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Detta dokument innehaller rutiner gallande Alvesta Kommuns inkop och upphandlingar. Rutinerna
omfattar externa inkp och inte kdp som sker internt inom kommunkoncernen. Till dessa rutiner hor
beskrivning av upphandlingsprocessen i Alvesta Kommun.

Rutinerna fortydligar och kompletterar ink6ps och upphandlingspolicyn for Alvesta Kommun och dess
hel och majoritetsagda bolag (antagen av kommunfullmaktige 2016-05-03 § 54)

Overgripande forhallningssatt
Kommunfullmé&ktige har genom ink6ps- och upphandlingspolicyn beslutat att inkdp och upphandlingar
som genomfors av Kommunen ska forhalla sig till foljande:

e Kommunens inkép- och upphandlingar ska genomsyras av de grundlaggande principerna for
offentlig upphandling, det vill séga principerna om likabehandling, icke-diskriminering,
Oppenhet, proportionalitet och dmsesidigt erkdnnande.

e Verksamheten kring upphandlingar och inkop ska karaktariseras av tydliga roller och
funktioner.

e Kommunens agerande ska medverka till en marknadssituation som praglas av uthallighet och
val fungerande konkurrens. Inkdp och upphandlingar ska konkurrensutsattas och genomféras
affarsméssigt och professionellt.

o Leverantorskontakter ska ske pa ett affarsetiskt och fortroendeskapande satt. Foretradare for
Kommunen ska upptrada med hog personlig integritet sa att inblandade personers trovardighet
och opartiskhet inte kan ifragasattas.

e Kommunen ska anlita seridsa leverantorer som skoter sina skyldigheter gallande inbetalning av
skatter och avgifter gentemot samhéllet.

e Infor en upphandling anvander Kommunen sig av de méjligheter som finns till samrad och
dialog med marknadens aktorer.

e Kommunen ska dar sa ar lampligt genomfora upphandlingar pa ett sadant sétt sa att d&ven sma
och medelstora foretag ges mojlighet att delta.

e Inom ramen for gallande upphandlingslagstiftning ska kommunen aktivt arbeta for att erbjuda
foretag som ar verksamma i Alvesta kommun affarsmojligheter.

Upphandlande myndighet

Enligt lag & Kommunen en upphandlande myndighet. Detta innebar att Kommunen ska upphandla
varor, tjanster och entreprenader enligt gallande lagstiftning som finns reglerat i lag om (2007:1091)
offentlig upphandling, LOU samt lag om (2007:1092) upphandling inom omradena vatten, energi,
transporter och posttjanster, LUF.

Upphandlingsbehov
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All upphandling ska vara férankrad och budgetfinansierad. Planering och god framférhallning ska vara
regel for alla som har ansvar for inkdp i Kommunen. Respektive forvaltningschef ska i samband med
budgetprocessen gora en upphandlingsplan som ska svara mot kommande tva ars upphandlingsbehov.
Planen lamnas 6ver till upphandlingschefen som sammanstaller en Kommundvergripande
upphandlingsplan for nastkommande ar.

Upphandlingsanmodan

Innan upphandlingsavdelningen paborjar en upphandling ska budgetansvarig® 1dmna en
upphandlingsanmodan. En upphandlingsanmodan &r en bestallning av en upphandling. Nar anmodan
ldmnas anses upphandlingen vara bestalld.

Arbetsgrupp

Nar upphandlingen sa kréaver ska en arbetsgrupp tillsattas som bestar av representanter fran
verksamheten samt upphandlingsavdelningen. Verksamheten ska utse deltagare och ge deltagarna
mandat att stélla verksamhetskrav for att tillvarata verksamhetens intressen. Verksamhetskraven ska
std i proportion till tilldelad budget.

Har upphandlingen inslag av tekniskt- eller IT relaterat innehall ska representant fran dessa
verksamheter inbjudas att delta i upphandlingen.

Om nagon annan an upphandlingsavdelningen skriver forfragningsunderlaget ska
upphandlingsavdelningen ges mojlighet att medverka i projekteringsmoten for att sékerhetsstélla att
upphandlingslagstiftning, policys och rutiner efterlevs.

