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1nledning och syfte

Upphandling ar ett verktyg som, genom konstruktiva strategier och ett bra samarbete inom organisationen,
ska bidra till att kommunens mal uppfy“s och att ekonomiska resurser anvinds paett eﬁekﬁvt satt. Reg[erna
ﬁ)’r inkb'p och upphand[ing styr hur kommunen ska arbeta med inki)'p samt upphand[ingar bade 6ver och
under direktupphand[ingsgréinsen. Reg[erna ﬁirtydﬁgar bland annat vilka ansvarsﬁ)'rhéiﬂanden som géi[[er i

kommunen och vad detta ansvar innebr. Reg[ema komp[ettevar poﬁcyn ﬁ')'r inkb'p och wpphand[ing,

Enligt upphandlingslagstiftningen ska upphandlande organisationer besluta om riktlinjer for

direktupphandling. Dessa regler utgor Enkdpings kommuns riktlinjer for direktupphandling.

Reglerna for inkdp och upphandling syftar till att sikerstiilla att kommunens inkdpsprocess dr rittssiker, att
varor, tjinster och entreprenader anskaffas till ritt kostnad och kvalitet samt att relevanta krav avseende
ekonomisk hallbarhet, social hillbarhet och ekologisk hillbarhet stills. Vidare ska reglerna frimja att
kommunen upp handﬁngsfrﬁgov agerar och uppfa’ctas som en serios, aﬂ‘érsméissig och attraktiv avta[spart.

Reglema sxﬂar dven till att ﬂivebygga och minska risken ﬁ)‘r mutor, jav och kormpﬁon.

Upphandling ska genomf‘dras aﬁ'eirsméissigt, obj ektivt och med utnyttjande av de konkuwensm@ﬁgheter som
ﬁnns. Kommunens mé[séittning med detta Vege[do kument dr att skapa fémtséittningar f(')'r ett viittssikert,

eﬁfekﬁvt och hallbart inképsarloete inom kommunen.

Overtridelser av upphand[ings [agstgctningen kan resultera i sanktioner sasom upphandﬁngsskadeavgiﬂ och

skadestand.

De lagar som styr all offentlig upphandling bygger pa fem grundprinciper: likabehandling, icke-
diskriminering, transparens, msesidigt erkiinnande och proportionalitet. Bestimmelserna i

upphandlingslagarna ska alltid tolkas mot bakgrund av dem.
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2 Organisation och ansvar

21 Kommunstyrelsen

Kommunstyrelsen har det svergripande och strategiska ansvaret for upphandlings- och inkdpsfragor. Det
innebir bland annat att kommunstyre[sen ansvarar fo'r att leda, samordna och utveckla kommunens 'mkb'ps-

och upphand[ingsvevksamhet

Kommunstyre[sen ar upphand[ande myndighet fo'r kommunb'vevgripande upp hand[ingav. En upphand[ing
ar kommunb'vergripande nar samﬂiga nimnder harsellerkantra, behov av det som anskaﬂas och dér

ansvaret ﬁir det som anskaﬁfas inte [igger paen namnd en[igt dess reglemente.

Kommunstyre[sen ansvarar aven ﬁ)’r de inkép och upphandﬁngar som gors i den egna verksamheten, se

nérmare om detta ansvar under avsnittet "Namnder”.

2.2 Namnder

Styre[sen, nimnden eller motsvarande organ ansvarar ﬁ')'r de inkb'p och upphandﬁngar som gors i den egna
verksamheten. Vilken verksamhet nimnden ansvarar for framgar av nimndens reglemente. For

inkb'psprocessen relevanta bes[utsde[egaﬁonev ska framgé av respekﬁve néamnds de[egaﬁonsordning.

