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Riktlinjer for inkop och upphandling

Faststillda av kommunstyrelsen 2024-05-21 § 104.

Syfte

Riktlinjen syftar till att ge forutsittningar f6r kommunen att na god ekonomisk hushallning och
verka for samverkan.

Allmant

Ink6p och upphandling innebar kortfattat anskaffning av resurser: varor, tjanster och
entreprenader som verksamheten pa ett eller annat sitt har behov av. Inkép och upphandling ska
ske pa rittssakra och affarsmassiga grunder, vilket ocksa ska genomsyra anskaffandet av resurser
fran ax till limpa.

Syfte

Syftet med dessa av kommunstyrelsen antagna riktlinjer ar att efter formulering av den styrande
politiken stotta och vigleda verksamheterna inom kommunkoncernen vid inkép och upphandling.
Riktlinjen 4r ett komplement till befintlig upphandlingslagstiftning. Kommunens inkép och
upphandlingar av varor, tjanster och entreprenader skall ske i enlighet med gillande ritt och med
beaktande av de upphandlingsrittsliga principerna.

Riktlinjen syftar till att sakerstalla att inforskaffande av resurstorsorjning sker pa dandamalsenliga,
kvalitetssakrade, rittssakra och affirsmissiga grunder genom hallbar anskatfning. Upphandling
och inkop ska praglas av en helhetssyn. Hiansyn ska bland annat tas till totalkostnad och
livscykelkostnad, liksom till politiska prioriteringar efter en bedomning i det enskilda fallet.

Kommunens alla ink6p ska priglas av effektivitet och kompetens inom alla discipliner som
medverkar 1 anskaffningsprocessen, savil teknisk och produktspecifik kompetens som juridisk och
upphandlingsrattslig.

Mail
Riktlinjen ska stodja kommunen 4r att vara en attraktiv och palitlig affirspart 1 affirsrelationer.
Riktlinjerna ska f6ljas sa att affarsmassighet genomsyrar resursforsoérjningen.

Hallbarhet

Social, miljémissig och ekonomisk hallbarhet skall alltid beaktas vid kommunens inkép och
upphandling.

Riktlinjer f6r inkép och upphandling skall anvindas tillsammans med kommunens 6vriga
styrdokument vid anskaffning av resurser. Formulering av miljokrav, krav pa arbetsrittsliga villkor,
sociala hinsyn och dylikt skall stillas dir behovligt eller kommunens 6vriga riktlinjer sa anger, om
det inte ankommer av gillande ritt. En bedémning av kravstillning pa dessa och andra omraden
skall goras fran fall till fall.

Hallbarhetskrav skall alltid stillas i det fall de 4r behovliga, se Upphandlingsmyndighetens
riskbedomningar i varje enskilt fall.



Arvidsjaurs kommun / Arviesjavrien kommuvdna 2(7)

Riktlinjer for inkop och upphandling

Faststéllda av kommunstyrelsen 2024-05-21 § 104.

Mutor och jiv

Offentlig upphandling ir ett riskomrade f6r korruption, mutor och jav, da framfor allt pa grund av
att offentlig upphandling till sin natur innebdr en nira samverkan mellan den privata och offentliga
sektorn. Denna samverkan dr nagot efterstrivansvirt, dd den goda affiren och dirmed goda
affirsrelationer ér en viktig del av offentlig upphandling. Den arliga omsittningen pa den
offentliga marknaden dr manga hundra miljarder kronor, vilket ytterligare bidrar till att omradet ar
ett riskomrade for korrupt beteende. Bland annat 1 och med efterstrivandet av goda
affirsrelationer kan risken for jiv i offentlig upphandling férekomma, och skada allminhetens
tortroende for det offentliga.

Alla inkép och upphandlingar skall ske med beaktande av organisationens styrdokument samt
gallande lag och férordningar.

Upphandlande myndigheter ska behandla leverantorer pa ett likvardigt och icke-diskriminerande
satt samt genomfora upphandlingar pa ett 6ppet satt. Upphandlingar ska vidare genomforas 1
enlighet med principerna om 6msesidigt erkdnnande och proportionalitet.

Samrad och samordning

For att mojliggora samordnad upphandling, bade inom och utom koncernen, ska
upphandlingsenheten 1 god tid fa insyn i verksamhetens planeringsprocess avseende vilka
ink6p/upphandlingar som respektive verksamhet planerar under dret samt nir detta ska ske.
Samordning kan ske pa flera sitt, genom flera samarbeten. Samordning ska ske dér det dr lampligt,
for att uppna volym- och effektivitetsvinster.

