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1 Inledning och syfte

Upphandling ar ett verktyg som, genom konstruktiva strategier och ett
bra samarbete inom organisationen, ska bidra till att kommunens mal
uppfylls och att ekonomiska resurser anvands pa ett effektivt satt.
Reglerna for inkdp och upphandling styr hur kommunen ska arbeta med
inkdp samt upphandlingar bade dver och under
direktupphandlingsgransen. Reglerna fortydligar bland annat vilka
ansvarsforhallanden som galler i kommunen och vad detta ansvar
innebar. Reglerna kompletterar policyn for ink6p och upphandling.

Enligt upphandlingslagstiftningen ska upphandlande organisationer
besluta om riktlinjer for direktupphandling. Dessa regler utgor Enkopings
kommuns riktlinjer for direktupphandling.

Reglerna for inkdp och upphandling syftar till att sakerstalla att
kommunens inkOpsprocess ar rattssaker, att varor, tjanster och
entreprenader anskaffas till ratt kostnad och kvalitet samt att relevanta
krav avseende ekonomisk hallbarhet, social hallbarhet och ekologisk
hallbarhet stalls. Vidare ska reglerna framja att kommunen i
upphandlingsfragor agerar och uppfattas som en serits, affarsmassig
och attraktiv avtalspart. Reglerna syftar aven till att forebygga och
minska risken for mutor, jav och korruption.

Upphandling ska genomféras affarsmassigt, objektivt och med
utnyttjande av de konkurrensmajligheter som finns. Kommunens
malsattning med detta regeldokument ar att skapa forutsattningar for ett
rattssakert, effektivt och hallbart inkdpsarbete inom kommunen.

Overtradelser av upphandlingslagstiftningen kan resultera i sanktioner
sasom upphandlingsskadeavgift och skadestand.

De lagar som styr all offentlig upphandling bygger pa fem
grundprinciper: likabehandling, icke-diskriminering, transparens,
Omsesidigt erkannande och proportionalitet. Bestammelserna i
upphandlingslagarna ska alltid tolkas mot bakgrund av dem.



2 Organisation och ansvar

2.1 Kommunstyrelsen

Kommunstyrelsen har det 6évergripande och strategiska ansvaret for
upphandlings- och inképsfragor. Det innebar bland annat att
kommunstyrelsen ansvarar for att leda, samordna och utveckla
kommunens inkdps- och upphandlingsverksamhet.

Kommunstyrelsen ar upphandlande myndighet for
kommunovergripande upphandlingar. En upphandling ar
kommunovergripande nar samtliga namnder har behov av det som
anskaffas och dar ansvaret for det som anskaffas inte ligger pa en
namnd enligt dess reglemente.

Kommunstyrelsen ansvarar aven for de inkop och upphandlingar som
gors i den egna verksamheten, se narmare om detta ansvar under
avsnittet "Namnder".

2.2 Namnder

Styrelsen, namnden eller motsvarande organ ansvarar for de ink6p och
upphandlingar som gors i den egna verksamheten. Vilken verksamhet
namnden ansvarar for framgar av namndens reglemente. For
inkdpsprocessen relevanta beslutsdelegationer ska framga av
respektive namnds delegationsordning.

Att styrelse, namnd eller motsvarande organ ansvarar for alla inkdp och
upphandlingar som gors i den egna verksamheten innebar att organet
ytterst ansvarar for att alla inkdp och upphandlingar goérs i enlighet med
lag, annan forfattning, policy, regler for inkdp och upphandling samt
kommunens 6vriga styrdokument. Ansvaret innebar ocksa att styrelsen,
namnden eller motsvarande organ ska tillse att uppfdljning av avtalen
sker. Styrelsen, namnden eller motsvarande organ ansvarar for att
sakerstalla en god intern kontroll vad galler exempelvis avtalstrohet och
regelefterlevnad.

Nar en namnd genomfdr en upphandling vars varde dverstiger 100 000
kr dar aven andra namnder har ett behov av det som anskaffas ska
upphandlingen samordnas. Den namnd som star for den stérsta delen
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av inkdpen och darmed har det storsta behovet av avtalet, ansvarar for
upphandlingen och avtalet.

