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1 Inledning

Regler for inkép och upphandling grundar sig pa lagen om offentlig
upphandling samt kommunens policy for inkop och upphandling och ska
sakerstalla ett korrekt agerande vid inkop och upphandling i Gislaveds
kommun. Reglerna syftar till att frimja en hallbar utveckling, basta
hushallning med kommunala medel samt att bidra till att resurser kan
frigoras inom kommunens forvaltningar och dess verksamheter-.

Kommunstyrelsen beslutar om upprattande av kommunovergripande
regler. Alla medarbetare som berors av inkopsprocessen ska ha kannedom
om och tillimpa kommunens regler samt ovriga gallande styrdokument.

Samtliga medarbetare som ska bestilla ska ga en bestallarutbildning samt
ha en bestillarritt fran chef avseende vilka befogenheter som medarbetaren
har. For att nyttja resurserna ratt bor kommunens samlade kompetens tas
tillvara och antalet bestillare per avdelning minimeras sa att inkopsprocessen
blir sa bra som majligt.

2 Omfattning

Reglerna omfattar kop, leasing, hyra av varor, tjanster eller entreprenader
for kommunens samtliga namnder och forvaltningar.

Policy och regler for upphandling och inkop omfattar inte forsaljning,
uthyrning eller hyra av lokal samt anskaffning av fastighet.

3 Grundprinciper

Lagen om offentlig upphandling vilar pa fem grundlaggande principer.
* likabehandlingsprincipen
* transparensprincipen
* icke-diskrimineringsprincipen
* proportionalitetsprincipen

* principen om omsesidigt erkannande

Oavsett belopp ska kommunernas samtliga upphandlingar och inkop alltid
genomforas pa ett sadant satt att kommunernas agerande inte strider mot
nagon av principerna, vilket bland annat innebir att:

* befintlig konkurrens utnyttjas
* anbudstiden ar skaligt lang

* upphandling sker med helhetssyn och utifran ett
totalkostnadsperspektiv, dair kommunens basta har foretrade
framfor enskild namnds/forvaltnings intresse
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» krav pa leverantorer ar proportionerliga och transparenta

» krav pa varor och tjanster ar rimliga och behovsstyrda

* leveranstider ar rimliga

* relevanta miljokrav, sociala och etiska krav alltid ska beaktats
* vid behov stalla kollektivavtalsliknande villkor

* ha en oppen och fortroendeskapande dialog med alla
leverantorer

¢ den absoluta anbudssekretessen iakttas

+ folja upp hur leverantorer uppfyller ingangna avtal

Kraven som stalls ska motsvara kommunens behov och de varor, tjanster
och entreprenader som upphandlas ska ha ratt funktion, vara av ratt kvalitet,
levereras pa ritt plats och i ratt tid. Upphandlingar ska planeras i god tid och
genomforas i nara samverkan mellan upphandlingsenheten och sakkunniga
foretradare for de forvaltningar som upphandlingen beror.

Upphandling ska ske med de konkurrensmoijligheter som finns och
kommunens alla policys, riktlinjer och regler ska beaktas i tillampliga delar.

4 Mutor och korruption

Kommunen ska i alla sammanhang ha ett professionellt forhallningssatt till
leverantorer. Det ar sirskilt viktigt i samband med en pagaende upphandling
och nar myndighetsbeslut ska fattas. Se Riktlinje for att motverka mutor,
korruption, oegentligheter eller jav i verksamheter och bolag, daterad den
21 februari 2022.

5 Upphandlingskompetens

Kommunens samlade kompetens ska tas tillvara for att genomfora effektiva
och affarsmassiga upphandlingar. Kommunstyrelsen ansvarar for att det inom
kommunen finns en central upphandlingsenhet med upphandlingskompetens.
Upphandlingsenheten ansvarar for och informerar om
upphandlingsprocessen.

6 Avtal

Kommunens anstallda och fortroendevalda ska kanna till och alltid anvanda
de upphandlade avtal som finns. Finns det avtal for vara/tjanst/entreprenad
ska dessa anvandas oavsett belopp for kopet. Kommunens avtal ska finnas
tillgangliga pa ett overskadligt satt for alla bestillande enheter.
Upphandlingsenheten ansvarar for att avtalen laggs in i en databas, tillganglig
via kommunens intranat.

