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Riktlinje for upphandling

For Fagersta och Norbergs kommuner

1. SYFTE OCH MAL
Denna riktlinje for upphandling vinder sig till alla som pa nagot sétt ska genomfora upphandling
for kommunens rékning.

Riktlinjen ska sdkerstélla att kommunens upphandlingar genomfors i enlighet med
upphandlingsdirektiv, svensk lagstiftning samt i enlighet med kommunens Policy for upphandling
och ink&p.

Lag (2016:1145) om offentlig upphandling, LOU &r en tvingande lagstiftning som ska tillimpas nér
upphandlande myndigheter inom offentlig sektor genomfor inkop.

Det 6vergripande méalet for kommunens upphandlingsverksamhet ér att skapa forutsittningar for
goda affdrer genom att uppna konkurrens i varje inkdpsprocess. Med den goda affdren avses att det
faktiska behovet uppfylls med rétt kvalitet till av marknaden bést pris.

Upphandlingsprocessen ska effektiviseras genom att utse foretradare i1 verksamheterna for varje
enskild upphandling. Foretradare ska utgdra part mellan verksamheterna och
upphandlingsavdelningen i upphandlingsprocessen.

Malet med denna riktlinje &r att tydliggora verksamhetens roll och ansvar.

2. AVTAL

2.1 Avtalsdatabasen

Kommunens upphandlingar leder till avtal avseende entreprenader, varor eller tjénster. Avtalen har
en varaktighet fran en enstaka leverans, nagra fa manader till atskilliga ar.

Kommunen ska ha kontroll dver séviél pdgdende avtal som avtal som &r i dess slutskede. For att
sdkerstdlla en god ordning pa gillande och tidigare gillande upphandlade avtal anvénder
Upphandlingsavdelningen ett IT-stdd dér grundldggande avtalsinformation ska registreras samt
exempelvis bevakning av ndr avtal gér ut eller ska forlédngas, informationen tillgangliggdrs dven till
kommunens anstéllda via intranétet.

I de fall verksamheter tecknar egna avtal genom direktupphandlingar ska en digital kopia skickas
till upphandlingsavdelningen for att registrera avtalet i avtalsdatabasen.
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2.2 Avtalstrohet

Att vara avtalstrogen, det vill sdga att folja tecknade avtal ar av stor vikt for att uppratthalla
trovardighet som avtalspart. Avtalstrohet dr ocksé ett maste for att minska risk med tillkommande
kostnader kopplade till avtalstvister och avtalsbrott.

Befintliga ramavtal ska darfor nyttjas vid inkOp av varor och tjanster. Verksamhet som har behov
ska 1 forsta hand kontrollera forekomsten av ramavtal inom aktuellt omréde i avtalsdatabasen. Om
det inte finns nagot tillimpligt ramavtal ska upphandlingsavdelningen kontaktas for att radgdras om
alternativa ramavtal finns att tillga eller om en upphandling ska initieras.

3. BESTALLNING AV UPPHANDLING
Nér det inte finns ndgot tillimpligt ramavtal att tillga ska behovet tillgodoses genom négon form av
upphandlingsforfarande.

For bestdllning av en ny upphandling ska anvisad e-tjinst pa intranét anvéndas. E-tjansten &r
sjélvinstruerande och styr bestéllaren sa att nddvindig information skickas in i samband med
bestédllningen. Inkommen bestillning 14ggs dérefter in 1 upphandlingstidsplan och resurssitts.

Verksamheten ansvarar for att upphandlingar bestélls 1 god tid till Upphandlingsavdelningen.
Bestéllning av upphandling ska i normalfallet inkomma till upphandlingsavdelningen senast 12
ménader innan Onskad avtalsstart. I annat fall kan verksamheten behova sta for kostnaden for
anlitande av upphandlingskonsult.

4. SAMORDNAD UPPHANDLING

Kommunen ska samordna planeringen av sina upphandlingar med 6vriga kommuner, forbund, och
bolag inom NVE. Samordnade upphandlingar ska i mojligaste mén genomforas inom de omraden
dér det finns gemensamma intressen och dér det &r strategiskt lampligt att samarbeta for att uppna
volymfordelar, goda affarsvillkor och minska de administrativa kostnaderna.

Samordnad upphandling &r &ven mojlig med andra kommuner, regioner och andra offentliga
organisationer exempelvis Adda Inkdpscentral, Statens Inkdpscentral, Sinfra, Varuforsorjningen och
HBV.

All anskaftning av varor, tjanster och entreprenader ska baseras pa en helhetssyn dar kommunens
basta har foretrdde framfor varje enskild verksamhets intresse. Kommunen ska infor varje
upphandling i forsta hand ansluta till- eller medverka vid samordnad upphandling genom den
gemensamma upphandlingsorganisationen. Om detta alternativ inte dr fordelaktigt ska kommunen i
andra hand genomf6ra en egen upphandling.
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5. DIREKTUPPHANDLING

I vissa fall far direktupphandling anvindas. I de flesta fall behdver inte en direktupphandling
annonseras publikt. Direktupphandlingar ska genomf6ras enligt dokument “’Riktlinje for
direktupphandling”.