Ansvarig namnd kan inte valja att bortse fran andra namnders behov
och maste saledes infor varje upphandling éver 100 000 kr sakerstalla
vilket behov andra namnder har av det som anskaffas. Samordning sker
med stdd av Inkdpsavdelningen. Alla namnder ska kunna avropa fran
samtliga upphandlade avtal vars varde 6verstiger 100 000 kr.

2.3 Forvaltning

Respektive forvaltningschef ansvarar for att lagstiftning, policy och
regler for inkdp och upphandling samt delegationsordning tillampas
andamalsenligt inom respektive verksamhet. Budgetansvariga chefer
ansvarar for att inkdp inom den egna verksamheten gors i enlighet med
kommunens styrdokument, rutiner och avtal.

Varje forvaltning ska aterkommande delge upphandlingsbehoven till
inkdpsavdelningen som sammanstaller allt i en kommunovergripande
upphandlingsplan. Upphandlingsplanen uppdateras kontinuerligt av
inkdpsavdelningen genom att forvaltningarna meddelar andringar eller
kompletterar med ytterligare behov.

Nar det galler upphandlingar vars varde overstiger 100 000 kronor
ansvarar forvaltningen for att bestallning av upphandlingsuppdraget
skickas till inkdpsavdelningen. Uppdraget ska skickas pa det satt
inkdpsavdelningen anvisar.

Forvaltningen ska utreda vilka behov av anskaffning verksamheterna
har, vilket kan ske genom en sa kallad behovsanalys. Forvaltningen ska
ocksa utreda hur de behov som definierats kan tillgodoses pa basta
satt, vilket kan goras i en sa kallad marknadsanalys.

Vid varje upphandling vars varde overstiger 100 000 kronor ska
forvaltningen utse referenspersoner som ska medverka i en sa kallad
referensgrupp.

Referenspersonerna bér ha goda sakkunskaper om det som ska
anskaffas. Forvaltningen ansvarar for att folja upp sina avtal.

Vid en kommundvergripande eller samordnad upphandling ska
forvaltningarna som berérs av upphandlingen stétta den forvaltning vars
namnd det ar som har ansvaret for upphandlingen. Det sker till exempel
genom att forvaltningarna informerar ansvarig forvaltning om vilka
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behov verksamheterna har av det som ska anskaffas. Beroende av vad
det ar som ska anskaffas kan det ocksa kravas att

respektive forvaltning utser personer som ska medverka i
referensgruppen. Uppdrag gallande samordnade upphandlingar lamnas
till inkdpsavdelningen pa samma satt som andra upphandlingar.

2.4 Inkopsavdelningen

Enkopings kommun har en central inkdpsavdelning som ar placerad
inom kommunledningsforvaltningen (KLF). Avdelningen arbetar
strategiskt med inkdpsarbete och utveckling av kommunens
upphandlings- och inkdpsverksamhet.

Inkdpsavdelningen leder upphandlingar vars varde dverstiger 100 000
kronor. Avdelningen ansvarar for att upphandlingen kan ske i enlighet
med upphandlingslagstiftningen och stddjer referensgruppen i dess
arbete, som till exempel referensgruppens arbete med att formulera
funktions- och kvalitetskrav. Vid behov kan inkdpsavdelningen aven ge
stod till forvaltningarna i deras arbete med marknadsanalyser.

Avdelningen &ar radgivande till nd&mnder och férvaltningar i inkdps- och
upphandlingsrelaterade fragor.