48]
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7 Ansvarsfordelning

Respektive namnd beslutar om upphandling som endast beror namndens
egen verksamhet eller behov inom namndens forvaltningsomrade.
Kommunstyrelsen beslutar om upphandlingar som ar namndovergripande.
Vid en upphandling ager den bestallande forvaltningen processen och ska
driva den framat.

Upphandlaren star for den upphandlingsmassiga kompetensen och
kvalitetssakringen av upphandlingen utifran ett juridiskt och affirsmassigt
perspektiv. Forvaltningen ansvarar for att finansiella medel finns och for att
utse lamplig personal med ratt kompetens. Deltagarna fran forvaltningarna
ska ha mandat att stalla verksamhetskrav och tillvarata
namndens/forvaltningens behov. Vid behov av annan kompetens vid
kravstillning tex. hallbarhet, miljo och it-krav ska bestillaren ta kontakt med
respektive enhet i den man det finns kompetens alternativt ta in externt
kompetensstod.

Forvaltningen ska aven undersoka marknadens forutsattning och beskriva
foreliggande behov av varan, tjansten eller entreprenaden och utifran detta
skriva en kravspecifikation samt utvardera inkomna anbuds uppfyllande av
kravspecifikationen. Anvander forvaltningen externt konsultstod for
framtagande av kravspecifikation och stod i ovrigt gallande upphandlingens
innehall, ansvarar forvaltningen for kvalitetssakring av konsultens leverans.

8 Upphandlingsprocessen

Finns inget avtal ska den ansvariga forvaltningen genomfora en bestallning av
upphandling. Upphandlingsenheten beslutar i samrad med forvaltningen
sedan hur upphandlingen ska genomforas.

Upphandlingsprocessen ska folja lagen om offentlig upphandling och
innebar bl.a.

» att ett tydligt upphandlingsunderlag tas fram med
kravspecifikation och avtalsvillkor

* annonsering

* oppning av anbud

* provning och utvardering
* tilldelning

* kontraktskrivande

* eventuell overprovning

* eventuell sekretessprovning



Gislaveds kommun 6 [8]

Samtliga krav som stills i upphandlingsunderlaget maste kunna foljas upp.
Det ar bestallarens ansvar att folja upp stallda krav.

9 Samordnad upphandling

Samordnade upphandlingar bor genomforas da det finns samordningsvinster.
Den centrala upphandlingsenheten ska verka for att samordning av
upphandlingar sker-.

Kommunen ar medlem i flera olika inkopscentraler, tex. Adda, Statens
inkopscentral och HBV. Innan avrop fran inkopscentralens avtal ska en
utredning goras och beslut fattas om det ar formanligt for kommunen som
helhet att ansluta sig till ramavtalet eller om en egen upphandling ska
genomforas. Kommunen maste varit ansluten till inképscentralen vid
tidpunkten for upphandlingens genomforande for att kunna nyttja
ramavtalet.

10 Kop/Leasing eller hyra

Grundregeln ar att varor ska kopas d.v.s. ej hyras eller leasas. Avsteg fran
grundregeln kan goras av ekonomichef.

11 Hallbar upphandling

Kommunen ska efterstrava en stindig miljoforbattring pa de varor, produkter och tjinster som
upphandlas. Kommunen ska i alla sina inkop och upphandlingar stalla relevanta miljokrav.
Kommunens 6vergripande policys och styrdokument ska foljas. Upphandlingsmyndighetens
framtagna miljokriterier ska vara ett stod for kommunen i arbetet med att stalla relevanta
miljokrav.

12 Social hansyn

Social hdnsyn i upphandling innebér att upphandlingar kan anvandas som ett arbetsmarknadsverktyg. Nar
det dr mojligt och lampligt sa fors ett sarskilt kontraktsvillkor om sysselsattning in.

13 Direktupphandling

Direktupphandling far endast anvandas om inkopets varde inte uppskattas
overstiga den direktupphandlingsgrans som finns och inget upphandlat avtal
finns.

