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Inledning

Soderkoping kommuns upphandlingar ska bidra till 6kad samhillsnytta
och ska ske i enlighet med hogt stillda krav.

Upphandlingar och ink6p ska bidra till att skapa en héllbar utveckling i
sambhillet.

All personal som arbetar med bestillningar, inkép och upphandlingar ska
kidnna till och praktiskt tillimpa dessa riktlinjer.

Syfte

Upphandling ska bidra till att S6derképings kommuns mal uppfylls och att
kommunens ekonomiska resurser nyttjas effektivt.

Upphandling och ink&p ska folja gillande lagstiftning och ske
affarsmassigt med hogt stillda etiska, hallbara krav utifran ett
livscykelperspektiv.

Omfattning

Riktlinjen giller f6r all upphandling och inkdp av varor, tjidnster och
entreprenader inom kommunen. Upphandling kan avse kop,
avbetalningskop, leasing, hyra eller hyrkop.

Kop eller hyra av befintlig fastighet, byggnad eller egendom som utgor fast
egendom samt anstallningsavtal omfattas inte av riktlinjerna.

Ko6p mellan kommunen och kommunens bolag omfattas i vissa fall av
upphandlingslagstiftningen.

Offentlig upphandling

Offentlig upphandling avser de atgirder som vidtas av offentliga
myndigheter fOr att anskaffa varor, tjanster eller byggentreprenader genom
tilldelning av kontrakt.

Syftet med offentlig upphandling idr att sikerstilla att skattemedel anvinds
effektivt och att det finns en sund konkurrens mellan leverantorer.

Den svenska upphandlingslagstiftningen bestar av fyra lagar:

lagen om offentlig upphandling (LOU)

lagen om upphandling inom omradena f6rsérjningssektorerna (LUF)
lagen om upphandling av koncessioner (LUK)

lagen om upphandling pé férsvars- och sikerhetsomradet (LUFES).
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De flesta upphandlingar genomférs enligt LOU. Lagen om
valfrihetssystem (LOV) kan anvindas som ett alternativ till upphandling
enligt LOU f6r halsovard- och socialtjanster.

Grundlaggande principer for all offentlig upphandling

LOU:s grundlaggande principer styr all upphandling, oavsett forfarande ar
fem stycken. Principerna giller 4ven den enklaste formen av upphandling,
direktupphandling.

Likabehandlingsprincipen

Likabehandlingsprincipen innebir att leverantorer i lika situationer ska
behandlas lika. Alla leverantorer ska exempelvis fa samma information vid
samma tillfille. Ytterligare ett exempel ér att det inte gar att acceptera ett
anbud som limnats in fOr sent, eftersom samma regler och tidsfrister ska
gilla alla.

Principen betyder ocksa att leverantérer i olika situationer ska behandlas
olika. Till exempel kan leverantérer behdva visa pa olika sitt att de kan
leverera det som ska upphandlas.

Undantag fran huvudregeln om likabehandling ar endast mojliga om det
finns sakliga skal for det.

Principen om icke diskriminering

Icke-diskrimineringsprincipen innebdr att det dr forbjudet att diskriminera
leverantorer pa grund av nationalitet. Den upphandlande myndigheten
eller enheten far inte stilla krav som bara svenska leverantérer kinner till
eller kan klara av att uppfylla. Det giller aven om organisationen inte
forvintar sig anbud av nagra utlindska leverantérer. Lokala leverantorer
far inte ges foretrade.

Principen om dppenhet (transparens)

Oppenhetsprincipen (transparensprincipen) innebir att en upphandlande
myndighet eller enhet ska agera pa ett 6ppet sitt. Det handlar exempelvis
om att inte hemlighalla uppgifter om upphandlingen.

Upphandlingsdokumenten ska vara férutsebara, det vill siga

e Klart och tydligt formulerade
e innchalla samtliga krav som stills

e ha information om hur upphandlingen kommer att genomforas.

