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Riktlinjer vid upphandling och direktupphandling

Riktlinjernas syfte
Syftet med dessa riktlinjer dr att den upphandlande myndigheten, Herrljunga kommun tillimpar ett
strategiskt forhallningssétt for offentlig upphandling som &ven innefattar direktupphandling. Riktlinjerna ska
ocksa syfta till att sékerstdlla att kommunen tillvaratar konkurrensen vid direktupphandlingar.

Grundprinciper
Lag (2016:1145) om offentlig upphandling (LOU) bygger pa fem grundprinciper, och dessa ska
kommunen alltid folja.

Icke-Diskriminering, innebér att det &r
forbjudet att direkt eller indirekt diskriminera en
leverantdr pa grund av omstidndigheter som
exempelvis nationalitet. Den upphandlande
myndigheten eller enheten far inte stélla krav
som bara svenska leverantdrer kinner till eller
kan klara av att uppfylla. Det innebir ocksa att
lokala leverantorer far inte ges foretriade.

Likabehandling, innebir att alla leverantorer
ska ges samma fOrutsattningar. Alla leverantorer
ska exempelvis fi samma information vid
samma tillfallen. Ingen leverantor far gynnas
framfor en annan leverantor.

Omsesidigt erkinnande, innebir att intyg och
certifikat som har utfardats av en medlems
behoriga myndigheter ska vara giltiga ocksé i
ovriga EU/EES-Lander.

Ansvarsfordelning
Herrljunga kommun &r en juridisk person och tillika en upphandlande enhet. Det innebér att kommunen
enbart ska/kan ha ett avtal per vara, varukorg, tjanst eller entreprenad. Kommunen har en decentraliserad
organisation som innebdr att flera personer ar involverade i inkops- och upphandlingsarbetet.

Ansvaret for upphandling av varor, tjdnster och entreprenader ligger pa respektive nimnd och forvaltning.
Nar tva eller flera nimnder eller férvaltningar inom kommunen har likartade behov av varor och/eller
tjanster ska upphandlingen samordnas, med hjilp av upphandlingsfunktionen.

* Oppenhet, iven kallas transparensprincipen

innebdr att en upphandlande myndighet eller
enhet ska agera pa ett Gppet sitt. Principen syftar
till att garantera att det inte forekommer négon
risk for favorisering eller godtycke fran den
upphandlande myndighetens eller enhetens sida.
Vilket innebér att vi ska vara 6ppna och lamna
information om upphandlingen och det praktiska
tillvigagangssittet.

Proportionalitetsprincipen, innebér att kraven
pa leverantoren eller pd varan/tjdnsten méste ha
ett naturligt samband med och sté i rimlig
proportion till det som ska upphandlas. Kraven
ska vara bade lampliga och nédvéndiga for att
uppna syftet med upphandlingen.

Arbete med inkdp och upphandling inom kommunen organiseras enligt féljande:
- Namnd och forvaltningsansvar

- Kommunens upphandlingsfunktion

- Forvaltningschefer

- Ovriga chefer

- Avropsberittigade/inkdpare/bestillare
- Referenspersoner/grupper

Namnder och forvaltningars ansvar
Néamnder och forvaltningar inom Herrljunga kommun ansvarar for att centrala riktlinjer, anvisningar och
ramavtal {6ljs. Némnderna och kommunstyrelsen ansvarar for att upprétta delegationsordningar kopplat till
upphandling och inkép. Beslut betrdffande inkop och upphandlingar sker pa delegation till utsedd behorig
chef enligt delegationsordningen alternativt sarskilt beslutad delegation for specifik upphandling.

Kommunstyrelsen ansvarar for kommunoévergripande inkdp och upphandlingar.
Genomforda och pagaende upphandlingar rérande ramavtal meddelas kommunstyrelsen via nyhetsbrev som
uppréttas kvartalsvis.