Vardet av det som ska upphandlas ska uppskattas till det totala belopp som
kommer att betalas. En upphandling far inte delas upp i syfte att kringga
bestammelserna. Nar vardet av upphandlingen beraknas ska aven mojliga
options- och/eller forlangningsklausuler inga.
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Direktupphandlingsgransen giller for alla likvardiga inkop i kommunen.
Den som genomfor en direktupphandling ska alltid forvissa sig om att ett
erbjudet pris ar rimligt, t.ex. genom en prisjamforelse.

13.1 Direktupphandlingsgranser

13.1.1Vara/tjanst/entreprenad

Om det uppskattade vardet pa den planerade upphandlingen av
vara/tjanst/entreprenad ar:
* Mindre an 100 000 kr kan inkopet genomforas hos lamplig
leverantor. Ar kopet dver 75 000 kr skickas ”Dokumentation
direktupphandling” till upphandlingsenheten.

* 100 000 kr - 700 000 kr (direktupphandlingsgrans enligt LOU)
ska upphandlingsenheten kontaktas for vidare handlaggning och
dokumentation.

a. Mellan 100 000 kr och ca 250 000 kr, riktad
direktupphandling

b. Fran ca 250 000 kr till 700 000 kr, publik
direktupphandling

13.1.2 Sociala tjanster och andra sarskilda tjanster

Om det uppskattade vardet pa den planerade upphandlingen av sociala
tjanster och andra sarskilda tjanster ar:
* Mindre an 100 000 kr kan inkopet genomforas hos lamplig
leverantor. Ar kopet Sver 75 000 kr skickas “Dokumentation
direktupphandling” till upphandlingsenheten.

* 100 000 kr - 7 800 000 kr (direktupphandlingsgrans enligt LOU)
ska upphandlingsenheten kontaktas for vidare handlaggning och
dokumentation.

a. Mellan 100 000 kr och ca | 000 000 kr, riktad
direktupphandling

b. Fran ca | 000 000 kr till 7 800 000 kr, publik
direktupphandling

13.2 Bestidllning vid direktupphandling

| forsta hand ska varor bestillas med levereras till anvisad leveransadress. |
undantagsfall kan kop goras i fysisk butik. Det ar obligatoriskt att bestallaren
sakerstaller att en elektronisk faktura kan skickas till kommunen med 30
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dagars betalningsvillkor dar referenskod och bestillarens namn framgar. Det
ar inte tillatet att handla av leverantorer som inte kan skicka elektroniska
fakturor i enlighet med lag (2018:1277) om elektroniska fakturor till foljd av
offentlig upphandling.

Bestills en tjanst ska den formuleras innan uppdraget pabérjas och
bekraftas av leverantoren. Dokumentera bland annat omfattning, startdatum
och slutdatum.

Vissa inkop gar inte att bestilla eller fa fakturerade, t.ex. kostnader for
utflykter med brukare. Dessa medarbetare kan da fa ett personligt bankkort.
Bankkortet far enbart anvandas nir det inte ar mojligt att fa inkopta
varor/tjanster fakturerade. Det ar den enskilda medarbetarens skyldighet att
kvitton redovisas i enlighet med gallande rutiner.

Inkop av varor/tjanster ska inte ske via personliga utligg da detta medfor
ytterligare kostnader avseende administration enligt redovisningslagen.

13.3 Leverans vid direktupphandling

Nair transportoren levererar varan ska godset gas igenom och antal kollin
stammas av. Reklamationer ska goras omgaende.

13.4 Betalning vid direktupphandling

Betalning av vara/tjanst far aldrig ske i forskott. Om fakturan ar felaktig ska
kredit begiras samt ny faktura skickas. Avdrag pa pris far inte ske pa
nastkommande faktura.

13.5 Otillaten direktupphandling

Om en otillaten direktupphandling har genomforts kan avtalet
ogiltigforklaras, leverantdren kan kriva skadestand och en
upphandlingsskadeavgift kan utdomas. Eventuella boter belastar bestallarens
enhet.

14 Kop av annan verksamhet inom kommunen

Om kommunen vill kopa av bolag/stiftelse inom kommunkoncernen, finns i
vissa fall undantag i LOU. En provning gillande om undantaget ar tillampligt
ska goras i varje enskilt fall. En sadan provning ska genomforas i samverkan
med upphandlingsenheten och resultatet av provningen ska dokumenteras.



