HOGSBY

KOMMUN

Riktlinjer for upphandling i
Hogsby kommun

Hogsby kommun, 579 80 Hdégsby. Tel vx 0491-290 00, fax 0491-204 96, bg 855-3307
kommun@hogsby.se www.hogsby.se



HOGSBY

KOMMUN

Riktlinjer upphandling Hogsby kommun

L Tlediings commmsnsmmmemmonivscssam i e s i e e i s
SN Vo2 e ot T T R ———————————————
3 AADSVAL. oot bbb bttt e ettt ettt e et et
4 SAMOTANING ..ottt n e eraees
5  Affdrsmissig relation tll JeVErantOIer. . .......coueiviiiiiniiiieie sttt
51 Allminhetens insyn 1 leverantdrs VerkSamhet ..........o..oovcevuiiiririiesis et eesseees
52 Krav pa villkor 1 KOleKIVAVEAL...........ovurerieireisriesisieci et es s
5.3 Checklista for direktupphandling samt INKSPSIULINET . .....vv.cvecvoieeiciecieeeee s
6 Avtalstrohet 0ch ramavial...........coo.oviiiiori et r s
P DDA 0000000005000 snsnmmsenronessssase s snsnssestrmmesmas snxommI AR AR AAY R K8 R SRTR AR RSB eSS SN SRS SRS
7.1 JCOMNPEIBIG «i.iuisiissisivianiiniinssinisssnsmmmmessssnsensrassssssonsassmsenprssasmass sessspsers ARSI AAS S ORI RES SRS b R bRt
72 D BRI s 0300 A AR 44 e oA A S A B RS AR TS PSRBTSO ST
73 Upphard s FTEATHHIE o s sscmcmsssossmmssmessms caississisions s ossmmmasersseesstsssess tap s sarms HA SR SRS SR SIASASF ARSIAA 1
74 Sy bt et BVOTIAGE oo rommssvmnsmvsrnn oo s ST TS As A5 b st R AT R RS RO SRR RERES
75 UpphandBogsbaslit ..o s S o i mmressesmm srematyes
7.6 Plarrring s Ve Ronscuoos s monsumysss ey mimn s 05 B35 s nammnanrs
7.7 YL oren i B TR R AR D ——————————
7.8 Kalmar lins strategi for Kimatsamyerkan .........ccoocoovoiiiiiiiicisssesc st sees e
79 Elektroniskt upphandlingsstdd...........ceieiiiiiiiiiiieis ettt eee e
700 ADNOMSEIING ...ooceoevev ettt e st s s b ettt eeneenes e
701 FOrfragningsunderlag ...... ..ottt
702 ADDUASTACN ..ottt sttt enes
Zsd3 I 0mnites i R e mm s A SRR S B AR AR AR
7.13.1 LI, o0 0000 ki s npmmontns o oy oxasmss tam e A R A8 S A RS R SRR A A
7.13.2 T BTN A ks pom 9 AR SRR AR AN AR AP
7.13.3 AEias 10 a1l B TA Ty L R e OO OSSO
7134 Tilldelningsbeshut teh skl imimimmmmmmmamssmsssrsmstsrs sssassarssssssessises

7.13.5 Tiodagars

frist

7136  Ofentishe: achse Rt oo e i s st i e rossmes,
P —
8.1 Byl AT s sonsmcssssvnsevsssessssovissressmsmssses s S sV s A
8.2 LET0 e oot | R ———
8.3 AVEAISTBIVAILIING. ......coovoiie ettt

8.4

Jav

8.5 Mutor och bestickning

9
9.1

Inkopscentralen

Uppféljning



HOGSBY

Riktlinjer upphandling Hogsby kommun

1 Inledning

Dessa riktlinjer innehaller information och anvisningar f&r hur upphandling ska genomféras i
Hogsby kommun,

Hultsfred, Hogsby, Ménsteras, Oskarshamn, Vimmerby och Visterviks kommuner samverkar i
upphandlingsfrigor. Kommunernas gemensamma organ fér upphandling benimns Inkdps-
centralen. Visterviks kommun ir virdkommun f6r Ink&pscentralen.

I Hogsby kommun och dess forvaltningar (och bolag) ska all upphandling och alla inksp

genomforas affarsmissigt, effektivt samt med anvindande av de konkurrens-méjligheter som
finns.

All upphandling ska ske enligt EU:s grundliggande gemenskapsrittsliga principer, enligt Lag
(2007:1091) om offentlig upphandling (LOU) och Lag (2007:1092) om upphandling inom
omradena vatten, energi, transporter och posttjanster (LUF) samt enligt kommunens

upphandlingspolicy, sarskilda riktlinjer och beslut.

