemskort.

Hallbarhet

For kommunens inkdps- och upphandlingsverksamhet beaktas hallbarhet
utifran foljande perspektiv; social hansyn, miljomassig hdansyn samt ekonomisk
hallbarhet.

Vid inkdp och upphandlingar ska lampliga krav for att uppna faststallda mal
avseende social och miljomassig hansyn samt ekonomisk héllbarhet alltid
beaktas. Krav ska inga som en naturlig del for att bidra till ett hallbart samhalle.
Nivan pa kraven faststalls utifran ett helhetsperspektiv dar eventuella
merkostnader och effekter pa leverantérsmarknaden analyseras och stalls mot
de efterstravade malen. Sarskilt ska effekter pa sma och medelstoras féretags
mojligheter att delta beaktas.

- Social hdnsyn

Social hansyn innefattar exempelvis att i upphandlingar sdkerstdlla goda
arbetsrattsliga villkor for arbetstagare, mojliggora sysselsattning for personer
utanfor arbetsmarknaden eller bidra till 6kad delaktighet fér personer med
funktionsvariationer. For dessa syften ska antidiskrimineringsklausuler, krav pa
arbetsmiljoarbete och sarskilda kontraktsvillkor, sasom krav pa arbetsrattsliga
villkor och sysselsattningskrav, beaktas och stallas dar sa ar [ampligt. De varor
och tjanster som kops in till kommunen ska sdkerstalla god tillganglighet och
anvandbarhet for alla, oavsett funktionsvariation.

- Miljémadssig hansyn

| samtliga upphandlingar ska miljopdverkan beaktas och hansynstaganden ska
goras darefter. Sddana hansynstaganden kan besta i exempelvis krav pa
miljomarkning, krav pa material och produktionsled samt kreativa I6sningar
kring aterbruk och cirkulara inkop.

- Ekonomisk héllbarhet

Med ekonomisk hallbarhet avses ett langsiktigt, effektivt nyttjande av
kommunens resurser. For detta syfte ska konkurrens alltid efterstravas, sarskilt
ska sma och medelstora foretags maojligheteter att konkurrera beaktas.
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Kravstallning i enskilda upphandlingar bor strava efter att uppna den mest
kostnadseffektiva I6sningen. Avrop och inkop ska alltid férsoka goras inom
avtalat sortiment och enligt avtalade villkor. Kommunen ska endast anlita
foretag som uppfyller sina skyldigheter gentemot samhllet vad galler skatter
och avgifter.

Samverkan
Vid upphandling bér samverkan med andra kommuner eller inkdpscentraler
beaktas dar sa ar lampligt.

Fordelar som foljer av detta kan vara effektivisering, battre inkdpspriser samt
dkad styrka som part vid férhandling. Aven om det féreligger ett antagande fér
samverkan vid upphandling ska dock faktorer som talar emot en samverkan
ocksa beaktas. En sadan faktor kan vara sma och medelstora foretags mojlighet
att lamna anbud.

Sma och medelstora foretag

Vid upphandling ska sma och medelstora foretags maojligheter att delta beaktas.
For att uppna en sund konkurrens ar det viktigt att samtliga féretags méjlighet
att konkurrera om offentliga kontrakt tas till vara.

For att underlatta for mindre foretag bor volymférdelar vid sammanslagning,
mojligheter till uppdelning samt administrativa aspekter beaktas, utifran dess
paverkan pa mindre foretags mojligheter att delta.

Dialog

Infér en upphandling bor dialog med leverantérer och marknad beaktas i syfte
att framja en god affar fér bagge parter.

Dialog med leverantorsmarknaden &r en viktig faktor for att kunna skapa en
balanserad affar. Syftet med dialogen &r att skapa en forstaelse fér branschens
forutsattningar och leverantdrernas mojlighet att lamna anbud, samt dven ett

satt att ge leverantdrerna en bild av Enképings kommuns behov.

Vid dialog med marknad och leverantorer ska de grundlaggande
upphandlingsprinciperna iakttas.
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Upphandlade avtal

Kommunens upphandlade avtal ska foljas, och anskaffning ska goras inom dessa
i den man det ar mojligt. Det foljer av avtalsrattsliga forpliktelser att avtal ska
nyttjas i enlighet med dess specifika villkor, dven om battre pris, kvalitet eller
villkor kan hittas hos annan leverantor. Anskaffning utanfor upphandlat avtal
kan leda till att den avtalade leverantoren vacker skadestandsansprak. Det
paverkar ocksa kommunens anseende som avtalspart negativt. Det finns dock
situationer dar avsteg kan goras, till exempel vid of6rmaga hos leverantdren att
leverera enligt avtalade villkor. Alla avsteg ska dokumenteras av ansvarig chef.