For att skapa majlighet till planering och aven majlighet till
kommunikation med marknaden ska en kommundvergripande
upphandlingsplan sammanstallas av inkdpsavdelningen.

| avdelningens arbete innefattas bland annat att:

e skapa forutsattningar for strategiskt inkdpsarbete genom
planering och samordning av inkdp utifran kommunicerade
behov,

e pa en Overgripande niva kontrollera kommunens inkdp samt
efterlevnad av fullmaktiges styrdokument gallande inkdp och
upphandling,

e genomfora kommunovergripande analyser kopplade till inkdp och
upphandling i syfte att identifiera nya ramavtalsomraden,
kostnadsbesparande atgarder samt upphandlingsrattsliga risker,

¢ tillhandahalla kommundévergripande rutiner och mallar kopplade
till kommunens upphandlingsverksamhet,

e genomfdra interna utbildningar inom inkdp och upphandling,

e mojliggora intern och extern samordning av upphandling,



samordna och utveckla kommunens e-handel,
forvalta kommunens avtalskatalog, upphandlingssystem, e
handelssystem och spendanalysverktyg.
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3 Anskaffning

3.1 Inkopsprocessen

| det fallet ett behov inte kan tillgodoses pa annat satt an genom ett
inkdp ska en inkdpsprocess inledas. Aven kdp av begagnade varor
omfattas av upphandlingslagstiftningen.

En inkdpsprocess ar inte ett statiskt forlopp. Ett inkdp kan vara
omfattande, bade ekonomiskt och tidsmassigt. Det kan ocksa vara
relativt enkel och ta mindre tid i ansprak. | ett fall kan processen besta
av ett avrop fran ett befintligt ramavtal och vara avklarad pa nagon
timme, i ett annat fall kan processen innefatta upphandling av ett stérre
projekt dar tidplanen stracker sig 6ver ett ar eller langre.

Ett inkop till kommunen kan goéras pa ett av tre satt: Genom att avropa
pa ett av kommunens ramavtal, genom att genomféra en annonserad
upphandling eller genom att genomfdra en direktupphandling.

3.2 Avrop fran ramavtal

Har kommunen ett ramavtal tecknat som omfattar behovet ar det inte
tillatet att direktupphandla, da ska ramavtalet anvandas.

Avrop fran ramavtal ska goéras enligt de villkor som anges i det aktuella
ramavtalet; Fornyade konkurrensutsattningar (FKU) och avrop via
dynamiska inkdpssystem (DIS) ska genomfdras i Inkdpsavdelningens
anvisade elektroniska verktyg.
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3.3 Annonserad upphandling

3.3.1 Allmant om annonserad upphandling

Om ett ink6p inte kan géras genom avrop fran ett ramavtal och samtidigt
Overstiger direktupphandlingsgransen ar kommunen skyldig att
genomfdra en annonserad upphandling.

Upphandlingarna leds av inkdpsavdelningen pa uppdrag av
forvaltningarna, i samarbete med representanter fran forvaltningarna i
en sa kallad referensgrupp. Med stéd av inkdpsavdelningen ska
referensgruppen bland annat formulera funktions- och kvalitetskrav pa
det som ska anskaffas samt utvardera dessa.

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

3.3.2 Behovsanalys

Oavsett hur omfattande upphandlingen ar i det enskilda fallet ska
arbetet alltid utga fran det faktiska behovet. Behovet ska identifieras,
definieras och sedan analyseras i forhallande till aktuellt sammanhang.
Forvaltningen som har behovet av inkdpet genomfor behovsanalysen.

Val analyserade behov ska ligga till grund for all upphandling. Behovets
omfattning ska beraknas utifran en totalkostnad och med ett
livscykelperspektiv. Det bor beaktas om behovet kan tillgodoses pa
alternativa satt, exempelvis genom intern omférdelning/cirkulation.

3.3.3 Marknadsanalys

En marknadsanalys syftar till att fa kunskap om vad marknaden har att
erbjuda och vilka leverantérer som finns pa den. Pa sa satt okar
mojligheterna att kunna tillgodose behoven pa basta satt.
Marknadsanalysen genomfoérs av forvaltningen, med stod av
inkdpsavdelningen dar sa onskas.

Infor upphandlingar ska forvaltningen skaffa sig tillracklig kunskap om
den aktuella branschen och de férutsattningar som rader dar, for att
upphandlingen ska kunna genomféras andamalsenligt.
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3.34 Upphandling

| det har steget genomfors sjalva upphandlingen. | genomférandet ingar
bland annat att ta fram upphandlingsdokument, annonsera samt préva
och utvardera inkomna anbud. | det har steget sker aven tilldelning och
avtalstecknande.