Att styre(se, namnd eller motsvarande organ ansvarar fdr alla 'mkép och upphandl'mgar som gors i den egna
verksamheten innebir att organet ytterst ansvarar ﬁ)’r attalla inkép och upphand[ingar gorsi enﬁghet med
lag, annan forfattning, policy, regler for inkép och upphandling samt kommunens dvriga styrdokument.
Ansvaret innebdr ocksa att styre[sen, niamnden eller motsvarande organ ska tillse att uppﬁiyning av avtalen
sker. Styre[sen, niamnden eller motsvarande organ ansvarar ﬁ)’r att sikerstilla en god intern kontroll vad

géi“ev exempe[vis avtalstrohet och Yege[eﬁer[evnad.
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Néir en niimnd genomfor en upphandling diir dven andra nimnder har ett behov av det som anskaffas ska
upp ha.nd[ingen samordnas. Den nimnd som star fo'r den storsta delen av 'mképen och divmed har det
storsta behovet av avtalet, ansvarar ﬁ)’r upp hand[ingen och avtalet. Ansvarig niamnd kan inte vii[j a att bortse
frén andra nimnders behov och maste sledes info'r varje upphandﬁng sikerstilla vilket behov andra

namnder har av det som anskaﬁas. Alla ndmnder ska kunna avropa ﬁé’m samt[iga upphand[ade avtal.

2.3 Forvaltning
Respektive forvaltningschef ansvarar for att lagstiftning, policy och regler for inkdp och upphandling samt

de[egaﬂomovdning ﬁuémpas éindaméi[sen[igt inom respekﬁve verksamhet. Budgetansvaviga chefer ansvarar

ﬁ)’r att inkbp inom den egna verksamheten gorsi en[ighet med kommunens styrdokument, rutiner och avtal.

Varje forvaltning ska dterkommande delge upphandlingsbehoven till inkdpsavdelningen som sammanstiller
alltien kommunb'vergripande upphand[ingsp lan. Upphand[ingsp lanen uppdatevas konﬁnuerﬁgt av

inkdpsavdelningen genom att forvaltningarna meddelar indringar eller kompletterar med ytterligare behov.

Néir det giller upphandlingar éver-direktupphandlingsgrinsen vars virde overstiger 100 0oo kronor

B ol o I I T Lol 1 leae L
ph-cletsitt-inkspsavetelningenanvisar-tillexempel genemen-e-tinst ansvarar forvaltningen for att
bestéi”ning av upphand[ingsuppdraget skickas till inkb'psavde[ningen. Uppdmget ska skickas pa det sitt

inkdpsavdelningen anvisar.

Fbrva[tningen ska utreda vilka behov av ans kaﬁning verksamheterna har, vilket kan ske genom en s kallad

behovsana[ys, Fbrva[tningen ska ocksa utreda hur de behov som deﬁnierats kan t't[[godoses pa basta sétt,
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Vid varje upphand[ing MWW vars virde overstiger 100 000 kronor ska

férva[tningen utse re;fevenspersoner som ska medverka i en s kallad Veferensgmpp. Reyferenspersonema bor

ha goda sakkunskaper om det som ska anskaﬁfas.
Fbrva[tningen ansvarar f'o'r att ﬁiga upp sina avtal.

Vid en kommunévergripande eller samordnad upphandﬁng ska ﬁ)'rva[tningama som berdrs av
upphandlingen stétta den forvaltning vars nimnd det ér som har ansvaret for upphandlingen. Det sker till
exempe[ genom att férva[tningama informerar ansvarig fb’rva[tning omvilka behov verksamheterna har av
det som ska anskaffas. Beroende av vad det ér som ska anskaffas kan det ocks3 krivas att respektive
ﬁ)'rva[tning utser personer som ska medverka i rgfevensgmppen. L{ppdvag géiﬂande samordnade

upphand[ingar ldmnas till inképsavdelningen P& samma sitt som andra upphand[ingar.

2.4 Inkdpsavdelningen

Enképings kommun har en central inkdpsavdelning som ér placerad inom kommunledningsforvaltningen
(KLF). Avdelningen arbetar strategiskt med inkopsarbete och utveckling av kommunens upphandlings- och

inkdpsverksamhet.

Inkdpsavdelningen leder upphandlingar éver-direltrpphandtingsgrinsen vars virde dverstiger 100 000

kronor. Avde[n'mgen ansvarar f'o'v att upphand[ingen kan ske i en(ighet med upphandﬁngs[agsﬁﬁningen och
st(')'dj er rqverensgruppen i dess arbete, som till exempe[ referensgruppens arbete med att formu[era funkﬁons—
och kvalitetskrav. Vid behov kan inképsavdelningen dven ge stod till fdrva[tningama i deras arbete med

marknadsana[yser.
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Avdelningen dr ridgivande till nimnder och forvaltningar i inkdps- och upphandlingsrelaterade frigor.