2 Upphandlande myndighet/enhet

Hogsby kommun och dess férvaltningar dr en upphandlande myndighet. De kommunala bolagen
dr egna upphandlande myndigheter.

[ fortsittningen anvinds benimningen upphandlande myndighet for samtliga upphandlande
myndigheter.

3 Ansvar

Respektive forvaltningschef och férvaltningens medarbetare som 1 enlighet med
delegationsordningen har ritt att genomf&ra upphandling respektive inkép ansvarar for att den
gemensamma upphandlingspolicyn, riktlinjer och checklistor f6ljs.

For anskaftning av varor, tjinster eller byggentreprenader till ett virde som &verstiger grinsen for
direktupphandling ska utsedd handliggare frin respektive upphandlande myndighet Gverligga
med Ink&pscentralen om hur upphandlingen ska genomféras.

Anskaffning av varor, tjinster eller byggentreprenader till ett virde som understiger grinsen for
direktupphandling ska ske enligt anvisningarna 1 ”Riktlinjerna fér direktupphandling” och i
" Checklistan f6r kommunala inkop”.

4 Samordning

(De upphandlande myndigheterna 1) Hogsby kommun ska ha en helhetssyn pa upphandlingar
och ta tillvara de vinster som féljer av en samordning av hela kommunens (och dess bolags
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behov). En gemensam hallning utat nir det giller upphandlingsfragor med hinsyn till gallande
lagstiftning, miljshansyn, konkurrensfragor ska finnas.

Upphandlingar och inkdp ska samordnas med de kommuner som ingar i upphandlings-
samverkan, linets 6vriga kommuner, med landstinget samt andra upphandlande myndigheter dir
detta dr dndamalsenligt och l6nsamt. De upphandlande myndigheterna ska nir det bedéms som
fordelaktigt vara med pa de upphandlingar som genomférs nationellt.

5 Affirsmissig relation till leverantorer

De upphandlande myndigheternas kontakter med leverantorer ska kinnetecknas av god

affirsetik, ppenhet, objektivitet och likabehandling sa att de uppfattas som kompetenta och
opartiska kopare.

De upphandlande myndigheterna ska mdjliggora f6r mindre och medelstora foretag att limna
anbud, varda konkurrenssituationen samt informera det lokala niringslivet om pagaende
upphandlingar.

De leverantorer som tilldelas kontrakt ska vara kompetenta, ha fullgjort sina skatte- och
registreringsskyldigheter samt vara ekonomiskt stabila.

5.1 Allminhetens insyn i leverantors verksamhet

Leverantdren dr skyldig utan oskiligt drojsmal limna sadan information som avses i 3 kap. 19a §
Kommunallag (1991:900) till de upphandlande myndigheterna efter att de begirt information.
Sadan information ska normalt vara skriftlig, Informationen ska géra det méjligt for allminheten
att fa insyn 1 hur till exempel entreprenaden utf6rs.

De upphandlande myndigheterna dr skyldiga att precisera vilken information som begirs.
Leverantoren dr inte skyldig att limna information om detta strider mot lag eller annan
forfattning eller om uppgifterna kommer att omfattas av sekretess hos de upphandlande
myndigheterna.

Informationen som limnas till de upphandlande myndigheterna enligt ovan ska heller inte kunna
anses vara foretagshemligheter enligt Lag (1990:409) om skydd av foretagshemligheter. Denna
bestimmelse ska inte paverka innehallet 1 vrigt 1 forfragningsunderlaget eller avtalet.

5.2 Krav pa villkor i kollektivavtal

Krav ska, med hinsyn till f6remalet for upphandling, stillas pa de leverantorer som de
upphandlande myndigheterna tecknar avtal med, att de;

o frimjar goda arbetsvillkor och jimstilldhet i arbetslivet,

o foljer arbetsmarknadens villkor och/eller kollektivavtal,

e motarbetar diskriminering och korruption och

e medger insyn i sin verksamhet och meddelarfrihet f6r anstillda.
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Detsamma ska gilla for eventuella underentreprenérer som entreprendren anlitat {6r att fullf6lja
avtalet.

Pa begiran fran de upphandlande myndigheterna ska entreprendren limna de uppgifter och
handlingar som krivs f6r att skyldigheterna enligt ovan ska kunna kontrolleras.

Skulle entreprencren brista 1 att fullgdra detta atagande har kommunerna ritt att hiva avtalet om
bristen 4r visentlig.