Genomférandet ser olika ut beroende pa vilken typ av
upphandlingsférfarande som valts.

For att upphandlingen ska tillgodose det av férvaltningen identifierade
behovet pa basta satt, forutsatts ett gott samarbete mellan respektive
part i genomforandet.

3.4 Direktupphandling

3.4.1 Vad ar en direktupphandling och nar
far den genomforas?

Vid en direktupphandling finns inga formkrav pa hur upphandlingen ska
genomforas. Det gor direktupphandling till en enkel process utan krav
pa annonsering eller anbud i visst format. Direktupphandling kan
anvandas i fyra situationer:

1. om upphandlingens varde understiger
direktupphandlingsgransen,

2. ivissailagen sarskilt angivna situationer da den upphandlande
myndigheten eller enheten (den upphandlande organisationen)
far anvanda férhandlat férfarande utan foregaende annonsering,

3. om det finns synnerliga skal, eller

4. vid en anskaffning som ar nédvandig for att tillgodose ett
angelaget behov som har uppstatt till foljd av éverprévning.

Den vanligaste situationen da direktupphandling anvands ar om det som
ska kdpas har ett varde som understiger direktupphandlingsgransen.

En direktupphandling far bara genomféras nar ramavtal saknas.
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3.4.2 Vem far genomfoéra en
direktupphandling?

Direktupphandling vars varde understiger 100 000 kronor far endast
goras av personer inom Enkdpings kommun vars chef bemyndigat dem
att gora inkdp dar avtal saknas, och som genomgatt utbildning for
utsedda direktupphandlare. Vid direktupphandlingar vars varde
Overstiger 100 000 kronor ansvarar forvaltningen for att bestallning av
upphandlingsuppdraget skickas till inkdpsavdelningen. Uppdraget ska
skickas pa det satt inkdpsavdelningen anvisar.

3.4.3 Forfarande nar vardet pa avtalet
understiger 100 000 kr

For att tillvarata konkurrensen pa marknaden bor direktupphandlingar
under 100 000 kr féregas av en enklare konkurrensutsattning innan
bestallning. Det kan ofta vara lampligt att ta in offerter fran flera olika
foretag aven om det inte ar en skyldighet.

Det ar upp till respektive namnd och forvaltning att sjalva bestdmma hur
inkopet ska konkurrensutsattas, om direktupphandlingen ska
genomféras skriftligen eller muntligen och om avtal ska tecknas eller
inte.

3.44 Forfarande nar vardet pa avtalet
overstiger 100 000 kr

Vid upphandling éver 100 000 kr ska forfragan skriftligen eller muntligen
stallas till minst tre leverantorer eller genom att
upphandlingsdokumentet annonseras publikt, savida sarskilda skal inte
foranleder annat agerande. Foreligger sarskilda skal ska dessa
dokumenteras.

Vid val av leverantor ska lokal anknytning beaktas som en relevant
omstandighet.

For direktupphandlingar vars varde overstiger 100 000 kronor ska den
upphandlande organisationen iaktta den sa kallade
dokumentationsplikten, vilket innebar att skal for beslut och annat av
betydelse ska antecknas samt skriftligt avtal ska upprattas.
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3.4.5 Undantag for genomforande av
direktupphandling av vard- och
boendeplatser

Oavsett vad som anges i punkt 3.4.2 om att direktupphandlingar vars
varde 6verstiger 100 000 kronor ska bestallas fran Inképsavdelningen,
far utsedda direktupphandlare inom Socialférvaltningen och Vard- och
omsorgsforvaltningen genomféra direktupphandlingar av vard- och
boendeplatser utan féregaende bestallning till Inkbpsavdelningen nar
nagot av foljande forutsattningar foreligger:

e Synnerlig bradska: nar ett akut behov uppstar som inte kunnat
forutses och dar drojsmal skulle innebara risk for allvarlig skada
for enskild eller verksamhet.

e Synnerliga skal: nar sarskilda omstandigheter gor att det ar
nodvandigt att omedelbart tillgodose behovet av vard- eller
boendeplats, exempelvis om behovet inte kunde tillgodoses av
kommunens befintliga ramavtal.

