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Riktlinjer for upphandling i Hallstahammars kommun

Inledning - . .

Kommunen & totalt sett en mycket stor kopare av varor och tjénster. Denna upphandlingspolicy
syftar till att kommunens medel anvinds effektivt med bibehallen kvalité, sikerhet och service
for de varor och tjdnster som behovs i verksamheten.

Riktlinjerna omfattar samtliga enheter inom Hallstahammars kommun och avser externa kép av -
varor och tjénster samt entreprenader.

Vision/Inriktningsmal ‘ 4

Hallstahammars kommun skall ha en effektiv och vil fungerande upphandlingsverksamhet. All
upphandling skall baseras pd en helhetssyn. Utgéngspunkten for all upphandling skall vara att
. inom ramen for géllande regler bidra till en effektiv och rationell verksamhet i kommunen.

Vid kép av varor och tj anster skall alltid mélet vara en for kommunen god totalekonomi.
Upphandling skall ske i samverkan for att ta tillvara de ekonomiska fSrdelar som samordning
av inkSpsvolymer kan ge, samtidigt som hansyn skall tas till kvalitetskraven for varje enskild
upphandling.

Strategi =~ o S . ' o a o
All upphandling skall goras med utnyttjande av de konkurrensmdjligheter som finns och dven i
vrigt genomforas affirsmissigt. Anbudsgivare, anbudssokande och anbud skall behandlas utan
ovidkommande hénsyn. Féretridare for kommunen ska upptréda pd ett etiskt korrekt sitt.

Ansvar for upphandling -

* Kommunstyrelsen skall fatta beslut om riktlinjer fr kommunens upphandlingar. .
* All upphandling dver direktupphandlingsgrinserna ska ske i samarbete med
upphandlingsenheten. =~ . ) '
* Kommunstyrelsen svarar fr upphandling av varor och fanster som &r . - -
nidmnddyergripande. -~ L o .
. e Pa uppdragav kommunstyrelsen ligger det 6V6rgripé;nde_strategiska ansvaret hos

upphandlingsenheten...,




Upphandlingsenheten ansvarar bland annat for:

e Eventuella forandringar i riktlinjernas imnehall « -~ - A
‘ Riktlinjer och tillimpningsanvisningar i samband med direktupphandling -,

e Ansvar for dvergripande frigor som berfr utvecklingen av kommunens

¢ upphandlingsverksamhet.

e Overgripande kompeteénsutvecklingsfrigor inom upphandlingsomradet.
Utvecklingen av IT stod for effektivare informationsfldde mellan kommunens olika
enheter i frigor som ror inkdp och upphandlingar. : R

o Utveckling tillsammans med IT av kommunens affarsprocesser i samband med
inforande av elektronisk handel.

e Kommungemensamma upphandlingar (ramavtal) samordnas och genomfors med .
brukarinflytande.

e Uppdatering och information om upphandlingar, avtal samt regler for milj oproﬁlerad
upphandling p& kommunens intrandt och Internet -

e Uppfolining av avtal och rescontra.

. I‘orutsattmngar A : :
Varje enhet inom den kommunala verksamheten har ett ansvar att mte bara se. tlll sina egna
intressen utan att &ven beakta kommunens gemensamma bésta vid inkdp och upphandling. I detta
ansvar ligger bl. a att medverka i utvecklingen av samordnade inkp, att efterstriva att
kommunens egna resurser utnyttjas si effektivt som mojligt samt att vara kdptrogen mot och
kinna delaktighet i tecknade avtal.

Nir ramavtal tecknats som &r bmdande for kommunen skal avrop av varor och tjanster ske frin
dessa avtal om inte- sirskilda omstandlgheter finns. : :

Ramavtal
Ramavtal #r avropsavtal som ingds mellan Hallstahammars kommun och en eller flera

leverantorer i syfte att faststdlla villkoren for avrop. For att underlétta och effektivisera for
kommunens olika Verksamheter upphandlas ramavtal for varor och tjinster som kips ﬁekvent ’

Nér kommunen tecknar ramavial med leverantSrer innebéir detta att kommunen forbundit sig att
avropa sitt behov av varor och tjdnster inom det aktuella ramavtalsomrédet..

- Befinthga ramavtal

Innan en upphandhng paboxjas skall kontroll goras om ramavtal ﬁnns ﬁ)r aktuell vara a eller tjénst.
Kontrollen kan goras genom avtalshsta eller genom att kontakta upphandhngsenheten

- Upphandlingsprocessen - R ‘ o :

Respektive chef ansvarar for att upphandhng sker enligt gillande lagar ooh forordmngar samt-att
kommunens policy och  riktlinjer for" upphandhng foljs. Al personal som handlagger
inkopstrenden skall ha relevant kunskap om lagstifining som berdr offentlig upphandhng

Inkdp/upphandling fér gﬁras av den som #r behorig enligt delegationsordning.




Tecknande av ramavtal for kommunens riikning kan endast goras av attestanter som framgar av
kommunens underskriftsbemyndigande/delegationsofdning.