6. UPPFOLINING

En vl genomford upphandling och ett bra avtal kan vara av litet virde om avtalet inte nyttjas eller
uppfylls pa avtalat sitt. Avtalsuppfoljning avser bade kontroll av att avtalad leverantor uppfyller
sina ataganden och att kommuns egen verksamhet respekterar och anvédnder tecknade avtal pa avsett
vis. Det senare for att sikerstélla att kommunen inte gor sig skyldig till otilldtna
direktupphandlingar eller begér avtalsbrott med rittsliga konsekvenser som mojlig pafoljd.

Verksamheten ansvarar for att l6pande folja upp att leveranser sker enligt avtal. Vid avvikelse av
storre karaktér ska verksamheten kontakta avtalsansvarig och denne rddgér med
upphandlingsavdelningen. Detta géller &ven om verksamheten sjélv har avvikit fran ett avtal.
Informationen ska anvidndas av upphandlingsavdelningen i syfte att forbittra kommande avtal samt
for att stotta verksamheterna i sina behovsanalyser.

I strategiskt viktiga avtal dir uppf6ljning &r av visentlig betydelse ska representanter fran
verksamheten samt representant fran upphandlingsavdelningen delta i uppfoljningsarbetet.

Uppf6ljning av leverantdrer och avtal ska ske regelbundet av upphandlingsavdelningen pa ett
systematiskt sdtt. Genom god avtalsforvaltning ser kommunen till att bade var egen verksamhet och
leverantorerna uppmuntras att uppréatthdlla ett gott samarbete och agera konstruktiv under pdgaende
avtalsperioder. Upphandlingsavdelningens uppfoljning utgdr en del av kommunens internkontroll.

7. ANSVAR

7.1 Verksamhetens ansvar
Varje verksamhet ansvarar for sin egen drift vilket omfattar upphandling av varor, tjédnster och
entreprenader. Av detta foljer att verksamheten ansvarar for att:

* Folja kommunens styrdokument Policy for upphandling och inkdp, Riktlinje for
direktupphandling, Riktlinje f6r ink&p samt denna riktlinje.

 Identifiera upphandlingsbehov och sékerstilla att medel &r avsatt i budget och att avsitta tid for
kravstillare/referensgrupp att delta i upphandlingsarbete.

+ Bestilla upphandling i kommunens e-tjénst i god tid.
» Folja beslutad tidsplan for en upphandling.

» Presentera en kravspecifikation, bidra med tidigare erfarenhet och fakta till bestélld
upphandling. Om extra kompetens for att ta fram en kravspecifikation kréavs star verksamheten
sjlv for kostnaden for sddan kompetens.
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Utifrén policy for upphandling och inkdp beakta hallbarhetskrav, informationssékerhetskrav vid
framtagande av kravspecifikation.

Bekosta upphandlingskonsult som anlitas av upphandlingsavdelningen pa verksamhetens
begéran.

Folja upphandlade avtal.

Forvalta, efterleva och folja upp avtalade villkor, ansvara for leveranser samt utse en
avtalsansvarig for varje avtal.

Hantera avvikelser sdsom leveransforseningar, returer, felfaktureringar och reklamationer.
Besluta om avtalsforldngningar.
Delta med sakkunskap i dverprovningsprocesser och avtalstvister.

Genomfora direktupphandlingar i enlighet med riktlinje for direktupphandling.

7.2 Upphandlingsavdelningens ansvar
Upphandlingsavdelningen utgor experter pa upphandlingslagstiftningen samt de affairsmissiga

aspekterna och ansvarar for att:

Ta fram strategi for upphandling.

Kvalitetssikra inkdps- och upphandlingsprocesser.

Tolka relevant lagstiftning.

Ge stdd vid direktupphandlingar.

Samordna flera verksamheters upphandlingsbehov.

Besluta om och styra tidsplan for en upphandling samt ange halltider.

Handldgga samordnade upphandlingar i samverkan med externa aktorer som till exempel HBYV,
Adda Inkopscentral och Statens Inkdpscentral.

Utbilda verksamheterna inom inkdp och upphandling.
Ge radgivning 1 upphandlingsjuridiska och avtalsfragor.

Anlita upphandlingskonsult efter samrdd med verksamheten for verksamhets rdkning dé ett
sddant behov finns.

Hantera dverprovningsprocesser och eventuella avtalstvister, samt vid behov utse juridiskt
ombud

Ansvara for intern avtalsuppfoljning och informera om tecknade avtal.
Bevaka avtal som ska forldngas och initiera upphandlingar som ska fornyas
Medverka till intern kontroll gillande avtal.

Vara beslutande i frdgor som &r av upphandlingsteknisk karaktér, oavsett om extern konsult har
anlitats av verksamheten.

Besluta och hantera prisjusteringar enligt avtal.

Inneha systemansvar for [T-verktyg for upphandling, avtal och inkop.