Ansvaret for samordning och kontroll av behov inom den egna organisationen aligger den som
initierar ett inképsbehov. For att sikerstilla att inga storre och samlade behov finns inom
kommunen eller koncernen ska detta kontrolleras internt. For att fa en samlad bild av kommunens
behov skall upphandlingsenheten kontaktas nir behov av inkép uppstar. For kontroll av
kommande upphandlingar, bide inom den egna organisationen och inom
upphandlingssamarbetet, se upphandlingsenhetens nyhetsbrev.

Ansvarsférdelning

Avtalsigare

Rollen som avtalsigare innefattar ansvar for avtalets forvaltning och uppféljning. Avtalsigare ar vidare
sammankallande och ansvarig for uppstartsmoéten liksom 16pande méten under avtalsperioden och
implementering av avtalet i verksamheten samt till ink6psberittigade. Agarskapet om avtalet ger
avtalsigaren mojlighet att utifran verksamheten och vad som framkommit vid uppféljning agera utifran
givna forutsittningar, férhandla med leverantérer om avtalsvillkor och genomférande och avgora
huruvida det ar lampligt att forlinga eller stanna i avtalstérhallande.

Inkoépsberittigad

Inkopsberittigad har utsetts, foretridesvis av varje avtalsagare, att gora operativa inkép och bestillningar
pa befintliga avtal och ramavtal. I rollen ingar ocksa ansvar for att sakerstilla att bestallning och leverans
gar ratt till 1 forhallande till avtalsvillkoren, vilket underlittar f6r uppfoljningen av avtalet och ar en
forutsittning for ett fungerande avtal.
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Upphandlare

Upphandlarens roll dr att i upphandlingsprocessen ansvara for upphandlingsritt och
upphandlingshantverk samt agera radgivande och limna information. Upphandlaren skall driva
upphandlingsprocessen framat och vara projektledare f6r upphandlingsprojektet.

Bestillare

Bestallaren dr den som bestiller ett upphandlingsuppdrag hos upphandlingsenheten. Bestillaren dr inte
nédvindigtvis densamme som vare sig avtalsagare eller referensgrupp. Bestillaren dger behov,
behovsformulering och marknadsanalys, samt deltar foretridelsevis 1 arbetet med
upphandlingsdokumenten, for vilka bestallaren har ett delat ansvar med upphandlaren (exempelvis
objekts-/avtalsspecifika avtalsklausuler och -villkor, utformning av utvirderingsmodell m.m.).

Referensgrupp

En forutsittning for ett fungerande avtal som édr gangbart utifran bestéllarens forutsittningar kan vara en
referensgrupp bestiende av sakkunniga och féretridare f6r verksamheten som ska anvinda avtalet.
Referensgruppen deltar tillsammans med bestillaren i framtagande av kravspecifikation och
teknisk/utférandemissig kravstillning. Detta for att kravstillningen ska spegla de krav som
verksamheten har pd avtalade varor/tjinster/entreprenader. Det ir inte givet att fullstindig kompetens
tor kravstillning finns internt, varfor dven externa konsulter m.fl. kan ingé i referensgrupp eller vara del 1
att producera underlag f6r kravspecifikation och teknisk kravstéllning.

Upphandlingsgrupp

Upphandlingsgruppen kan besta av referensgrupp, upphandlare, bestillare och eventuell extern
kompetens, vid behov, och dr den sammanlagda grupp som arbetar med de olika momenten i
upphandlingen.

Bestillargrupp

I vissa fall kan det vara flera olika bestillare som deltar 1 samma upphandling. I sidana fall bor
bestallargruppen inbordes utse ansvarig bestéllare som efter dialoger inom bestallargruppen kan delta pa
mo6ten med upphandlingsgruppen.

Kontaktperson

Inom kommunen skall det finnas en kontaktperson fér upphandling, vilken ocksa svarar som
kontaktperson inom upphandlingssamarbetet och deltar pa informationsméten och informationsutbyte
med upphandlingsenheten och 6vriga kontaktpersoner inom samarbetet.

Kontaktpersonen ansvarar for att halla organisationens avtalsdatabas uppdaterad med aktuell avtalsidgare
och kvalitetsansvarig pa respektive avtal, samt fOr att efterannonsera direktupphandlingar genomférda
av den egna organisationen. En forutsittning for att efterannonsering av direktupphandling ska kunna
ske dr att den som genomfort direktupphandlingen har gjort detta 1 enlighet med riktlinjen, samt
meddelar detta till kontaktpersonen.
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Genomforande

Behovsanalys

I och med att ett anskaffningsbehov uppstir ska en behovsanalys genomféras. Hur ser behovet ut? Ar
det en del av en verksamhet som har behovet, eller dr det flera verksamheter inom organisationen som
har samma behov? Behovsanalysen ligger till grund for kravstallningen pa
varan/tjinsten/entreprenaden.