Sadana direktupphandlingar ska dokumenteras i enlighet med lagens
krav pa dokumentationsplikt.
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Overgripande
forhallningssatt vid
anskaffning

Affarsmassighet

Upphandling ska goras pa affarsmassiga grunder och
inkOpet ska ga att motivera med hansyn till objektiva kriterier
som gar att koppla till det som kopts in, till exempel pris eller
kvalitet.

Transparens och agerande

Inkdp och upphandling ar ett omrade dar olika former av
paverkan kan férekomma. Hur Enképings kommun
upptrader gentemot och uppfattas av externa intressenter ar
av stor vikt. Redan en misstanke om att oegentlighet
foreligger ar en skada. For att undvika att ens en misstanke
uppstar ska alla namnder och férvaltningar vara transparanta
och agera i enlighet med gallande lagstiftning, bestammelser
och styrdokument avseende korruption, mutor och jav.
Varken medarbetare eller leverantér som ingar avtal med
kommunen ska medverka i nagon form av korruption,
givande eller tagande av muta, bedrageri eller utpressning.

Medarbetare och fortroendevalda som deltar i beredning av
en upphandling ska agera pa ett sadant satt att dennes
opartiskhet inte kan rubbas eller ifragasattas, exempelvis om
det finns koppling mellan personliga intressen och de foretag
som kan komma att [amna anbud.

For anstallda och fértroendevalda ar det inte tillatet att
bestalla varor och tjanster for eget bruk i kommunens namn.
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Vid inkdp for kommunens rakning ar det inte tillatet att nyttja
privata bonus och medlemskort.

4.3 Hallbarhet

4.3.1 Allmant om hallbarhet

For kommunens inkops- och upphandlingsverksamhet
beaktas hallbarhet utifran féljande perspektiv; social
hallbarhet, ekologisk hallbarhet samt ekonomisk
hallbarhet.

Vid inkdp och upphandlingar ska lampliga krav for att
kunna uppna faststallda mal avseende social, ekologisk
och ekonomisk hallbarhet beaktas. Nivan pa kraven
faststalls utifran ett helhetsperspektiv dar eventuella
merkostnader och effekter pa leverantérsmarknaden
analyseras och stélls mot de efterstravade malen.
Sarskilt ska effekter pa sma och medelstoras féretags
mojligheter att delta beaktas.

4.3.2 Social hallbarhet

Social hallbarhet innefattar exempelvis att i
upphandlingar sakerstalla goda arbetsrattsliga villkor
for arbetstagare, maojliggora sysselsattning for personer
utanfor arbetsmarknaden eller bidra till 6kad delaktighet
for personer med funktionsvariationer. For dessa syften
ska antidiskrimineringsklausuler, krav pa
arbetsmiljdéarbete och sarskilda kontraktsvillkor, sasom
krav pa arbetsrattsliga villkor och sysselsattningskrav,
beaktas och stallas dar sa ar lampligt. Om kommunen
beddomer att en upphandling kan komma att medfora att
en verksamhetsOvergang ager rum, bor detta anges i
upphandlingsdokumentet sa att anbudsgivarna kan ta
med det i berakningen.
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43.3 Ekologisk hallbarhet

| samtliga upphandlingar ska miljopaverkan beaktas
och hansynstaganden ska goras darefter. Sddana
hansynstaganden kan besta i exempelvis krav pa
miljdmarkning, krav pa material och produktionsled
samt I6sningar kring aterbruk och cirkulara inkop.

4.3.4 Ekonomisk hallbarhet

Med ekonomisk hallbarhet avses ett langsiktigt,
effektivt nyttjande av kommunens resurser. For detta
syfte ska konkurrens alltid efterstravas, sarskilt ska
sma och medelstora féretags majligheter att konkurrera
beaktas.