5.3 Checklista for direktupphandling samt inképstutiner

Av de upphandlande myndigheternas checklistor for inkdp framgar vilka inképsrutiner som
giller.

Respektive chef ansvarar f6r att dessa regler dr kinda och f6ljs.

6 Avtalstrohet och ramavtal

Manga av de upphandlingar som genomférs resulterar i att ett ramavtal tecknas. Samtliga
medarbetare hos de upphandlande myndigheterna ska anvinda ingangna ramavtal. De
medarbetare som i enlighet med delegationsordningen har rétt att géra inkop ér skyldiga att
informera sig om vilka ramavtal som finns och att bestilla fran dessa.

Avsteg fran att anvinda ramavtal far endast goras 1 undantagsfall, avsteg med skiilen till avsteg ska
dokumentera.

De upphandlande myndigheterna ska uppmirksamma omraden dir ramavtal kan medféra
ekonomiska eller administrativa effektiviseringar och ta initiativ till att upphandling genomfors.

Infor varje ramavtalsupphandling ir det Inkdpscentralen som ansvarar f6r att de upphandlande
myndigheternas behov samordnas och tillgodoses pa bista sitt. De upphandlande myndigheterna
bidrar med sakkunnig personal till de olika referensgrupper som deltar 1 arbetet med ramavtals-
upphandlingen.

7 Upphandling

De upphandlande myndigheternas upphandlingsprocesser ska genomféras enligt gillande lagar
och bestammelser samt enligt Hogsby kommuns sirskilda riktlinjer och beslut.

7.1 Kompetens

Upphandlingar 6ver direktupphandlingsgrinsen ska genomforas av personalen pa
Inkopscentralen som ar sarskilt anstilld for detta och har kompetens och erfarenhet.
Hogsby kommun ska anvinda den samlade kommersiella och juridiska kompetensen och
erfarenheten som finns tillginglig pa Inkdpscentralen.

Inkdpscentralen kan anlita extern konsult till vissa kompetens- eller resurskrivande
upphandlingar.
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7.2 Troskelvirden

LOU skiljer pa upphandlingar dver respektive under de sa kallade troskelvirdena (beriknat virde
av varje upphandling). Troskelvirdet f6r kommuner som upphandlande myndigheter/ enheter ir
for varor och tjanster 207 000 euro (cirka 1 806 000 SEK) och for byggentreprenader 5 186 euro
(cirka 45 300 000 SEK).

7.3 Upphandlingsforfaranden
Det finns sex olika upphandlingsforfaranden.

For upphandlingar under tréskelvirdet finns: f8renklat férfarande, urvalsupphandling,
direktupphandling, konkurrenspriglad dialog och elektronisk auktion.

Fér upphandlingar 6ver troskelvirdet finns; ppen upphandling, selektiv upphandling
konkurrenspriglad dialog och férhandlad upphandling.

7.4  Skyldighet att 6verligga

Fore anskaffning av varor, tjinster eller byggentreprenader till ett virde som éverstiger grinsen
for direktupphandling ska utsedd handliggare frain Hogsby kommun 6verligga med
Inkdpscentralen om hur upphandlingen ska genomf&ras. Om samordning kan ske med flera
kommuner ska Inkdpscentralen alltid utreda om detta ir fordelaktigt for alla parter.

7.5 Upphandlingsbeslut

Innan ett beslut tas om att starta en upphandling ska utsedd handliggare kontrollera att det finns

medel budgeterade fér anskaffningen, om speciella krav ska stillas, etc. Bestut om att inleda en
upphandling ska dokumenteras.

7.6 Planering av upphandling

Nir Hogsby kommun planerar en upphandling ska féljande diskuteras tillsammans med
Inkdpscentralen och beslutas om:

o vilka krav som ska stillas i upphandlingen
e  hurutvirderingen ska genomf&ras

e  hur Hogsby kommun efter genomfrd upphandling ska fa sina behov tillgodosedda till
vt kvalitet och till ritt pris

o hur varan ska betalas; kop, leasing, hyra eller hyrkdp av 16s egendom.

7.7 Miljokrav samt sociala- och etiska krav

De upphandlande myndigheterna ska verka for att pfiverka hilsa och milj6 pa ett positivt sitt
genom att stilla miljokrav i sina upphandlingar dir det dr relevant. Miljokriterierna ska stillas i
relation till 6vriga kvalitetskrav i upphandlingen. De upphandlande myndigheterna ska anvinda
sig av Miljostyrmingsradets upphandlingskriterier som stéd i sina upphandlingar.