Sirskilda omstindigheter

Finns det nigra sirskilda omstindigheter som behovet kan aktualisera? Ar upphandlingsféremalet eller
del av upphandlingsdokumenten av sadan art att det kan réra sig om sidkerhetskénslig verksamhet? Skall
upphandling ske som sikerhetsskyddad upphandling? Finns det andra konsekvenser behovet kan fa?

Marknadsanalys

Nir behovet ir specificerat behéver en marknadsanalys genomforas. Finns det nagon leverantor pa
marknaden som kan tillfredsstilla behovet? Ar behovet av sidan art att det inte finns pa marknaden —
hur gar vi tillviga for att sikerstilla att behovet tillmotesgas? Om det finns en marknad som kan
tillfredsstilla behovet, hur ser den marknaden ut? Finns det lokalt, regionalt, nationellt, internationellt?
Om det finns en marknad, ar den av sidan karaktir att inkop ar ekonomiskt genomférbart? Resultatet av
marknadsanalysen ligger 1 mangt och mycket till grund for bland annat val av upphandlingsférfarande.

Bestillning av upphandlingsuppdrag

Kan med fordel ske i tidigt skede, nir behovet blir kint, f6r méjlighet att anvinda upphandlingsenheten
som ett strategiskt verktyg 1 upphandlingsprocessen. Upphandlingsuppdrag bestills genom kontakt med
upphandlingsenheten 1 enlighet med upphandlingsenhetens arbetssitt och enligt delegationsordning.

Upphandlings-/referens-/bestillargrupp

Eventuell referensgruppen sitts vid behov samman av bestillaren av upphandlingsuppdraget
tillsammans med ansvarig upphandlare, f6r att fa en mangfald i gruppen och sikerstilla att kompetens
kopplat till bade verksamheten och upphandlingsféremalen finns med i referensgruppen. Finns flera
bestillare ska ansvarig bestillare utses enligt ovan. Upphandlingsgruppen benimns den grupp som pa
olika sitt deltar i arbetet med upphandlingen, och behover alltsa inte enbart besta av referensgruppen.

Upphandlingsdokument

Referensgruppen och upphandlaren arbetar tillsammans for att ta fram upphandlingsdokumenten.
Respektive ansvarsomraden framgir av punkten Ansvarsférdelning ovan.

Annonsering
Sker genom kommunens digitala upphandlingssystem 1 enlighet med géllande regelverk.
Kvalificering

Kvalificering av inkomna anbud sker utifran i upphandlingsdokumenten givna forutsittningar.
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Utvirdering

Utvirdering av inkomna anbud sker efter anbudséppning utifran 1 upphandlingsdokumenten angiven
tilliten utvirderingsgrund. I det fall sa krivs skall referensgruppen delta 1 utvirderingen av anbud,
exempelvis om utvirdering sker genom bedémning av anbudsgivarens limnade uppgifter.

Tilldelningsbeslut

Efter utvirdering skall tilldelningsbeslut fattas av behorig enligt delegationsordning. Tilldelningsbeslutet
skickas sedan till samtliga anbudsgivare som information om vem som vunnit upphandlingen och pa
vilka grunder.

Kontraktstecknande

Efter avtalsspirr om tio dagar fran det att tilldelningsbeslut skickats kan kontrakt/ramavtal tecknas med
vinnande anbudsgivare. Vem som har ritt att teckna avtal ska framga av delegationsordning. Efter
kontraktstecknande publiceras kontraktet eller avtalet i avtalsdatabasen med aktuella uppgifter om
exempelvis avropssitt och avtalsdgare.

Efterannonsering

Senast 30 dagar efter kontraktstecknande skall efterannonsering ske i upphandlingssystemet. For detta
svarar upphandlare. Vid efterannonsering av direktupphandling som inte annonserats i
upphandlingssystemet skall upphandlare kontaktas f6r radgivning.

Implementering

Efter kontraktstecknande ansvarar avtalsiagare f6r implementering av avtalet. Detta innebar att
avtalsigaren eller av denne utsedd person ansvarar fOr att gora avtalet och avtalsvillkoren kinda hos de
som har ritt att anvinda avtalet, ink6psberittigade. I detta kan upphandlingsenheten vara ett stod.