Elektronisk handel

Kommunen har ett elektroniskt inkdpssystem, e-handel. Alla bestéllningar av de
varor och tjdnster som finns inlagda i systemet ska goras via e-handelssystemet.
Bestallningar ska goras inom avtalat sortiment.

Bestallningar ska attesteras innan de skickas till leverantor.

Sekretess

Vid genomférande av upphandlingar galler sekretess enligt lag.
Anbudshandlingar &r som regel att betrakta som offentliga nar upphandlingen
ar klar. Sekretessprovning ska alltid genomféras innan anbudshandlingar lamnas
ut. Provning genomfors av ansvarig handldaggare for arendet. Radgivning i
sekretessfragor ges av inkdpsavdelningen eller kommunjurist. Beslut i
sekretessfragor fattas av delegat enligt respektive ndmnds delegationsordning.

Direktupphandling

Inledning

Av lagregleringar for direktupphandling foljer att upphandlande organisationer
ska besluta om riktlinjer for direktupphandling. Kommunens riktlinjer for
direktupphandling framgar av dessa regler for inkdp och upphandling.

Forfarandet

Direktupphandling far endast goras av personer inom Enkdpings kommun vars
chef bemyndigat dem att gora inkop ddr avtal saknas, och som genomgatt
utbildning for utsedda direktupphandlare.

ENKOPINGS
KOMMUN

www.enkoping.se



En direktupphandling far genomféras da ramavtal saknas och inkdpets varde
understiger direktupphandlingsgransen.

For att tillvarata konkurrensen pa marknaden bér direktupphandlingar under
100 000 kr foregds av en enklare konkurrensutsattning innan bestallning. Det
kan ofta vara lampligt att ta in offerter fran flera olika foretag dven om det inte ar
en skyldighet,

Vid upphandling 6ver 100 000 kr ska forfragan stallas till minst tre leverantérer,
eller genom att upphandlingsdokumentet annonseras publikt, sdvida sarskilda
skal inte féranleder annat agerande. Skriftligt avtal ska upprattas.

For direktupphandlingar vars varde 6verstiger 100 000 kronor ska den
upphandlande organisationen iaktta den sa kallade dokumentationsplikten,
vilket innebar att skal for beslut och annat av betydelse ska antecknas.

Aven vid direktupphandlingar &r det viktigt att ta hansyn till kommunens
hallbarhetsmal.

Inképsavdelningen kan stédja med radgivning vid genomférande av
direktupphandling.
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ENKOPINGS Protokollsutdrag 1(1)
KOMMUN Sammantradesdatum

2022-01-25

Kommunstyrelsen

Paragraf 14 Arendenummer KS2021/127
Regler for ink6p och upphandling

Kommunstyrelsens beslut

Kommunstyrelsen beslutar att remittera regler fér inkép och upphandling till
samtliga ndmnder. Remissvaren ska vara kommunstyrelsen tillhandla senast 31
mars 2022.

Sammanfattning

Den riktlinje for direktupphandling som kommunstyrelsen beslutade om 2016
behdver andras for att dverensstamma med lagen om offentlig upphandling. Fér en
tydligare styrning inom inkép och upphandling behdver ett nytt styrdokument
omfatta en helhet inom inkdp och upphandling som innehaller tydligare
ansvarsforhallanden och som styrs mot kommunens langsiktiga mal.
Kommunledningsférvaltningen har darfér tagit fram Regler for inkdp och
upphandling som nu bor ga ut pa remiss till namnderna for mojlighet att lamna
synpunkter.

Beslutsunderlag

Protokollsutdrag, kommunstyrelsens arbetsutskott, 2021-01-11, § 8
Tjansteskrivelse, kommunledningsforvaltningen, 2021-12-10
Regler for inkép och upphandling, 2021-12-13

Beslutet skickas till:

Milj6- och byggnadsnamnden
Socialndmnden

Tekniska namnden

Upplevelsendmnden

Utbildnings- och arbetsmarknadsndmnden
Vard- och omsorgsnamnden

Valnamnden

Intygas att kopian 6verensstammer med originalet



	Tjänsteskrivelse.docx
	Regler för inköp och upphandling
	Förslag till beslut
	Beskrivning av ärendet
	Upplevelseförvaltningens bedömning



	Regler för inköp och upphandling 211213
	Regler för inköp och upphandling
	Organisation och ansvar
	Kommunstyrelsen
	Inköpsavdelningen
	Styrelse och nämnder
	Förvaltning

	Anskaffning
	Direktupphandling


	Kommunstyrelsen (2022-01-25 KS §14)
	Regler för inköp och upphandling
	Kommunstyrelsens beslut
	Sammanfattning
	Beslutsunderlag