For att skapa mojlighet till planering och dven méjlighet till kommunikation med marknaden ska en
kommunb'vergripande upphand[ingsp lan sammanstillas av inkb'psavdelningen.

1 avde[ningens arbete innefattas bland annat att:

o shapa forutsittningar for strategiskt inkspsarbete genom planering och samordning av inksp
wtifr&n kommunicerade behov,

®  paen dvergripande nivd kontrollera kommunens inkdp samt efterlevnad av fullmiktiges
styrdokument gillande inkp och upphandling,

o genomfira kommunivergripande analyser kopplade till inksp och upphandling i syfte att
ident@ﬁera nya ramavtalsomraden, kostnadsbespavande itgéirdev samt upp hand[ingsréittsﬁga
risker,

o tillhandahalla kommunb'vergripande rutiner och mallar kopp lade till kommunens
upphand[ingsverksamhet,

[ genomﬁ)'ra interna utbildningar inom inkbp och upphandﬁng,

o mb’ﬂiggbra intern och extern samordning av upphand[ing,

®  samordna och utveckla kommunens e-handel,

o forvalta kommunens avtalskatalog, upphandlingssystem och e-handelssystem.

3 Anskaffning

31 Inkdpsprocessen

1det fa“et ett behov inte kan ti“godoses pa annat sitt an genom ett 'mk(')'p ska en 'mképspvocess inledas. Aven

kb'p av begagnade varor omfattas av upphand[ings [agsﬁﬁningen.

En inkb'psprocess dr inte ett statiskt ﬁivlopp. Ett inkép kan vara omfattande, bade ekonomiskt och

tidsméissigt. Det kan ocksé vara relativt enkel och ta mindre tid i anspré’lk. Tett fa“ kan Jprocessen besta av ett
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avrop frén ett befintligt ramavtal och vara avklarad pa nigon timme, i ett annat fall kan processen innefatta

upphandling av ett storre projekt dir tidplanen stricker sig ver ett ar eller lingre.

Ett inkdp till kommunen kan goras pa ett av tre sitt: Genom att avropa pa ett av kommunens ramavtal,

genom att genomfora en annonserad upphandling eller genom att genomfora en direktupphandling.

3.2 Avrop frén ramavtal

Har kommunen ett ramavtal tecknat som omfattar behovet ir det inte tilldtet att direktupphandla, da ska

ramavtalet anvindas.

Avrop fran ramavtal ska goras enligt de villkor som anges i det aktuella ramavtalet. Avrepetgenemforsay
forvattringen: Fornyade konkurrensutsittningar (FKU) och avrop via dynamiska inkdpssystem (DIS) ska
genomﬁ)'ras i lnkbpsavdelningens anvisade elektroniska verktyg. F('imyade konkuwensutséittningar (FKU)

ska genomﬁ)'ras med stod av ]nképsavde[ningen.

3.3 Annonserad upphandling
331 Allmiint om annonserad upphandling

Om ett inkiip inte kan goras genom avrop fré’m ett ramavtal och samtidigt overstiger

divektupphand[ingsgréinsen dr kommunen sky[dig att genomfdra en annonserad upp hand[ing.

Upphandﬁngama leds av inképsavdelningen pa uppdrag av férva[tningama, i samarbete med
representanter fran forvaltningarna i en si kallad referensgrupp. Med stod av inkdpsavdelningen ska
Tefevensgmppen bland annat formu[era ﬁmkﬁons— och kvalitetskrav pa det som ska ans k@ﬁ%s samt

utvirdera dessa.

Nedan foljer en kortfattad beskrivning av de olika stegen i en annonserad upphandling.
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3.3.2 Behovsanalys

Oavsett hur omfattande upphandlingen ir i det enskilda fallet ska arbetet alltid utgé fran det faktiska
behovet. Behovet ska identifieras, definieras och sedan analyseras i fovhallandle till aktuellt ssmmanhang.

Forvaltningen som har behovet av inkopet genomfor behovsanalysen.