Avtalsférvaltning

Under avtalets gang skall avtalet forvaltas for att sidkerstalla ett fungerande avtalsférhéllande. Det kan
bland annat réra sig om indexjusteringar eller sirskilda kontraktsvillkor som ska genomféras. For detta
svarar avtalsigaren.

Uppf6ljning

For att sakerstilla att upphandlade avtal levererar vad som faktiskt avtalats och fyller verksamheternas
faktiska behov dr uppféljning kritiskt. Savil ekonomi som leverans och Ovriga avtalsvillkor ska f6ljas
upp, se punkt nedan. Uppfoljningen ligger ocksa till grund f6r nastkommande upphandling pa omradet
och kan svara pd frigor sdsom vad fungerade bra/mindre med innevarande avtal? Vilka justeringar
behover vi gora kommande avtalsperiod?
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Uppf6ljning
Uppftoljning av ingiangna avtal skall ske 16pande och standardiserat. For att sakerstilla att uppfoljning

sker korrekt bor detta ske genom samarbete mellan avtalsigare, inkOpsberittigade, ekonomi och
upphandlingsenheten, vilka alla i olika delar har kunskap om forutsittningarna for ingangna avtal.

Uppfoljning kan avse savil leverans av vara/tjanst/entreprenad enligt avtal, som féljande av
avtalsklausuler kopplar till fakturering och betalning.

Uppftoljning ar avgoérande for att sikerstilla att skattemedel anvinds for att erhalla efterfraigade och
avtalade varor/tjinster entreprenader.

Riktlinjer f6r direktupphandling

Lagkrav enligt upphandlingslagstiftningarna pa sirskilda riktlinjer for direktupphandling finns 1 19a kap
11 § lagen (2016:1145) om offentlig upphandling, LOU, och 19a kap 10 § lagen (2016:1146) om
upphandling inom f6rsorjningssektorerna, LUF.

Direktupphandling far ske nir rekvisiten for detta enligt lag dr uppfyllda. I férsta hand skall befintliga
tillimpliga avtal anvindas.

Vid direktupphandling, ink6p och upphandling under lagstadgad beloppsgrins f6r direktupphandling,
skall kontakt ske med upphandlingsenheten for radgivning.

For att mota syftet med detta dokument skall kommunens hela behov vid alla 6ver lagstadgat
dokumentationsgrins samt vid inkop till ligre belopp om det bedoms laimpligt bedomas for att
sakerstilla att resurser upphandlas andamalsenligt och med hinsyn till organisationens hela behov.

Direktupphandling skall ske med beaktande av konkurrens och i 6vrigt med beaktande av de
upphandlingsrittsliga principerna. I f6rsta hand ska kommunens upphandlingssystem anvandas vid
forfragan.

Vid direktupphandling rader, som vid upphandling 6ver direktupphandlingsgrinsen, absolut sekretess
till dess att tilldelningsbesked meddelats.

Beslut med motivering ska upprittas.

Krav pa efterannonsering giller dven direktupphandlingar.
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Dokumentation av direktupphandling
Av dokumentationen ska minst nedan framga

e den upphandlande myndighetens eller enhetens namn och organisationsnummer
e avtalsforemalet

e avtalets 16ptid och uppskattade virde samt nir avtalet ingicks

e om och hur konkurrensen togs till vara

e hur manga som limnade anbud och vilka leverantérer som limnade anbud

e vilken leverantér som tilldelades avtalet

e motiven bakom myndighetens eller enhetens beslut under upphandlingsprocessen, sisom bland
annat tillimpning av undantag och skil for tilldelningen

Den upphandlande myndigheten bor ocksa spara relevanta upphandlingsdokument sa som exempelvis
torfragningsunderlag, offertférfragningar och tilldelningsbeslut som dokumentation.

Dokumentationsplikt enligt LOU f{6r direktupphandlingar 6ver lagstadgat belopp, se aktuell
upphandlingslagstiftning for exakt beloppsgrins. Aven direktupphandlingar upp till det lagstadgade
beloppet bér dokumenteras. Dokumentation ska sparas och limnas till kommunens kontaktperson for
upphandling f6r hantering.

Direktupphandlingar 6ver det lagstadgade beloppet bér annonseras genom kommunens
upphandlingssystem. Direktupphandlingar 6ver det lagstadgade beloppet som inte annonseras, och
dirmed inte dokumenteras genom kommunens upphandlingssystem skall dokumenteras med hjilp av
upphandlingsmyndighetens dokumentationsblankett.