Ansvar
Forvaltningschef ansvarar for att inkdps- och upphandlingspolicyn samt rutinerna tillampas i den egna
forvaltningen.

Bestallarrattighet
Alla som har ratt att bestalla och kdpa in produkter och tjanster ska kanna till vilka regler som géller
och anvanda géllande ramavtal.

Forvaltningschef eller av denne utsedd person ska tilldela bestallningsrétt till de personer som har ratt
att bestalla varor, tjanster och entreprenader inom verksamhetsomradet.

Forvaltningschef ska tillse att forvaltningen har en uppdaterad forteckning 6ver personer med
bestallningsrétt.

! Med budgetansvarig avses beslutsattesterande tjansteman med ekonomiskt ansvar for en
avgransad verksamhet.
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Kontroll och uppféljning

Respektive forvaltning ansvarar for sina egna inkdp. Detta innebér att ingangna avtal ska féljas samt
att forvaltningen ska infora rutiner som syftar till att genomfora kontroll och uppféljning sa att det som
upphandlats eller kopts in levererats till de villkor som avtalats.

Upphandlingsavdelningen ska arligen genomfora en 6vergripande kontroll av Alvesta Kommuns
upphandlingsverksamhet. Resultatet av granskningen ska redovisas i kommunstyrelsen i samband med
den interna kontrollen.

MBL

I de fall en upphandling faller inom ramen for facklig férhandling enligt lag om (1976:580)
medbestammande i arbetslivet, MBL ansvarar budgetansvarig for att forhandling genomfoérts med
fackliga foretrédare.

Upphandlingsavdelningen

Upphandlingsavdelningen ansvarar for att genomféra Kommunens upphandlingar med fokus pa
overgripande mal, verksamhetens behov och den goda affaren. Nar upphandlingsavdelningen fatt en
upphandlingsanmodan fran budgetansvarig ansvarar upphandlingsavdelningen for att driva
upphandlingsprojektet fram tills avtal ar tecknat. Darefter sker éverlamning till bestallande forvaltning
om inte annat 6verenskommits.

Upphandlingsavdelningen ansvarar dven for féljande:
e Verka for att gallande lagar inom offentlig upphandling foljs

e Verka for att Kommunens inkdps- och upphandlingspolicy och dess regelverk foljs samt
uppdatering av dessa.

e Verka for att inkops och upphandlingsverksamheten utvecklas

e Verka for att miljo och sociala krav stélls i upphandlingar

e Sprida information om tecknade avtal

e Genomfora avrop via fornyad konkurrensutsattning

e Folja och halla sig uppdaterad om utvecklingen inom offentlig upphandling

e Utfora systematisk marknadsbevakning

e Genomfora annonserade upphandlingar

e Genomfora direktupphandling 6verstigande forvaltningarnas delegation

e Bevaka antagna leverantdrers ekonomiska forhallande avseende inbetalning av skatter och
avgifter

e | de fall en upphandling 6verprévas ansvarar upphandlingsavdelningen for att svara pa
overprévningen med bistand fran verksamheten nar det galler sakkunskap

e Bevaka mojligheterna att samordna upphandlingar tillsammans med verksamheterna

e Bevaka ingangna avtalstider

e Avtalstolkning

e Forséljning av fordon samt 16s egendom
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e Registrering och arkivering av upphandlingar som avdelningen genomfor
e Bista forvaltningar med rad géllande upphandlingsfragor

Bestallningssystem

Upphandlingsavdelningen ansvarar for bestallningssystemet och ska aktivt verka for att ytterligare
produkter 1aggs till. Forvaltningarna ar nyttjare av systemet vilket innebér att produkter som finns
upplagda i bestéllningssystemet ska bestéllas via systemet. Bestéllare ska i forsta hand avropa
produkter som ar rekommenderade av upphandlingsavdelningen samt de som har miljomarkning.

Samordnad varudistribution
Upphandlingsavdelningen ansvarar for att samordna och utveckla Alvesta Kommuns godsfléde med
syfte att uppna vinster inom miljo- och trafiksékerhet.

Samordnad upphandling
Kommunen samarbetar med andra parter nér det galler gemensamma upphandlingar.