Vil ana[yserade behov ska ﬁgga till grumd fo'r all upphand[ing. Behovets omfattning ska beriknas utg?rén en
totalkostnad och med ett livscyke[perspekﬁv. Det bor beaktas om behovet kan ti([godoses pa alternativa satt,

exempe[vis genom intern omﬁ)'rde[ning/ cirkulation.
3:3.3 Marknadsanalys

En marknadsanalys s;ftar till att _fé kunskap om vad marknaden har att erbjuda och vilka leverantsrer som
ﬁnns Pa den. P4 sa sitt okar moj [igheterna att kunna tiUgodose behoven ! bésta sitt. Marknadsanalysen

genomﬁ)'rs av févva[tningen, med stod av inképsavde[ningen dér s& onskas.

Infor upphandlingar ska forvaltningen skaffa sig tillricklig kunskap om den aktuella branschen och de
forutsittningar som réder dir, for att upphandlingen ska kunna genomforas dndamalsenligt.
3.3.4 Upphandling

1 det hiir steget genomfors sjilva upphandlingen. 1 genomforandet ingar bland annat att ta fram
upp hand[ingsdo kument, annonsera samt prova och utvirdera inkomna anbud. 1 det hir steget sker dven
ti“de[ning och avtalstecknande. Genomf'drandet ser olika ut beroende pa vilken typ av

upp hand[ingsﬁ)'o%rande som valts.

For att upphand[ingen ska til[godose det av ﬁ)'rva[tningen identiﬁerade behovet pa bésta sitt, ﬁ)'m’[séitts ett

gott samarbete mellan respektive part i genomférandet.
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3.4 Direktupphandling

3.4 Vad ir en direktupphandling och néir fir den genomforas?

Vid en direktupphandﬁng ﬁvms inga formkrav pa hur wpphand[ingen ska genomﬁiras. Det gor
direktupphandﬁng till en enkel process utan krav pa annonsering eller anbud i visst format.

Direktupp hand[ing kan anvindas i ﬁ/ra situationer:

1. omupphandlingens virde understiger direktupphandlingsgriinsen,

2. ivissailagen sirskilt angivna situationer d den upphandlande myndigheten eller enheten (den
upphandlande organisationen) fir anvinda fovhandlat forfarande utan foregiende annonsering,

3. omdet finns synnerliga skil, eller

4. vid en anskaffning som dr nddvindig for att tillgodose ett angeliget behov som har uppstatt till

ﬁi [J dav overprovning.

Den van[igaste situationen da direktupphand[ing anvinds dr om det som ska kb'pas har ett virde som

understiger d'ufektupp hand[ingsgréinsen.

En direktupphand[ing f&r bara genomféras nér ramavtal saknas.

3.4.2 Vem fér genomfora en direktupphandling?

Direktupphandling vars virde understiger 100 000 kronor fir endast goras av personer inom Enkdpings

kommun vars chqf bemyndigat dem att gora inkéip dér avtal saknas, och som genomgatt ut’oi[dn'mg f'o'v

utsedda d'wektupp handlare. Vid divektupphandﬁngav vars virde overstiger 100 0oo kronor ansvarar
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forvaltningen for att bestillning av upphandlingsuppdraget skickas till inkdpsavdelningen. Uppdraget ska

skickas pa det sitt inkbpsavde[ningen anvisar.

3.4.3 Forfarande niir viirdet pé avtalet understiger 100 0oo kr

For att tillvarata konkurrensen ! marknaden bér direktupp hand[ingar under 100 000 kr ﬁ)'regés aven
enklare konkwrensutséittning innan bestéi“ning. Det kan oﬁa vara [éimp[igt attta in oﬁrerter ﬁ'é’m ﬂera olika

ﬁ)'retag dven om det inte dr en sky[dighet.

Det ér upp till respektive nimnd och forvaltning att sjiilva bestamma hur inképet ska konkurrensutsittas,

om direktupphandlingen ska genomforas skriftligen eller muntligen och om avtal ska tecknas eller inte.

3.4.4 Forfarande nir virdet pé avtalet Sverstiger 100 ooo kr

Vid upphandling 6ver 100 000 kr ska forfragan skriftligen eller muntligen stiillas till minst tre leverantorer
eller genom att upphandlingsdokumentet annonseras publikt, savida sirskilda skil inte foranleder annat

agerande. Féveﬁgger sirskilda skil ska dessa dokumenteras.

