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1 Inledning

I Bollebygds kommun ansvarar kommunstyrelsen f6r kommunens centraliserad ink&ps- och
upphandlingsorganisation. Kommunstyrelsens upphandlingsverksamhet ar organiserad under
upphandlingsenheten som ir en del av kommunens ekonomiavdelning.

2 Syfte

Syftet med riktlinjerna ar att beskriva hur antagna styrdokument f6r upphandling och inkép ska
uppfyllas. Den ska ge tydliga instruktioner till hur fértroendevalda och anstallda ska agera sa att det
sikerstills att upphandlingar och ink6p gors 1 enlighet med gillande lagstiftning och den av
kommunfullmiktige antagna policyn for inkop och upphandling. Riktlinjerna beskriver vidare hur
ansvar och roller ir fordelade samt hur antagna klimatléften inom upphandling och inkép ska
genomforas.

Regeringen har tagit fram en nationell upphandlingsstrategi som ett led 1 arbetet med att utveckla
offentliga upphandlingar. Den nationella upphandlingsstrategin innehaller tips och rad om hur
upphandlande myndigheter och enheter kan arbeta for att utveckla sitt strategiska arbete med
offentliga ink6p. Dessa riktlinjer dr framtagna med inspiration frin den nationella
upphandlingsstrategin.

3 Omfattning

Riktlinjerna omfattar samtliga ink6p, leasing, hyra av varor och tjinster, inklusive entreprenader for
kommunens nimnder.

4 Definitioner
Inkép
Anskaffning av vara eller tjinst.

Upphandling

Innebir att inképet konkurrensutsitts genom offentlig upphandling.

Direktupphandling

Innebir att inkdpet konkurrensutsitts genom att vinda sig till ett begrinsat antal leverantérer och
begira in offerter. Direktupphandling kan dven annonseras offentligt for att na ut till fler leverantérer.
Se Riktlinjer f6r direktupphandling.

Ramavtal

Ett upphandlat avtal dir parterna har kommit 6verens om vilka varor/tjanster som avtalet ska omfatta,
pris samt vilka leveransvillkor som giller. Avrop sker "inom ramarna" fér vad som ér 6verenskommet.
Ramavtalet kan bestid av en eller flera leverantorer.

Avrop
Skriftlig eller muntlig bestillning av en tjanst eller vara fran ett ramavtal, som uppkommit som ett
resultat av en offentlig upphandling.

Foérnyad konkurrensutsittning
Avrop fran ramavtal dir ink6pet konkurrensutsitts mellan leverantérerna pa ramavtalet.

Referensperson

Person som verksamheten stiller till férfogande som har kompetens for sakfragan for det som ska
upphandlas. Personen ansvarar for att beskriva verksamhetens behov genom att ta fram krav, kriterier,
funktion och annan information som ar relevant f6r upphandlingen. Referenspersonen ansvarar for att
krav som stills pd varor och tjinster dr forankrade 1 verksamheten utifran behov och ekonomi.
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Avtalsansvarig

Ar den person som foljer upp avtalade villkor och krav. Avtalsansvarig utses infér varje upphandling
och ir normalt ansvarig chef vid verksamhetsspecifika avtal, ansvarig upphandlare vid
kommunoévergripande avtal.

Leasingavtal

Leasing dr ett sitt att finansiera en vara eller tjanst. Ofta dr leasingavtal formulerade som serviceavtal,
hyresavtal eller liknande. Undertecknande av leasingavtal avseende 16s egendom sker av
torvaltningschef for den forvaltning som leasingavtalet ror. Avtalet kontrasigneras av ekonomichef eller
vid forfall f6r honom den tjansteperson som enligt sarskilt beslut utsetts till tillf6rordnad ekonomichef.

5 Upphandlingsplan

Kommunens upphandlingsplan ir utgangspunkten for upphandlingsenhetens planering och
genomforande av upphandlingar. Vid planering och genomférande prioriteras upphandlingarna utifrin
kommunnytta.

Upphandlingsenheten ansvarar for att:
e Bevaka befintliga avtal i avtalsdatabasen.
e DPrioritera och besluta om nir/vem som genomf6r upphandlingen.