Pa sa sitt blir det tydligt for leverantorerna pa vilka grunder kontrakt
kommer att tilldelas. Principen syftar huvudsakligen till att garantera att
det inte férekommer nagon risk for favorisering eller godtycke fran den
upphandlande myndighetens eller enhetens sida.
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Principen om dmsesidigt erkannande

Principen om 6msesidigt erkdnnande innebar att bevis, sa som intyg och
certifikat, som har utfirdats av en medlemsstats behoriga myndigheter ska
gilla ocksa 1 6vriga EU- och EES-linder.

Proportionalitetsprincipen

Med principen om proportionalitet menas att kraven, kriterierna och
villkoren 1 upphandlingen ska vara rimliga i foérhallande till det som
upphandlas. Kraven ska vara bade limpliga och nédvindiga for att uppna
syftet med upphandlingen. Om det finns flera alternativ bér den
upphandlande myndigheten eller enheten vilja det alternativ som ar minst
belastande for leverantérerna.

Organisation

Soderkopings kommun har ett decentraliserat upphandlingsansvar, vilket
innebdr att upphandlingsverksamhet férekommer 1 hela organisationen.

Anstillda 1 S6derkopings kommun som enligt delegation har ritt att
upphandla och gora inkép ska ha god kunskap om gillande lagstiftning,
regler och riktlinjer samt vara uppdaterade pa aktuella avtal som finns
tillgdngliga i S6derkopings kommuns avtalsdatabas E-avrop.

www.e-avrop.com/soderkoping

Roller /Ansvar

Kommunstyrelsen

Kommunstyrelsen har det 6vergripande ansvaret avseende ledning,
styrning och ansvarsfordelning inom upphandlings-och inképsomradet
och fattar beslut gillande upphandlingar som berér mer dn en nimnd eller
nir upphandlingar samordnas med externa parter.1 I ansvaret ingar dven
att fatta strategiska beslut som paverkar kommunévergripande
upphandlingskrav avseende exempelvis kvalitet, milj6 och etik.

Upphandlingssamordnare

Ansvarar for att:

e driva utvecklingen av kommunens inképsfragor och rutiner

e skapa stoéddokument, mallar och beskrivningar

e leda inkdpsgrupper

e analysera kopbeteenden och bidra till f6rbattringar

e utbilda kommunens anstillda

e uppdatera verksamheten om lagférindringar inom offentlig upphandling.

e vara kontaktperson gentemot externa samarbetsparter inom inkép och
upphandling, exempelvis Inképscentraler, kommuner och regioner

e uppritta upphandlingsplan

e stddja och rada verksamheten i frigor avseende upphandlingar, avtal och avrop

! Exempelvis andra kommuner, Region Ostergotland och Adda:s inképscentral


http://www.e-avrop.com/soderkoping
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e upphandla forvaltnings och stédfunktioners gemensamma avtal

Chef forvaltning och funktion

Ansvarar for att:

e scnast siste november arligen avlimna upphandlingsbehov f6r
kommande ar till upphandlingssamordnaren

e upphandling och inképen sker enligt lagar och kommunens
beslutade styrdokument

e personal med inkSpsritt innehar kunskap om lagar, styrdokument
och riktlinjer avseende inkép och upphandling

o dllsitta ink6psgruppsmedlen samt bestillare/inképate
e tillse att inkopsgruppsmedlem har ritt mandat

e introducera nya medarbetare om kommunens upphandling- och
inképsrutiner

e avtalsuppfoljning

Kvalitetsansvarig for avtal (avtalsadministrator)

Ansvarar for att:

e tilldelade avtal 4r uppdaterade
e uppritta bestillningsinstruktioner och implementera rutiner for
avrop for tilldelade avtal

e vara kontaktperson f6r bestillarfragor
e deltaga i avtalsuppfoljning
e bevaka forlingningar, prisjusteringar och avtalsférandringar

e avisera avtalsigare om genomférande av ny upphandling.