Kommunens upphandlingsfunktion

Upphandlingsfunktionen har ett 6vergripande ansvar for den samordnade upphandlingen av varor och
tjénster som sker for Herrljunga kommun. Upphandlingsfunktionen ska i samverkan med
ekonomiavdelningen tillhandahélla kompetens och verktyg sa att kommunen kan genomf6ra upphandlingar
och inkdp pa ett professionellt sétt. Uppfoljning av kommunens policy och inkdp genomfors av kommunens

eckonomiavdelning, med stéd av upphandlingsfunktionen.

Kommunens upphandlingsfunktion

« Har helhetsperspektiv 6ver kommunens samtliga
upphandlingsavtal och upphandlingar i nutid och
langsiktigt

Arbetar radgivande och rapporterande mot
ekonomichef

Foljer upp kommunoévergripande (statistik) och

genomfor intern kontroll for att motverka jiv och

korruption och andra oegentligheter
Administrerar kommunens elektroniska

Ovriga chefer

« Ansvarar och fattar beslut (i enlighet med
delegationsordningen) for inkdp inom enheten

+ Ansvarar fOr att enbart
avropsberittigade/inkdpare inom enheten gor
avrop/inkop

« Ansvarar for att behorig personal har ratt
kompetens samt ger relevant information till
medarbetare inom enheten

« Verkar for avtalstrohet

upphandlingsverktyg

Ar kontaktyta i samverkan med andra kommuner,

ex samverkan med samarbetskommunerna

Vérgérda kommun, Borés Stad, Tranemo,

Svenljunga och Ulricehamns kommun, men dven

SKL Inko6pscentral samt Kammarkollegiet.

Granskar utgdende upphandlingsdokument 6ver

direktupphandlingsgrénsen och ser till att kraven

foljer de policys och riktlinjer som &r av aktualitet

inom kommunen for avsedd upphandlande vara

eller tjanst, samt att forfragningsunderlag foljer

regelverk inom offentlig upphandling.

« Skapar samarbetsformer

+ Genomfor kommungemensamma upphandlingar
tillsammans med referenspersoner/grupper

« Foljer upp kommunens leverantérer och avtal

« Foljer upp avtalstroheten

« Ar central kontaktyta gentemot externa aktorer

« Stddjer den som 6nskar/behdver hjilp

« Verkar for kompetenshdjning och information om

inkdp/upphandling

Underhéller och utvecklar kommunens

avtalsdatabas

« Verkar for att oka forstaelsen f6r upphandling
och planerade inkop

+ Ansvarar for att sprida information om mutor och
jév inom den egna personalgruppen

Avropsberittigad/Inkopare/Bestillare
» Avropar

* Innehar avtalskinnedom
* Informerar kollegor

« Rapporterar behov

» Verkar for avtalstrohet

« Arbetar mot mutor och jav vid inkdp samt
informerar kollegor

Forvaltningschefer

« Ansvarar for aterkoppling av upphandlingar i
berérd ndmnd.

« Ansvarar och fattar beslut (i enlighet med
delegationsordningen) for nimndspecifika
upphandlingar.

« Verkar for avtalstrohet

« Verkar for att 6ka forstaelsen for upphandling
och planerade ink6p

« Ansvarar for att sprida information om mutor och
jav inom den egna forvaltningen



Referensperson/grupper

Referenspersoner utses infor upphandling utifrén sin kompetens som sakkunniga inom det upphandlande
omradet. De medverkar i omvérldsanalysarbetet, utarbetande av kravspecifikationer, vid utvardering av
inkomna anbud, vid implementering av de nya avtalen samt medverkar de vid uppfoljning av avtalsvard
samt avtalstroheten under avtalsperioden.

Databas

Forsta steget i direktupphandlingen ska alltid vara att sdkerstélla att avtalet inte redan existerar. En
central databas finns for alla kommunens avtal och finns tillgdnglig pd kommunens intrandt. Om det
finns nagon osidkerhet kring avtal ska upphandlingsfunktionen kontaktas.