Verksamheten ansvarar for:
e Anmila till upphandlingsenheten da virdet f6r upphandlingen 6verskrider 300 000 kr,

e  Ge upphandlingsenheten forutsittningar for att kunna planera och genomféra upphandling genom att i
god tid informera upphandlingsansvarig om ndr avtal behéver vara pa plats f6r att sikra verksamhetens
behov.

e  Om avtal saknas ska kontakt tas med upphandlingsenheten for att utréna huruvida upphandling eller
direktupphandling krivs.

6 Genomforande av upphandling

Upphandlings- och avtalsprocessen ska vara rittssiker och med inriktning mot att skapa ekonomiskt
och kvalitativt virde f6r verksamheterna. Upphandlingsenheten ska verka f6r en hog servicegrad sa vil
internt som externt genom hog tillginglighet, snabb aterkoppling, professionalitet och hég kompetens.

Upphandlingsenheten:

e Ansvarar for samtliga upphandlingar inklusive direktupphandlingar med virde 6ver
300 000 kr. Kommunstyrelsens delegationsféreskrift och delegationsordning visar vem som har delegat att
besluta f6r upphandling vars virde Gverstiger 300 000 k.

e  Undertecknar avtal till f8ljd av upphandling 6verstigande 300 000 kr sker av de personer som
kommunstyrelsen har bemyndigat att teckna kommunens firma och underteckna handlingar i 6vrigt.

e Ansvarar for att administrera och genomféra de upphandlingar som kommunstyrelsen har fattat beslut
om. Med administration avses att handlingar diariefors i Platina.

e Informerar via kommunens intranit, Insidan, nir nya avtal finns tillgingliga i avtalskatalogen.

e  Avropsanmiler till ramavtal via nationella inképscentralen s som Addas Inképscentral, Kammarkollegiet,
Husbyggnadsvaror (HBV) och Sinfra, nir behov uppstir samt infor befintliga ramavtal 16per ut.

e  Utvecklar och tillhandahalla effektiva processer och arbetssitt inom ink&ps- och avtalsomradet.
e  Utbildar och informerar inom inképsomradet.

e Tillhandahaller mallar 61 direktupphandling och avtal.

e Tillgingliggdr nya avtal i upphandlingssystemet TendSign.

Ansvarig upphandlare pa upphandlingsenheten:
e Ansvarar for att formalian i upphandlingen 4r korrekt vilket innebiér att upphandling ska genomféras
enligt lag (2016:1145) om offentlig upphandling.
e  Undersoker och beslutar om upphandling kan ske i samverkan med andra kommuner eller parter.
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e Uppmana att verksamheterna underséker om specifikt avtal krivs som reglerar informationssikerhet sa
som personuppgiftsavtal, sekretess- och/eller andra sikerhetsavtal.

e Ansvarar for att bestimmelserna i upphandlingslagarna alltid tolkas mot bakgrund av de fem
grundprinciperna (icke-diskriminering, likabehandling, proportionalitet, ppenhet, dmsesidigt
erkinnande).

e [ samrad med referensperson och avtalsansvarig bedéma vilka kvalitets-, miljé och arbetsrittsliga aspekter
samt sociala och etiska krav som ska stillas vid upphandling.

e Ansvarar fOr att utvirdering och tilldelning sker i enlighet med upphandlingsdokumenten.

e Ansvarar for att erforderliga beslut ir tagna.

e Ansvarar for att erforderliga underlag fran upphandlingen diarief6rs.

e Ansvarar for att avtal signeras och publiceras i avtalsdatabasen samt delges till utsedd referent.

e Ansvarar for att kontrollera leverantorer innan avtal tecknas samt genom samarbeten med myndigheter,
motverka korruption, oseridsa leverantSrer och svart arbetskraft.