For uppf6lining av de sociala- och etiska kraven kan/ska de upphandlande myndigheterna ansluta
sig till det kontrollsystem som SKL Kommentus Inképscentral arbetat fram.
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I samband med upphandling ska de upphandlande myndigheterna dven ta hinsyn till:
e Higsby kommuns sirskilda riktlinjer och beslut
e Hogsby kommuns andra policys
e Hogsby kommuns ev. andra krav

7.8  Kalmar lins strategi for klimatsamverkan

Under namnet "No oil” samlas mal, strategier och projekt {6r utveckling mot en fossilbrénslefri
region ar 2030. Dessa dr utarbetade av Klimatkommissionen, regionférbundet och kommunerna 1
Kalmar lin. Malen giller ett vixande niringsliv fér hallbar utveckling, inga nettoutslipp av
koldioxid fran linet, och energieffektivisering i bostdder och lokaler, resor och transporter.

Vid upphandling av varor och tjinster som kan paverka energianvindningen i lokaler och
bostider, och miljpaverkande utslipp fran denna, ska hinsyn tas till hur detta paverkar
uppfyllelsen av regionala och lokala mal for energieffektivisering, anvindning av fémybar energi,
och minskade utslipp av klimatpaverkande gaser.

Vid upphandling av bilar ska krav stillas pa att bilarna ska vara miljobilar (enligt de regler som
giller f6r statlig upphandling, se forordning (2009:1) om miljo- och trafiksikerhetskrav f6r
myndigheters bilar och bilresor.) !

Vid upphandling av personresor och godstransporter ska hansyn tas till uppfyllandet av det
regionala malet om att dessa ska vara klimatneutrala ar 2020.

7.9 Elektroniskt upphandlingsstod

De samverkande kommunerna anvinder digital anbudsgivning via upphandlingssystemet
Visma TendSign. Anbudsgivare som vill delta i upphandlingar ska limna in elektroniskt anbud
via TendSign.

Inkdpscentralen dr systemforvaltare av det digitala upphandlingsstédet och ansvarar f6r
information, utbildning samt utlimnande av inloggningsuppgifter.

7.10 Annonsering

Annonsering sker via den allmint och gratis tillgingliga annonsdatabasen TendSign med spegling
av samtliga upphandlingar pa alla de samverkande kommunernas hemsidor.

711 Forfraigningsunderlag
Forfragningsunderlag ska distribueras via TendSign.

7.12 Anbudstiden

Fran det att annonsering sker till dess att anbuden ska vara inne ska det pa Inkdpscentralen finnas
en tillginglig handliggare som via det digitala upphandlingsstodet TendSign kan registrera svar pa
inkomna fragor och distribuera eventuella kompletteringar.

! Detta dr i enlighet med det regionala malet om att alla bilar som kops eller leasas av offentlig sektor ska vara
miljobilar ar 2010.
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7.13 Anbud
7.13.1 Limna anbud

Alla anbud till Hégsby kommun ska limnas digitalt via TendSign. Anbud som inkommer efter
sista dag fér limnande av anbud ska inte tas upp fér provning.

7.13.2 Anbudsoppning

Anbudstppning ska genomforas en dag efter sista dag f6r limnande av anbud. Vid

anbudsGppningen ska minst tva personer nirvara och ett Sppningsprotokoll ska upprittas och
undertecknas av de nirvarande personerna

7.13.3 Provning och utvirdering

Provning och utvirdering av anbuden ska genomféras enligt de férutsittningar som gavs i
forfragningsunderlaget.

7.13.4 Tilldelningsbeslut och skil

Tilldelningsbeslutet ska undertecknas av ansvarig person pa Hogsby kommun som i enlighet med
delegationsordningen har ritt att gora detta. Nir det giller de ramavtal som ér tecknade for en
eller flera av de samverkande kommunerna ska tilldelningsbeshutet undertecknas av
InkSpscentralens chef.

Tilldelningsbeslutet maste tydligt informera om skilen till varfér kommunerna har valt en viss
anbudsgivare till leverantor.

Tilldelningsbeslutet ska skickas till alla anbudsgivare och det dr Inkdpscentralen som har
bevisbordan for att de f6reskrivna upplysningarna (enligt LOU) 4r limnade.

7.13.5 Tiodagars frist

Nir tilldelningsbeslut har skickats ut bérjar en tiodagars frist f6r Gverprévning att 16pa. Den
forsta dagen av fristen dr dagen efter att tilldelningsbeslutet skickas ut.

Under dessa tio dagar kan inte avtal tecknas eller géra en bestillning.