Bestallare
Ansvarar for att:

e vara uppdaterad inom gillande regelverk och avtal inom sitt
verksamhetsomrade

e avropa i enlighet med avtalsvillkor och regelverk

Strategiska inkdpsgruppen

Gruppen bemannas med representanter fran samtliga forvaltningar och
funktionetr.

Ansvar for att:

sitta langsiktig upphandlingsplan

sdtta strategiplan

implementera 6verenskomna forbittringsatgarder

tillse att operativa drenden bemannas med ritt kompetens
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Operativa ink6psgruppen
Gruppen bemannas med representanter fran samtliga férvaltningar och
funktioner.

Ansvar for att:

e belysa bestillning-och inkopsrelaterade fragor

e utveckla och forbittra operativa rutiner

e samordna forvaltningar och stodverksamheter behov
e administrera avtal

Samverkan

Soderkopings kommun samverkar med andra kommuner inom linet och
region Ostergotland, vilket innebir att upphandlingar och utveckling kan
ske gemensamt med samverkansparter.

Ett samarbetsavtal med Norrkopings kommun finns, dir Norrkopings
kommun agerar inkopscentral f6r Soderkoping kommun och andra
mindre kommuner inom lanet. Inképscentral innebir att upphandlingar
samordnas till stérre volymer via en upphandlande enhet.

Samarbetsavtalet med Norrkoping kommun erbjuder férutom
samordnade upphandling, rad och stéd samt upphandlingsstod i méan av
tid f6r Norrk6ping kommuns upphandlingsenhet.

Ovriga inképscentraler dir Séderképing kommun medlem:
e Adda.se — SKR:s inkopscentral.
e HBV.se -Husbyggnadsvaror, allminnyttans inkopscentral.
e Avropa.se -Kammarkollegiet, statens inkOpscentral.

e Sinfra.se - Svensk Inképscentral for Infrastruktur, fjarrvirme, VA,
el, fiber, hamn samt avfall.

Soderkopings kommun ska dir det dr lampligt anvinda sig av
samverkansmojligheter framfor att géra egna upphandlingar.

Upphandling

Upphandlingsbelopp styr val av upphandlingsférfarande
Troskelvirden (beloppsgrins av behov) styr val av upphandlingsférande.
Troskelvirde dr féremal £6r forindring vartannat ar. Se gillande
troskelvarden pa Upphandlingsmyndigheten.

www.upphandlinosmvyndigheten.se/regler-och-lagstiftning/troskelvarden-

och-direktupphandlingsgranser



http://www.upphandlingsmyndigheten.se/regler-och-lagstiftning/troskelvarden-och-direktupphandlingsgranser
http://www.upphandlingsmyndigheten.se/regler-och-lagstiftning/troskelvarden-och-direktupphandlingsgranser
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Troskelvirde har varierande belopp beroende pa vilken upphandlingslag
som avses. Nedan anges gillande belopp f6r Lagen om offentlig
upphandling (LOU)

Troskelvirdet dr den beloppsgrins som avgor vilka regler en upphandling
ska folja, de direktivstyrda férfarandena 6ver tréskelvirde eller de
nationella forfarandena under troskelvirde.

Upphandling under troskelvardet har firre formkrav och dr foremal for
nationella férfaranden medans upphandlingar 6ver tréskelvirdet ar
toremal t6r Europeiskt forfarande,

Berakna vardet av inkopet

Det dr samma regler som giller f6r upphandlingar 6ver och under
troskelvardena nar det giller hur virdet av en upphandling ska beraknas.

For att berakna virdet pa det som ska kdpas in maste man veta om det ar
en fraiga om engingsinkop eller om det ar ett aterkommande behov som
man har inom kommunen. Om det ir ett engangsinkép summeras enbart
det som ska kopas in och dr det under direktupphandlingsgrinsen féljer
man reglerna for direktupphandling.