For direk’tupp hand[ingar vars virde overstiger 100 0oo kronor ska den upphand[ande organisationen iaktta

den sa kallade dokumentationsp[ikten, vilket innebir att skl ﬁiv beslut och annat av betyde [se ska antecknas

samt skviﬁ[igt avtal ska upprattas.
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4 Overgripande forhallningssitt vid anskaffning

43 Affsirsmiissighet

Upphandling ska géras pa affirsmissiga grunder och inképet ska ga att motivera med hénsyn till objektiva

kriterier som gar att koppla till det som kiipts in, till exempe[ pris eller kvalitet.

4.2 Transparens och agerande

Inkép och upphandling dr ett omréde dir olika former av paverkan kan forekomma. Hur Enképings
kommun upptrider gentemot och uppfattas av externa intressenter ir av stor vikt. Redan en misstanke om
att oegentﬁghet ﬁ)'re[igger dr en skada. For att undvika att ens en misstanke uppstar ska alla ndmnder och
ﬁ)'wa[tningar vara transparanta och agera i en[ighet med géi“ande [agsﬁﬂning, bestimmelser och
styrdokument avseende kormpﬁon, mutor och Jav. Varken medarbetare eller leverantor som ingar avtal med
kommunen ska medverka i nagon form av kormpﬁon, givande eller tagande av muta, bedréigeri eller

utpressning.

Medarbetare och ﬁ)'rtroendeva[da som deltar i beredning aven upphand[ing ska agera pd ett sadant stt att
dennes opartiskhet inte kan rubbas eller ifrégas:;ittas, exempe[vis om det ﬁvms koppﬁng mellan personﬁga

intressen och de féretag som kan komma att [imna anbud.

For anstiillda och fortroendevalda iir det inte tilltet att bestilla varor och tjinster for eget bruk i kommunens

namn.

Vid 'mk(')'p ﬁiv kommunens Véikning ar det inte tillatet att nyttja privata bonus- och medlemskort.
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43 Hillbarhet
437 Allmiint om hallbarhet

For kommunens inkb'ps— och upphandlingsverksamhet beaktas hallbarhet utiﬁ’én ﬁ)'yande perspektiv; social
hallbarhet, eko[ogisk hallbarhet samt ekonomisk hallbarhet.

Vid inkép och upphandlingar ska limpliga krav for att kunna uppna faststillda mal avseende social,
ekologisk och ekonomisk hallbarhet beaktas. Nivan pa kraven faststillls utifrén ett helhetsperspektiv dir
eventuella merkostnader och effekter pd leverantsrsmarknaden analyseras och stills mot de efterstrivade

méalen. Sirskilt ska eﬁekter pé smi och medelstoras ﬁivetags méﬂigheter att delta beaktas.
4.32 Social hallbarhet

Social hallbarhet innefattar exempe[vis atti upphand[ingar sikerstilla goda arbetsréitts[iga villkoy f'o'v
arbetstagare, méﬂiggiim sysse[séittning fo'r Jpersoner utanfb'r arbetsmarknaden eller bidra till 6kad
de[akﬁghet fb’r personer med funkﬁonsvar[aﬁonev. For dessa sxften ska anﬁdiskrimineringsk[ausuler, krav
pa arbetsmi[jéarbete och sirskilda kontraktsvillkor, sasom krav pa arbetsréitksﬁga villkor och
sysselséittningskrav, beaktas och stillas dér s& dr [éimp[igt. Om kommunen bedémer att en upphand[ing kan
komma att medﬁiva atten vevksamhetsévergéng ager rum, bor detta anges i upp hand['mgsdo kumentet s att

anbudsgivama kan ta med det i bevéikningen.
433 Ekologisk hallbarhet

1 samtliga upphandlingar ska miljopaverkan beaktas och hiinsynstaganden ska gvas direfter. Sadana
héinsynstaganden kan besta i exempe[vis krav pa miy b'méirkning, krav pa material och pvoduktions led samt

lésningar kv'mg aterbruk och cirkulira inkiip.
4.3.4 Ekonomisk hillbarhet

Med ekonomisk hallbarhet avses ett [é’mgsiktigt, qﬁekﬁvt nyttj ande av kommunens resurser. For detta S}ﬂe
ska konkurrens alltid gflevstréivas, sdrskilt ska sma och medelstora ﬁiretags mé)'ﬂigheter att konkurrera

beaktas. Kravstéi”ning i enskilda upphand[ingar bor striva eﬁer att uppna vitt kvalitet till vétt kostnad.
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Avrop och inkdp ska alltid forsoka goras inom avtalat sortiment och enligt avtalade villkor. Kommunen ska

endast anlita foretag som uppfyller sina skyldigheter gentemot samhiillet vad giller skatter och avgifter.