Beroende pa upphandlingens mal, komplexitet och storskalighet kan Kommunen valja att delta i:

e Kammarkollegiets upphandlingar

e SKL Kommentus upphandlingar

e Inkopssamverkan Kronobergs upphandlingar

e Andra aktoérer som genomfér samordnade upphandlingar

Kommunen ska delta i gemensamma upphandlingar dar det ar till fordel for Alvesta Kommun.
Deltagande i samordnade upphandlingar beslutas av upphandlingschefen.

Leasing och hyrkop

Vid anskaffning ska i normalfallet egenfinansiering och avtalsformen kop valjas. Leasing och hyrkdép
ska tillampas restriktivt och ska jamstallas med upplaning. Beslut om sadan finansieringsform tas av
ekonomichefen enligt dennes delegation.

Direktupphandling

Direktupphandling &r en upphandlingsform som kan anvandas om det som ska anskaffas har lagt varde
eller om det finns synnerliga skal. Med synnerliga skal avses framfor allt synnerlig bradska som
orsakats av omstandigheter som den upphandlande myndigheten inte sjélv kan rada over. Att
Kommunen rakat i bradska beroende pa egen bristande planering ger inte ratt att anvanda sig av
direktupphandling.

Gransen for direktupphandling ar 28% av faststallda troskelvarden. For LOU innebér detta en grans pa
535 tusen kronor och for LUF galler 26% av troskelvardet eller 993 tusen kronor enligt 2016 ars
troskelvarde.



Alvesta "
See lsommun

Vid berékning av summan for en direktupphandling ska Alvesta Kommuns samlade inkdp under ett
kalenderar tas med i berakningen och inte endast det enskilda kdpet. Berakningen gors pa liknande
varor, tjanster och entreprenader.

Om den enskilda forvaltningen genomfor flera direktupphandlingar som avser liknande varor, tjanster
eller entreprenader med ett sammanlagt vérde 6verstigande 100 tusen kronor under ett kalenderar &r
forvaltningschef skyldig att anmala detta till upphandlingsavdelningen. Anmaélan ska goras under det
kalenderar inkopen avser.

Om Kommunen har ett aterkommande behov som beraknas dverstiga 500 tusen kronor pa en
fyraarsperiod ska detta upphandlas som ett ramavtal.

For direktupphandling som dverstiger 100 tusen kronor ska om mojligt minst tre leverantorer tillfragas.
Forfragan bor stallas skriftligen till anbudsgivarna och lamnade offerter ska vara skriftliga. Samtliga
intressenter ska behandlas likvardigt och ges samma forutsattningar for att lamna anbud. Annonsering
bor genomforas om inte tillracklig konkurrens kan uppnas. Skriftlig bestallning uppréattas med antagen
leverantor.

Innan en direktupphandling genomfors bor det beaktas vilka mojligheter det lokala naringslivet har att
leverera efterfragad vara, tjanst eller entreprenad. Affarsmojligheten bor i forsta hand ges till foretag
som ar verksamma i kommunen utan att ge avkall pa pris eller kvalité.

Reglerna for direktupphandling ska &ven tillampas vid kop av varor, tjanster och entreprenader som &r
undantagna fran upphandlingsskyldighet om inte uppenbara omstandigheter foranleder annat.

Respektive forvaltning far genomfora direktupphandling av varor, tjanster och entreprenader enligt
gallande delegationsordning.

Direktupphandling far inte genomféras om Kommunen har befintliga avtal som avser efterfragad vara,
tjanst eller entreprenad.

Ramavtal enligt LUF

Om fler an en leverantor antas vid upphandling av ramavtal som sker enligt LUF och tilldelning av
enskilt kontrakt inte sker genom fornyad konkurrensutsattning ska fordelning av kontrakt ske enligt
foljande:

Som huvudregel ska den vinnande leverantéren minst erhalla 50% av upphandlingens totala vérde.
Huvudregeln kan frangas om uppenbara skal talar for annat. Resterande procent fordelas valfritt
mellan antagna leverantorer.

Det ar bestéllande avdelning som ansvarar for att folja upp och tilldela uppdrag som motsvarar den
procentuella fordelningen.