Kravstallning i enskilda upphandlingar bor strava efter
att uppna ratt kvalitet till ratt kostnad. Avrop och inkdp
ska alltid férsdka goras inom avtalat sortiment och
enligt avtalade villkor. Kommunen ska endast anlita
foretag som uppfyller sina skyldigheter gentemot
samhallet vad galler skatter och avgifter.

44 Extern samverkan

Vid upphandling bér samverkan med andra kommuner
eller inkdpscentraler beaktas dar sa ar lampligt.

Fordelar som foljer av detta kan vara effektivisering,
battre inkOpspriser samt okad 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 sadan faktor
kan vara sma och medelstora féretags mojlighet att
ldamna anbud.
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4.5 Sma och medelstora foretag

Vid upphandling ska sma och medelstora foretags
mojligheter att delta beaktas.

For att uppna en sund konkurrens ar det viktigt att sma
och medelstora féretags mojlighet att konkurrera om
offentliga kontrakt tas till vara.

For att underlatta for mindre foretag bor volymférdelar
vid sammanslagning, mojligheter till uppdelning samt
administrativa aspekter beaktas, utifran dess paverkan
pa sma och medelstora féretags majligheter att delta.

4.6 Dialog

Infér en upphandling bér dialog med leverantdrer och
marknad beaktas i syfte att framja en god affar for
bagge parter.

Dialog med leverantérsmarknaden ar en viktig faktor for
att kunna skapa en balanserad affar. Syftet med
dialogen ar att skapa en forstaelse for branschens
forutsattningar och leverantérernas majlighet att [amna
anbud, samt aven ett satt att ge leverantorerna en bild
av Enkopings kommuns behov.

For att dialogen ska kunna fylla sitt syfte ar det viktigt
att den sker i god tid innan arbetet med
upphandlingsdokumentet paborjas.

Vid dialog med marknad och leverantorer ska de
grundlaggande upphandlingsprinciperna iakttas.

4.7 Upphandlade avtal

Kommunens upphandlade avtal ska féljas, och
anskaffning ska géras inom dessa i den man det ar
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mojligt. Det foljer av avtalsrattsliga forpliktelser att avtal
ska nyttjas i enlighet med dess specifika villkor, aven
om battre pris, kvalitet eller villkor kan hittas hos annan
leverantor. Anskaffning utanfor upphandlat avtal kan
leda till att den avtalade leverantéren vacker
skadestandsansprak. Det paverkar ocksa kommunens
anseende som avtalspart negativt. Det finns dock
situationer dar avsteg kan goras, till exempel vid
ofdrmaga hos leverantdren att leverera enligt avtalade
villkor. Alla avsteg ska dokumenteras av ansvarig chef.

4.8 Elektronisk handel

Kommunen har ett elektroniskt inkdpssystem, e-handel.
Bestallningar av de varor och tjanster som finns inlagda
i systemet ska goras via e-handelssystemet.

Bestallningar ska goras inom avtalat sortiment.

4.9 Underleverantorer

Kommunen ska stélla krav pa att en eventuell
underleverantor ska uppfylla samma krav som stalls
pa leverantéren och som harrér till den del av
uppdraget som underleverantdoren kommer
utféra/tillhandahalla. Kommunen kan inte stalla hégre
eller andra krav an vad som stélls pa leverantoren.
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5 Avtalsuppfoljning och
avvikelsehantering

Uppfdljning av avtal ar en viktig del i inkdpsprocessen och ett
anvandbart verktyg for framtida behov. De krav och villkor som stalls i
en upphandling ska foljas upp under avtalstiden. En systematisk
uppféljning av ingangna avtal sakerstaller bland annat att kvaliteten och
priset pa det som upphandlats haller den niva som avtalats.

Avvikelser fran avtal ska rapporteras sa snart de upptacks. Rapportering
ska ske i det digitala verktyg som Inkdpsavdelningen anvisar, i syfte att
avvikelser ska kunna hanteras skyndsamt och féljas upp over tid.

Forvaltningen ansvarar for den I6pande forvaltningen och uppfdljningen
av sina avtal samt for att vidta nédvandiga korrigerande atgarder nar
avvikelser patraffas.
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