Anbudsprocessen

Anbud skall infordras skrlfthgen och svar skall limnas sknfthgen Anbuden - skall
ankomststdmplas och diarieforas samt forvaras pg ett betryggande sitt for att inga obehoriga skall
ha ‘atkomst till anbuden. Inkomna anbud skall efter anbudstldens utgang opphas samtidigt och
protokoll skall sknvas V1d anbudsoppnmgen ‘ ‘

V1d utvardenng av anbud fir endast de omstandlgheter som angivits i fbrfragnmgsunderlaget
1nga

AfﬁirsméisSighet _
Upphandlingar som genomfors av Hallstahammars kommun ska vara affirsméssiga. Vid
utformningen av forfrdgningsunderlag och vid utvirdering av inkomna anbud ska inga
owdkommande hansyn tas. Alla anbudsgware ska behandlas lika.

Leverantorskrav

Kommunen skall endast anlita foretag som uppiyller sina skyIdIgheter vad galler skatter och
avgjfter .
Sekretess '

For upphandling géller absolut sekretess till dess att den upphandlande enheten fattat beslut om
annonsering samt antagande av leverantér. Nér upphandlingen avslutats blir srendet offentligt

En upphandling kan sekretessbeldggas under mycket speciella omstandlgheter Om arende
sekretessbelaggs skall detta alltid motiveras med hanv1sn1ng till lagen. '

Tllldelmngsbeslut
Samtliga anbudsgivare ska meddelas beslutet om antagande av visst anbud I meddelandet ska

ocksa ingé skalen till antagandet.

Awvtal i all upphandling utom dlrektupphandhng fér tecknas tidigast 10 dagar éfter att besked om
antagande kommit samtliga anbudsgivare tillhanda.

Upphandlings virde o
Kommunen &r per definition en upphandlande enhet. Detta innebir att hela kommunens behov av

inkSp av viss vara eller tjdnst ska ligga till grund fdr berékningen av upphandlingens vérde.

-

Annonsermg ‘ ' ’ ’ '
Alla upphandlmgar utom dlrektupphandhngar ska annonseras 1 en allmant tﬂlganghg databas

Annonsering av de upphandlingar som Sverskrider beloppen for dlrektupphandhng skall ske via
upphandlmgsenheten : ,




Avtal och arkivering |
Nir upphandlingen avslutats skall upphandhngsdokumenten arkiveras enhgt kommunens
arkivreglemente. : -

Samtliga avtal (dven avréps—' och leasingavtal) som tecknas skall utdver ordinarie arkivering
meddelas upphandhngsenheten for pubhcermg i avtalslista. :

Mll_]oproﬁlerad upphandlmg ‘

K&p av varor och tjénster kan innebéra mlljobelastmng i framuden V1d all upphandhng giller
darfor att leverantSrerna vil skall uppfylla lagstadgade krav ur hilso- och miljosynpunkt.
Kommunen skall verka for att upphandla varor och tjénster som bidrar till en god livsmiljo och
en 1angsiktigt héllbar utveckling. Kommunen skall ocks striva efter produkter som kan beddmas
vara minst skadliga f6r milj6 och ménniskor, som utnyttjar ny mlljotekmk samt som stiller krav
pa leverantorer att aktivt utveckla produkter och metoder som har si liten miljobelastning som
mdjligt. A :

Mobijligheterna att ta miljéhénsyn vid offentlig upphandling ges frimst i samband med att man
fattar beslutet om vad som skall upphandlas. En upphandlande enhet far stélla miljokrav genom
att i de tekniska specifikationerna hénvisa till kriterier f6r milj omarken om kr1terlema for market
har utarbetats pé grundval av vetenskaplig information. ‘

Vid alla upphandlingar skall miljékrav finnas med och som utgdngspunkt for de krav som stills
skall de rekommendationer och riktlinjer som faststillts av miljéndmnden anvéndas.
Miljéfaktorerna skall dérfor viigas mot andra omstindigheter i upphandlingar som pris, funktion
m.m.

Direktupphandling
Denna enklare upphandlingsform skall endast anvidndas om ramavtal saknas och nedanstaende

beloppsgrénser inte overskrlds

Beloppsgransen for dlrektupphandlmg av varor och t anster ska vara hogst fem (5) pnsbasbelopp
exkl. moris ,

Direkulpphandling kan Hven anvindas nir det finns synneﬂiga skdl. For beddomande om
synnerliga skl foreligger ska alltid upphandlingsenheten kontaktas.

Motiv for direktupphandling, tillviigagéngssitt och beslut skall alltid doktmfenteras.

Samrid med upphandlmgsavdelmngen ska ske innan upphandhng genomfbrs om virdet av
varan eller tjansten Sverstiger 1 basbelopp det vill siga cirka 40 000 kronor. I denna summa ska
inrdknas eventuellt &terkommaride behov av samma eller liknande vara eller tjénst. Vid
bedomningen ska #ven hansyn tas till om ovnga enheter i kommunen kan ha’ behov av
- varan/tjinsten. ) : ' \




Uppfoljning : . ,

Upphandlingsenheten ska &rligen i samarbete med verksamheterna folja upp ingéngna avtal.
Enheten ska ocksa rligen folja upp reskontran for att identifiera omraden dér upphandling bér
genomforas.

016V Hjerpe Jari Heikkinen
Upphandlare/jurist ~ Kanslichef




