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Riktlinjer for upphandling och inkop

Omfattning

Riktlinjerna ar antagna av kommunfullmaktige och ska sdkerstalla ett korrekt
agerande och en god kvalitet vid upphandling och inkép i Hofors kommun.

Riktlinjerna beskriver hur Hofors kommuns namnder/styrelse ska genomfora
upphandling och inkdp. Samtliga medarbetare i kommunen ska ansvara for, inom
sina verksamheter, att riktlinjerna foljs.

Riktlinjerna ar baserade pa grundprinciperna i Lagen om offentlig upphandling
(LOU) om likabehandling, proportionalitet, transparens och dmsesidigt
erkannande.

Syfte och mal

Riktlinjerna syftar till att framja en hallbar utveckling, basta hushallning med
kommunala medel samt bidra till att resurser kan frigéras inom kommunernas
namnder/styrelse och deras verksamheter.

Upphandling ar ett strategiskt verktyg som ska bidra till att kommunens mal om
hallbar utveckling uppfylls och att kommunkoncernens ekonomiska resurser
nyttjas effektivt. Det ar en forutsattning att den styrning som finns i Hofors
kommun praglar upphandlingarnas utformning och innehall. Inkép ska géras med
hansyn till totalkostnad och upphandlingar ska genomforas pa ett affarsmassigt
satt, med hansyn till bade kvalitet och kostnad. Hofors kommun ska uppfattas
som en bra affarspartner och upphandlingsarbetet ska varna om en sund
konkurrens samt den svenska modellen. Alla inkép i Hofors ska félja gallande
lagstiftning och samverka med andra av fullmaktige antagna styrdokument.

Organisation och ansvar

Kommunstyrelsen har det d6vergripande ansvaret for att kommunens mal
uppfylls och att kommunkoncernens ekonomiska resurser nyttjas effektivt.
Kommunstyrelsen samordnar styrningen for all upphandling inom kommunen
och ansvarar for revidering av riktlinjerna. Varje namnd ansvarar for sitt
inkdpsbehov samt att beslut om upphandling fattas pa behorig niva enligt
gallande delegationsordning.

Kommunens funktion for upphandling och inkdp har till uppdrag att:

e ansvara for upphandling av kommunavtal respektive gemensamma avtal,
specifika upphandlingsobjekt samt samordning av upphandlingsbehov

e vara ett stod till verksamheten vid upphandlings- och inképsfragor
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e bidra till att 6ka kunskapen om den goda affdren

e arbeta saval strategiskt som taktiskt for att starka Hofors kommuns
kontroll 6ver inkGpsprocessen.

Kommunens anstallda ar skyldiga att kdnna till och anvanda gallande avtal for att
sakerstalla hog avtalstrohet. Varje chef ansvarar for att ingangna avtal foljs och
att inkdp gors enligt kommunens inkdpsprocess. Alla medarbetare ska kanna till
hur kommunens inképsbehov tillgodoses och ha tillracklig kunskap om
kommunens rutiner for upphandling.

Ekonomifunktionen och funktionen for upphandling och inkop ska I6pande ta
fram uppgifter gallande leverantorstrohet for respektive namnd.

Anvandarfokus och val analyserade behov ska ligga till grund for all upphandling.
Det ar varje namnds ansvar att kartlagga sina respektive behov, kravstalla efter-
fragad vara/tjanst samt ha viss kunskap om marknaden. Behovets omfattning ska
berdknas utifran en totalkostnad, dvs de kostnader som uppkommer i samband
med inkop, drift och avveckling.

Inkopsprocessen

Inképsprocessen i Hofors kommun beskrivs nedan (leverans och betalning

undantaget).

Finns avtal?

JA NEIJ

Avrop enligt
avtal

Belopp 6ver direkt-
upphandlingsgrénsen?

JA MNEJ

Genomfora
upphandling —
upphandlingsuppdrag

Belopp Gver
100 tkr?

JA NEJ

Direktupphandling Direktupphandling -
— kontakta minst 3 kop av lamplig
leverantorer leverantor
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Upphandling

Tre typer av upphandlingar finns:

o Direktupphandling
Avser inkop understigande 586 907 kr*.

e Forenklad upphandling
Nar bestallningens varde berdaknas uppga till ett belopp mellan 586 907
och 2 096 097 kr och inget avtal finns inom produktomradet, ska en
forenklad upphandling goras.

o Oppen upphandling
Nar bestallningens varde berdknas uppga till ett belopp som 6verstiger
gransen for forenklad upphandling (f n 2 096 097 kr*) och inget avtal
finns inom produktomradet, ska en 6ppen upphandling genomforas.

* Grdnsen for direktupphandling (Gr 2019: 586 907 kr) dr 28% av tréskelvdrdet (Gr 2019:
2 096 097). Tréskelvédrdet revideras vartannat dér (senast 2018) av Upphandlingsmyndigheten.