Vid dterkommande behov ir hela kommunens samlade behov for total
avtalsperiod (inkl. eventuella optionsar) som ska riknas samman.
Berikningar kan utga frin ink6pshistorik, budgetmedel och/eller
prognoset.

Observera att det dr det sammantagna beloppet f6r hela kommunen som
maste vigas in vid bedémningen om vilken upphandlingsform som ska
anvindas. En upphandling far inte delas in i flera mindre upphandlingar i
syfte att komma under direktupphandlingsgrinsen. Det idr inte forbjudet
att rent praktiskt dela upp en planerad upphandling i flera olika avtal, men
virdet av alla delavtal maste riknas samman for att avgéra om
direktupphandling ir tilliten eller inte. Om virdet av alla delavtal
sammantaget Overstiger beloppsgrinsen for direktupphandling maste alla
delavtal upphandlas enligt sirskild ordning.

Tink pd att om det som ska upphandlas inte ryms inom budget behéver ni
sannolikt dndra kraven eller de ekonomiska forutsittningarna.

Val av upphandlingsforfarande

Val av forfarande styr steg 1 upphandlingen, tidsfrister samt om
myndigheten far férhandling far utféras.

Val av forfaranden beror pa avtalets virde samt, om det ar friga om en
vara; tjanst eller entreprenad samt typ av tjanst som ska upphandlas. Val
g0rs utifran verksamhetens behov och krav.

Reglerna avseende forfarandena skiljer sig at mellan upphandlingslagarna.
Dessa riktlinjer utgar fran LOU.

Krav vid upphandling
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Upphandlings- och inkopsverksamheten ska genom relevanta krav och
kriterier underlitta uppfyllandet av kommunala beslut och mal vad giller
bland annat sociala och etiska fragor samt miljé och klimat. Som st6d vid
upphandling och inkép bér Upphandlingsmyndighetens
hallbarhetskriterier anvindas.

Det ska stillas krav pa att den yttrande- och meddelarfrihet som galler for
kommunanstillda dven ska gilla for entreprendrers personal som utfor
verksamhet at kommunen.

Sociala hansyn

Krav pa sirskilda arbetsrittsliga villkor ska stéllas i alla upphandlingar dar
det ar behovligt.

Avtalsvillkoret ska ange en niva avseende 16n, semester och arbetstid som
arbetstagarna som ska utfoéra arbetet enligt kontraktet minst ska
tillforsakras.

Soderképings kommun skall tillimpa krav pa personalévertagande vid
tjansteupphandlingar i alla fall dir det 4r maojligt.

Vid upphandlingar ska villkor stillas om sociala hinsyn nir det dr mojligt
och relevant. Det kan exempelvis innebira att anbudsgivaren vid
utférandet:

e Anstiller eller anordnar utbildning for personer som star utanfor
den reguljira arbetsmarknaden.

e Frimjar mangfald i fraiga om kon, dlder, funktionsnedsittning och
etniskt ursprung.

e Tillgodoser tillgingligheten f6r personer med funktionsnedsittning.

e Sikerstaller att kommuninvanares synpunkter tas tillvara samt
erbjuder arbetsplatstorlagt lirande (APL) eller lirande i arbete (LIA).

Kommunen ska stillas etiska och sociala krav vid upphandlingar och
ink6p av produkter som dr producerade i utvecklingslinder, nir det ar
mojligt och relevant. Kommunen har dven antagit etiska mal, vilket
innebir att krav pa etiskt mirkta produkter ska stillas inom utvalda

produktgrupper.