Verksamheten ansvarar for:

e Samtliga avrop, inklusive férnyade konkurrensutsittningar, oavsett belopp.

e Attavrop gbrs av de leverantérer som kommunen har avtal med.

e Samtliga ink6p understigande 300 000 kr.

e Sikerstalla att det finns kompetens och resurser for att genomféra direktupphandlingar till ett virde
understigande 300 000 kr i enlighet med kommunens riktlinjer £6r direktupphandling.

e  Sikerstilla att det finns referenspersoner till férfogande vid upphandlingar och att dessa har tillrdcklig tid
avsatt for genomforandet genom hela upphandlingen.

e Egen rollférdelning inom inképsomradet som visar vem som har ritt att fatta formella beslut.

e  Delge ansvarig upphandlare adekvata uppgifter om upphandlingens virde, omfattning, avtalstid, uppgift
om referensperson samt informera om specifikt avtal krivs som reglera informationssikerhet sa som
petsonuppgiftsavtal, sekretess- och/eller andra sikerhetsavtal.

e Inf6r upphandling bekrifta att budget dr faststilld samt att erforderliga beslut har fattats.

e Infér upphandling genomféra behovs- och marknadsanalys.

e Infor upphandling genomféra en risk-och konsekvensanalys om upphandlingen dr av sirskild kritisk
karaktir for att uppritthalla verksamhetens behov.

7 Avtalsforvaltning

Avtalsansvarig

I samband med att en upphandling genomfors utses en funktion som avtalsansvarig. Avtalsansvarig ska
vara den befattning som har bist férutsittningar att f6lja upp att avtalade krav och villkor £6ljs. I de
flesta fall innebdr det att chefen f6r den verksamhet som nyttjar avtalet mest dr avtalsansvarig. Vid
kommunovergripande avtal dir flera forvaltningar och verksamheter gor ink6p dr ansvarig upphandlare
normalt avtalsansvarig.

Avtalsansvarig ska ansvara for att uppfoljning av avtal sker regelbundet genom att t.ex. kontrollera att
avtalade priser och andra villkor pa tjdnsten/varan f6ljs. Vid storre eller dterkommande problem ska
atgirder, sasom vitesforeligganden eller hivning, genomforas i samverkan med inképsenheten.

Attestant ansvarar fOr att kontrollera att fakturerade priser dr i enlighet med avtal.

Risker kopplat till avtalsuppféljning och inkép bér inga som en del av nimndens internkontroll. Moment som
bér foljas upp dr att avrop sker mot avtalade leverantorer samt att direktupphandlingar genomfoérs i enlighet med
kommunens riktlinjer f6r direktupphandling.

8 Konkurrens

Alla upphandlingar ska ske 1 konkurrens mellan foretagen pa den aktuella marknaden.
Forfragningsunderlagen ska utformas sa att det blir mojligt £6r lokala och mindre foretag att delta i fler
upphandlingar och limna anbud. Detta kan uppnas genom att stilla relevanta och icke diskriminerande
krav samt begrinsa stora upphandlingsomraden till mindre delar.
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9 Specifika hansyn i upphandlingsunderlagen
I kommunens ink&ps- och upphandlingspolicy anges att krav kan stillas for vissa sirskilda omraden,
dessa konkretiseras hir i riktlinjen. Det dr viktigt att samtliga krav som stills kan foljas upp och
utvirderas.

Vid egna upphandlingar dir milj6- och hallbarhetskrav ska stillas, ska minst
Upphandlingsmyndighetens héllbarhetskriterier pa Basniva anvindas. Hallbarhetskriterier pa Avancerad
niva och Spjutspetsniva anvinds, dar sa ar mojligt. Hallbarhetskriterierna som stalls omfattar saval
sociala som miljomassiga krav.

Sociala och etiska krav
Kommunen ska alltid stélla krav pa att leverantorerna, samt eventuella underleverantorer, i sin
affirsverksamhet inte diskriminerar nagon utifran de i lag angivna diskrimineringsgrunderna.

Upphandling kan anvindas som mojligt verktyg att skapa sysselsittning for personer som star langt fran
arbetsmarknaden i de upphandlingar dar sa 4r mojligt.

Kommunens leverantorer ska inte anvinda eventuella kryphal i skattelagstiftningen for att minska sin
skatteborda i Sverige. Overforingar av kraftigt nedskrivna beskattningsbara vinster inom en eventuell
koncern ska ej tillimpas. Bollebygds kommun férbehaller sig ritten att begira ut land-
forlandredovisning av skatt, som ger en helhetsbild av leverant6rens totala internationella
verksamhet. Uppgifter som leverantéren forbinder sig att limna ut begrinsas enbart av nationell- och
internationell lagstiftning. Kontraktsvillkor om affirsetik ska anvindas i alla avtal.