7.13.6 Offentlighet och sekretess

Under pagaende upphandling giller absolut sekretess. Nar tilldelningsbeslut fattats upphér den
absoluta sekretessen. Det innebir att samtliga handlingar som rdr upphandlingen som huvudregel

blir offentliga.

Om en leverantor eller nagon annan begir att fa ta del av anbud, utvirderingsprotokoll eller
andra handlingar dr Hogsby kommun skyldig att skyndsamt ta stllning till begdran och gora en
sekretessprovning av uppgifterna i handlingarna.
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8 Avtal
8.1 Avtalstecknande

Kommunerna ska avvakta i minst tio dagar (10-dagarsfristen) med att teckna avtal for att
leverantdrer ska kunna anstka om Sverprovning 1 férvaltningsritten.

Avtal ska undertecknas av ansvarig person pa respektive férvaltning som i enlighet med
delegationsordningen har riitt att gbra detta. Nidr det giller de ramavtal som ér tecknade for en
eller flera av de samverkande kommunerna ska de undertecknas av Ink&pscentralens chef.

8.2 Registrering av avtal

Upphandlingsenheten ansvarar for att de ramavtal som ir tecknade for Hogsby kommun
registreras 1 kommunermnas avtalsdatabas TendSign.

8.3 Avtalsforvaltning

Respektive bestillare i de samverkande kommunerna ansvarar tillsammans med Inkdpscentralen
for att deras avtal forvaltas aktivt och bevakar avtalstiden.

Inkdpscentralen ansvarar f6r de ramavtal som ir tecknade for en eller flera kommuner férvaltas
aktivt och bevakar avtalstiden.

8.4 Jav

Bade yinstemin och fortroendevalda kan vara jiviga. Den som anser sig jivig ska sjilv anmila
detta och far inte delta i handliggningen av drendet och inte i férberedelserna for beslut. Om
nagon som ir javig deltar i handliggningen kan beslutet upphivas om nigon 6verklagar.

8.5 Mutor och bestickning

Det ér brottsligt att ta emot mutor eller begira en beléning. Detta kan ge boter eller fingelse i
hogst 2 ar samt eventuellt avsked fran sin tjinst.

Tank pa att:

Det som uppfattas som géstfrihet - kan vara bestickning

Det som uppfattas som generositet — kan vara bestickning

Det som uppfattas som hygglighet - kan vara bestickning

Det som uppfattas som studie- besck /resa - kan vara bestickning

Nir du later dig bjudas - kan det vara en muta

Nir du tar emot en present - kan det vara en muta

Nir du tar emot en fordelaktig rabatt - kan det vara en muta
Nir du tackar ja till en resa - kan det vara en muta

9 Inképscentralen

Inkopscentralens uppgift ar:
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att 1 ndra samrad och med underlag frin de samverkande kommunerna svara for
upphandlingar av gemensamma avtal f5r varor och tjinster som képs frekvent i stora
kvantiteter och som efterfrigas av samverkande kommunerna och deras bolag,

att svara for specifika upphandlingar hos resp. kommun,

att handldgga upphandlingar Gver det s.k. l3ga viirdet for samtliga kommuners rikning,
(271 000 kr f6r den klassiska sektorn och 542 000 kr f6rsérjningssektorn)

att ansvara for utbildning och information kring offentlig upphandling i samtliga
kommuner,

att inventera behovet av nya upphandlingar i samtliga kommuner,

att samordna om mdjligt alla upphandlingar och avtalstider for samtliga kommuner,
att ansvara for att en avtalsdatabas utvecklas fér samtliga kommuners rikning,

att ansvara for arkivering av originalhandlingar i genomf6rda upphandlingar,

att medverka nir en andra konkurrensutsittning ska genomforas,

att vid behov medverka vid offertférfrigningar och andra former av

direktupphandlingar och
att ta fram mallar och andra dokument som stéd f6r inkép och avrop.
Dirutdver ska Inkdpscentralen:

ge rad, st6d och juridisk kompetens i upphandlings- och konkurrensfragor il
kommunerma,

arligen informera kommunstyrelsen i respektive kommun om sin verksamhet,
arligen anordna informations- och utbildningsdagar for foretagen i varje kommun,
arligen uppritta en gemensam plan &ver avtal som ska upphandlas och

ansvara {6r uppfoljning av regler for offentlig upphandling och férindringar i lagstiftning.

9.1 Uppfoljning

Kommunernas upphandlingar ska foljas upp drsvis, detta ska ske genom en skriftlig rapport frin
InkSpscentralen till resp. kommunstyrelse. I rapporten ska det bland annat framga vad som
upphandlats, volym och virde. Rapporten ska limnas senast i februari efterféljande ar.