Diarieforing
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Upphandling som har ett sammanlagt varde understigande 100 tusen kronor anses faktura eller kvitton
utgora tillracklig dokumentation. Om det sammanlagda vardet overstiger 100 tusen kronor ska foljande
dokument diarieforas av den som genomfor upphandlingen:

-Beskrivning av avtalsforemalet
-Avtalets varde
-Utvarderingskriterier

-Offerter

-Beslut
-Avtal/order/bestélIningsskrivelse

Miljokrav

Kommunens upphandlingar ska bidra till en hallbar utveckling med lag miljopaverkan. Upphandlingar
som genomfors ska verka for att Kommunens strategiska inriktning och fattade beslut géllande
miljohansyn uppfylls. Upphandlingar som genomfors ska pa ett relevant satt folja den av
kommunfullméktige antagna miljé och klimatstrategin med tillhérande handlingsplan.

Miljokrav bor stéllas utifran ett helhetsperspektiv sa att kraven blir proportionerliga och att maximal
miljonytta for satsade kommunala medel erhalls. Miljokraven ska vara uppféljningsbara.

| samband med livsmedelsupphandlingar kommer djurskyddshénsyn att beaktas i enlighet med Svensk
lagstiftning samt enligt Upphandlingsmyndighetens rekommendationer. Krav ska dven stallas som
framjar en hallbar utveckling av ekologiska och rattvist producerade varor.

Sociala krav

Kommunen ska stélla krav pa goda arbetsvillkor nar det &r behovligt med hansyn till den bransch som
upphandlingen avser och som kan forvantas medfora oskaliga arbetsvillkor eller undermaliga
anstallningsforhallanden. Detta galler sarskilt arbetsintensiva branscher som byggtjanster, stadtjanster,
taxitjanster etc.

Kommunen ska stalla krav pa att leverantorer eller underleverantorer som anlitas inte diskriminerar
nagon pa grund av kon, kénsoverskridande identitet eller uttryck, etnisk tillhorighet, religion eller
annan trosuppfattning, funktionsnedsattning, sexuell laggning och alder.

Kommunen ska i sin upphandling ta hénsyn till FN:s barnkonventions regler i artikel 32. Vid
upphandling ska sérskilt betonas krav pa att foretag inte anvént sig av barnarbete vid framstallning av
varor. Kommunen ska krava att varor som levereras ar framstéllda under forhallanden som ar forenliga
med International Labour Organisation’s (ILO) atta karnkonventioner samt lever upp till det
arbetarskydd och den arbetsmiljélagstiftning som galler i tillverkningslandet.

De grundlaggande arbetsnormerna aterfinns i ILO-konventioner (karnkonventionerna):
barnarbete/minimialder (nr 138)

de vérsta formerna av barnarbete (nr 182)

diskriminering och lika 16n (nr 111 och 100)

forenings och forhandlingsréatt (nr 87 och 98)
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e forbud mot tvangs- och slavarbete (nr 29 och 105)

Vid storre annonserade upphandlingar bor det beaktas vilka mojligheter Kommunen har att stélla krav
i upphandlingen pa att personer som star utanfor arbetsmarknaden ges mojlighet att delta i kopt tjanst
eller entreprenad.

Skatter

Kommunen ska anlita leverantorer som skéter sina aligganden gallande inbetalning av skatter och
avgifter. Vid annonserade upphandlingar samt direktupphandlingar som dverstiger 100 tusen kronor
ska skatteskulder kontrolleras innan tilldelning av kontrakt.

Avtalsregistrering och avtalsbevakning

Samtliga avtal som reglerar kop eller hyra av varor, tjanster och entreprenader ska registreras i Alvesta
Kommuns avtalsdatabas. Detta galler &ven avtal som tecknas till f6ljd av direktupphandling. Ansvarig
for registreringen ar upphandlingsavdelningen.

Avtalstecknande
Ratten att teckna avtal for Alvesta Kommuns rakning framgar av Kommunstyrelsens
delegationsordning.

Forsaljning av material

Om forvaltningarna bestdimmer sig for att avyttra fordon eller 16s egendom ska
forséljningen hanteras av upphandlingschefen eller av denne utsedd person.