Barnkonventionen blev svensk lag den 1 januari 2020. Det innebir att hansyn behéver tas till vilka
konsekvenser en upphandling kan fa fér barn. Det finns ett ansvar att vid ink6p ta med barns
perspektiv och rittigheter 1 planering och utférande. Vad som ir barnets bista gar inte alltid att ge ett
entydigt svar pa och dirfér behdver bestallare, upphandlare och andra inblandade undersoka vilka
konsekvenser upphandlingen kan fa f6r barn. Den som fattar ett beslut som ror barn maste alltid kunna
redogdra for hur barnets bista har utretts och beaktats i beslutet.

Etiska krav avser minskliga rittigheter 1 arbetslivet. Det som framst efterfrigas inom offentlig
upphandling ér att ILO:s kirnkonventioner samt FN:s barnkonvention ska respekteras av leverantoren
och dess undetleverantérer vid fullgbrandet av ett kontrakt. Etik kan dven ses som ett forhallningssitt
fran den upphandlande myndighetens sida vad giller fragor som ror jiav, mutor och bestickning.

Sociala krav och hansyn utover ovanstiende kan tillimpas 1 upphandlingar dir sa ar mojligt och
limpligt. Upphandlingsmiyndighetens hallbarhetskriterier innebdr dven att arbetsrattsliga villkor stalls sa
att de minst motsvarar villkoren i kollektivavtal.

Milj6- och hallbarhetskrav

Miljohinsyn i offentlig upphandling handlar om att 6ka anvindningen av milj6kriterier och anvinda
ink6p som ett strategiskt verktyg for att na miljomal. Kommunens upphandlade leverantorer ska bidra
till att kommunens milj6- och héllbarhetsmal uppnas liksom de nationella miljémalen och Agenda
2030.

Upphandlingsenheten identifierar vilka upphandlingar under perioden som har storst klimatpaverkan
och arbetar strategiskt och systematiskt for att minska klimatpaverkan arligen. Arbetet och utfallet ska
féljas upp och dokumenteras.

Vilka villkor som ir aktuella i respektive upphandling bedoms utifran vilken vara, tjanst eller
byggentreprenad som ska upphandlas. Upphandlingsenheten gér vid varje enskild upphandling, i
samrad med bestillaren/avtalsidgaren, bedémningen om vilka hillbarhetskrav som ska stillas i
upphandlingen.
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Fragan om nir sidana hinsyn dr motiverade ska inte bara beddmas utifran hallbarhetssynpunkt utan
ocksa om ndr det dr ekonomiskt rimligt samt nir det 4r rimligt med tanke pa vilka resurser och
kostnader som behovs for att kontrollera och félja upp kraven i upphandlingen.

For att uppfylla 16ftet med att upphandla f6r minskad miljé- och klimatpaverkan ska
upphandlingsenheten i f6rsta hand anvanda ramavtal via Addas Inképscentral (Adda). Ramavtalen ér
kostnadseffektiva och Adda stiller ambitiosa krav pa héllbarhet, samtidigt som kommuner och regioner
far hjilp med tillhérande uppfoljningar.

Upphandlingsmyndighetens héllbarhetskriterier inom milj6 pa Basniva anvinds. Hallbarhetskriterier pa
Avancerad niva och Spjutspetsniva anvinds, dir sa ar mojligt. I de fall det finns branschspecifika
upphandlingskrav som utarbetats i samverkan mellan branschorganisationer och SKR, t.ex. Avfall
Sverige, bor dessa anvindas istillet for att utarbeta egna.

Specifika krav f6r fordon och transporter

Vid kép och hyra av personbilar ska bilar som kors pa fornybar el, biogas eller vitgas viljas. Endast
undantagsvis viljs andra personbilar som da ska uppfylla Upphandlingsmyndighetens baskrav, beslut
fattas av avtalsansvarig/chef f6r kommunens fordonshantering.

Det ska dven stillas milj6- och klimatkrav i alla avtal dar transporter upphandlas, exempelvis
postleveranser och avfallstransporter. Miljokrav ska stillas i upphandlingar av varor och tjinster som
kraver omfattande transportarbete, exempelvis matleveranser, stid- och kontorsmaterial dir sa ar
mojligt.
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