4.4 Extern samverkan

Vid upphandling bor samverkan med andra kommuner eller inkpscentraler beaktas dir sa dr lampligt.

Fovdelar som foljer av detta kan vara effektivisering, bittre inkdpspriser samt Skad styrka som part vid
forhandling. Aven om det foreligger ett antagande for samverkan vid upphandling ska dock faktorer som
talar emot en samverkan ocksa beaktas. En sddan faktor kan vara sma och medelstora foretags mojlighet att

limna anbud.

4.5 Smé och medelstora foretag
Vid upphandling ska sma och medelstora foretags méjligheter att delta beaktas.

For att uppnd en sund konkurrens dr det viktigt att sma och medelstora fovetags mojlighet att konkurrera

om oﬂénﬂiga kontrakt tas till vara.

For att underlitta ﬁ)'r mindre ﬁiretag bor volymfdrde lar vid sammanslagning, miéj[igheter till uppdelning
samt administrativa aspekter beaktas, uﬁfrﬁn dess pévevkan pa sma och medelstora f‘o'retags mbj[ighetev att

delta.

4.6 Dialog

]nf‘o’v en upp hand['mg bor dia[og med leverantorer och marknad beaktas i Sxﬂe att fréiny aen god ajﬁir f'o'r
]oéigge parter.

Dialog med leverantsrsmarknaden ér en Vikﬁg faktor fo'v att kunna skapa en balanserad aﬂ:‘air. S}{ﬂe‘( med
dia[ogen ar att skapa en ﬁirstée[se ﬁ)’r branschens ﬁimtséittningar och leverantérernas moj [ighet att limna

anbud, samt dven ett sitt att ge leverantérerna en bild av Enkép ings kommuns behov.
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For att dia[ogen ska kunna f}/Ua sitt syfte ir det vikﬁgt att den sker i god tid innan arbetet med

upphandlingsdokumentet pabérjas.

Vid dialog med marknad och leverantsrer ska de grundliggande upphandlingsprinciperna iakttas.

47 Upphandlade avtal

Kommunens upphandlade avtal ska filjas, och anskaffning ska géras inom dessa i den man det ir mijligt.
Det foljer av avtalsriittsliga forpliktelser att avtal ska nyttjas i enlighet med dess specifika villkor, éven om
bittre pris, kvalitet eller villkor kan hittas hos annan leverantsr. Anskaffning utanfor upphandlat avtal kan
leda till att den avtalade leverantsven vicker skadestandsansprak. Det paverkar ocksa kommunens anseende
som avta[spart negativt. Det ﬁnns dock situationer dir avsteg kan goras, till exempe[ vid oﬁirméga hos

leverantsren att leverera en[igt avtalade villkor. Alla avsteg ska dokumenteras av ansvarig chqf.

4.8 Elektronisk handel

Kommunen har ett elektroniskt inképssystem, e-handel. Bes‘céi“ningar av de varor och tjanster som ﬁnns

'm[agda i systemet ska goras via e- hande[ssystemet. Besti“ningar ska goras inom avtalat sortiment.

4.9 Underleverantorer

Kommunen ska stilla krav pa att en eventuell underleverantsr ska uppfylla samma krav som stiills pa
leverantsren och som hirrdr till den del av uppdraget som underleverantéren kommer utfora/tillhandahalla.

Kommunen kan inte stilla hégre eller andra krav dn vad som stills pa leverantsren.

5 Avtalsuppfolining
Uppfolining av avtal ér en viktig del i inkdpsprocessen och ett anviindbart verktyg for framtida behov. De

krav och villkor som stillls i en upphandling ska foljas upp under avtalstiden. En systematisk uppfolining av
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ingéngna avtal sikerstiller bland annat att kvaliteten och priset pa det som upphandlats hiller den niva som

avtalats.

Forvaltningen skéter den [5pande forvaltningen och uppfoliningen av avtal.
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