Huvudregeln ar att upphandling ska ske fran leverantor dar avtal har tecknats.
Finns inte avtal tecknat med nagon leverantor sa ska kontakt tas med inkdps-
samordnaren vid Hofors kommun for att utreda om upphandling ska ske innan
inkop.

Bestallning

Grundregeln ar att bestéllning ska ske hos den/de leverantérer som kommunen
har avtal med. Sker bestéallningen mot ett avtal sa ska regler kring upphandling
fran leverantor med avtal foljas (punkt 1 nedan). Avser bestéllning annat fall ska
regler kring upphandling fran leverantér som saknar avtal féljas (punkt 2 nedan).

1. Leverantor som har avtal med Hofors kommun

Foljande beloppsgranser galler vid bestéllning fran tecknade avtal:

e Vid en bestallning som understiger 30 000 kr, gors bestallning fran
avtalade leverantorer. Observera att faststalld ordningsféljd bland
leverantorer ska foljas.

e Vid bestallning som dverstiger 30 000 kr ska, om tecknat avtal medger
det, fornyad konkurrensutsattning genomféras hos de avtalade
leverantorerna. Upprattat avtal kan innehalla regler om annan
beloppsgrans an 30 000 kr - darfor ska kontroll ske av bestdllaren om
annan beloppsgrans an 30 000 kr galler.
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2. Leverantor som inte har avtal med Hofors kommun

Vid bestallning fran leverantor utan avtal med Hofors kommun galler nedan-
stdende regler. Den som ska gora en bestallning ska ha i atanke att angivna
beloppsgranser avser vardet av Hofors kommuns samtliga inkdp inom aktuell
varu-/tjanstegrupp under ett kalenderar och inte varje enskilt inkop.

Upphandlingar och inkép mellan 0 - 25 000 kr

e GOr prisjamforelser genom att anvanda jamforelsemedier av typen
www.pricerunner.se, www.prisjakt.se, www.blocket.se m fl for att ta
stallning till varans kvalité och pris. Prisjamforelser kan ocksa ske genom
prisforfragningar eller andra typer av prisjamforelser, som t ex mellan
butiker. Vid upphandling av tjdanster sa gors en rimlighetsbedémning.

e Upphandlingen/inkép godkanns av budgetansvarig (eller ersattare enligt
attestforteckning) inom ramen for egen budget.

Upphandlingar och ink6p mellan 25 000 kr och ca 100 000 kr **

e Upphandlingen/inképet godkanns av verksamhetschef/budgetansvarig
(eller ersattare enligt attestforteckning) inom ramen fér egen budget.
o Skriftlig forfragan till minst tre leverantérer genom nagot av inkops-
systemen eller via mall.
o Kontrollera med inképssamordnaren om risk finns fér att hamna over
gransen for upphandlingsvardet.
e Dokumentera
- Vad som kopts
- Vilka som tillfragats
- Vem som fick uppdraget samt motivering till detta
- Priset

** Tvd prisbasbelopp, SCB (Gr 2019 dr ett prisbasbelopp 46 500 kr)
Upphandlingar och inkép mellan ca 100 000 kr och 586 907 kr

e Upphandlingen/inkopet beslutas av kommunchef med majlighet till
vidaredelegation.

e Kontrollera med inkdpssamordnare om risk finns for att hamna over
gransen for upphandlingsvardet

e Dokumentera
- Vad som kopts
- Vilka som tillfragats
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- Vem som fick uppdraget samt motivering till detta
- Priset

e Om vardet 6verstiger 100 000 kr rader dokumentationsplikt over
direktupphandlingen.

Upphandlingar och inkdp som overstiger 586 907 kr
e Upphandlingen/inkopet beslutas av kommunstyrelsen.
Beslut om riktlinjer

Varje namnd/styrelse tar beslut om interna riktlinjer enligt attestforteckning och
delegationsordning.

Relaterade dokument
Lag (2016:1145) om offentlig upphandling
Definitioner

e Inkopsprocessen — avser hela kedjan fran behov till bestallning, dar
upphandling ar en del.

o Inkdp — avser alla kop av varor, tjanster samt byggentreprenader som
gors inom Hofors kommun.

e Upphandlingsprocess — avser hela kedjan fran marknadsundersokning,
upprattande av forfragningsunderlag till tecknande av avtal.

e Upphandling — avser de atgarder som vidtas i syfte att anskaffa varor,
tjanster genom tilldelning av kontrakt over direktupphandlingsgransen.

e Direktupphandling — avser upphandling utan krav pa anbud i viss form.
Direktupphandling géller kop under direktupphandlingsgransen dar avtal
saknas eller vid synnerliga skal.