Miljohansyn

Kommunen har ett sirskilt ansvar att géra hallbara inkép som bidrar till
maluppfyllelse av Agenda 2030 och de globala malen. Genom att medvetet
upphandla och képa in livsmedel med hinsyn till miljo, klimat, biologisk
mangfald, hilsa, etik, ekonomi och arbetsmiljo, medverkar kommunen till
att tillsammans med livsmedelsproducenterna paverka utvecklingen till ett
hallbart samhille. Livsmedlen ir till stora delar etiskt och ekologiskt
mirkta, sisongsanpassade, lokalproducerade och god kinnedom om
ravarans ursprung och

tillverkningsland finns. Svenska milj6- och djurskyddsbestimmelser ska
foljas. Séderkopings kommun ska uppritthalla en god kinnedom om
ravarans ursprung och tillverkningsland.
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Vid upphandling av tjdnstebilar, férmansbilar samt transporttjanster for
gods- och personer ska klimatkrav och krav pa férnybara drivmedel stallas
dir sa dr mojligt. Om behov av verksamhetsanpassade fordon forsvarar
anvindning av fornybara drivmedel ska de anvindas 1 den utstrickning
som dr mojlig. Kravstillning av fordon ska ske med hinsyn till
miljobelastning, effektivitet, sikerhet och kostnad. Nya leasingbilar ska
vara utrustade med alkolas.

Vid upphandling av varor, tjanster och entreprenader dir transporter ingar
som en underordnad del ska det, i den man det gér att paverka, stillas krav
pa fornybara drivmedel och miljéanpassade transportkedjor.

Vid upphandling och inkép av byggnadsmaterial skall samtliga produkter
bed6mas och loggas i enlighet med Byggvarubedémningen, produkterna
bedéms utifran dess kemiska innehall, miljopaverkan under livscykeln, och
1 forlingningen dven social paverkan i leverantorsledet.

Bygg- och rivningsavfallshanteringen skall hanteras 1 enlighet med
Soderkopings Kommuns Avfallsplan vilket ocksa stéller krav pa
resurseffektiva villkor i upphandlingarna dér ocksa klimatpaverkan,
energieffektivitet och eventuella mojligheter till dterbruk ér viktiga
parametrar.

Vid upphandling och inkép av utrustning ska hinsyn tas till
energieffektivitet dir sa ar mojligt och motiverat.

Marknad, konkurrens och dialog

Kommunen ska striva efter att tillvarata och varda konkurrensen pa de
aktuella upphandlingsomradena. En méangfald av leverantérer, varor och
tjanster behovs for att skapa en vil fungerande konkurrens.

Kommunens upphandlingar ska sd langt mojligt utformas pa ett sitt som
frimjar sma och medelstora aktorers deltagande, inklusive lokala féretag i
niromradet. Detta kan ske genom att dela upp storre inképsomraden i
mindre delar, exempelvis entreprenad i hantverkartjanster, VS, el etc. samt
stilla krav pa korta instillelsetider och/eller krav pa att restid och att
samtliga res, traktaments- och logikostnader ska inga i kontrakt.

Samspelet och forstaelsen mellan kommunen och anbudsgivare ska
vardas, till exempel genom god dialog. Upphandlingar ska utformas sa att
de underlittar f6r och uppmuntrar till fler anbudsgivare.

Kontroll och uppfdljning

Upphandlingsverksamheten ska foljas upp pa 6vergripande niva samt
leverantorsniva (avtalsuppfoljning) i den utstrackning som ar nédvindig
och krivs.

Uppfoljning pa systemniva har till syfte att sikerstilla att skattemedlen
anviants pa basta sitt for kommuninvanarna och att de politiska malen
uppnatts. Uppféljning pa leverantorsniva har till syfte att f6lja upp det
som leverantOren har atagit sig att gora i enlighet med avtalsvillkoren
frimst pris, kvalitet och utstillda krav.
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Omfattningen av avtalsuppfoljningen ska anpassas till avtalet utifrin dess
betydelse for medborgarna, den kommunala verksamheten samt dess
virde och Gvriga férhallanden. Uppfoljningen kan variera fran en enkel
kontroll av att det som bestillts 4ven har erhallits, till mer omfattande
undersokningar. Det dr dven viktigt att avtalen foljs upp for att motverka
osund konkurrens.

Tillimpningen av denna riktlinje f6r upphandling och inkép f6ljs upp
arligen av kommunstyrelsens kontor.