Sekretess
Absolut sekretess giller under upphandlingsperioden fram tills beslut om leverantor har fattats.

Anbudshandlingar &r att betrakta som offentliga handlingar, men de far dock inte ldmnas ut innan
sekretessbeddmning &r genomford.

Beslut

Den upphandlande myndigheten ska ocksa tillimpa bestdimmelserna om motivering av beslut och
underréttelse om beslut i forvaltningslagen. Alla som har ldmnat anbud, har ocksa rétt till att fa ta del av
beslutet.

Avtal
Samtliga upprittade avtal kopplade till upphandling och ink&p ska skickas till upphandlingsfunktionen
och laggas upp i avtalsdatabasen. En kopia ska ocksa diarieféras i kommunens diariesystem.

Riktlinjer mot mutor och jav

Herrljunga har tagit fram riktlinjer mot mutor och jav. Riktlinjerna ska vara ett stod for anstédllda och
fortroendevalda i Herrljunga kommun i arbetet mot mutor och jiv och i relationen med andra som
anstillda och fortroendevalda kommer i kontakt med i tjdnsteutovningen eller i fortroendeuppdraget.
Samtliga ink&pare 1 kommunen ska kdnna till riktlinjerna och f6lja dem.

Beloppsgranser
Troskelvéarden och direktupphandlingsgransen redovisas i bilaga 1. Bilagan uppdateras 16pande.

Uppfoljning
Den upphandlande myndigheten bor folja upp de krav som stéllts i upphandlingen, inte minst for att f6lja
grundprinciperna om likabehandlingsprincipen och ett 6ppet och objektivt upphandlingsforfarande.

Leverans-/godsmottagaren ansvarar for att leveranskontrollen, (rétt tjanst/vara/entreprenad, mingden,
skicka, kvalitet etc.) blir utférd och att kontroll sker. Det &r viktigt att alla avvikelser frén avtalad kvalitet
och kvantitet reklameras.

I kommunens internkontroll ska dven regelbunden uppfoljning av ramavtalstrohet ingé. I det arbetet
ingar dven att f6lja upp verksamhetens inkdpsmonster, vilket innebér att bevaka att avtal, policy och
riktlinjer f6ljs och att verksamhetens inkdpsverksamhet &r effektiv.

Redovisningen av avtalstroheten kan ske genom stickprov, om resultatet visar stora avvikelser fran
stdllda krav kan det indikera pé att kommunen bryter mot de grundldggande principerna for offentlig
upphandling.



Riktlinjer vid direktupphandling

Kontroll mot ramavtal

Herrljunga kommun har tecknat ramavtal med ett stort antal leverantdrer som géller vid aterkommande
kdp av olika varor och tjanster. Ramavtalen har upphandlats i konkurrens enligt LOU och ska alltid f6ljas
av bestillare 1 organisationen. Vid inkopsbeslut ska darfor en kontroll ske om det som ska anskaffas
(varor eller tjdnster) finns tillgéngligt via kommunens ramavtal som visas i avtalsdatabasen pé intranétet.
Saknas ramavtal for det aktuella behovet far direktupphandling anvidndas enligt nedanstdende
forutsattningar.

Direktupphandling

Direktupphandling kan anvéndas i tre situationer:
* Om avtalets virde inte Gverstiger direktupphandlingsgrinsen.
* Om det finns synnerliga skél som anges i LOU.

* Om nagon av de situationer som i 6vrigt anges for direktupphandling i LOU &r uppfyllda.

Det finns fran och med 1 juli 2014 krav pa att organisationen har riktlinjer for direktupphandling och
krav pa dokumentation for direktupphandlingar som 6verstiger 100 000 kronor.

Hur beraknas vardet av en direktupphandling?

Det dr det sammanlagda vérdet av de inkOp av samma slag som gjorts tidigare under rikenskapséret och
som berdknas goras under resterande del av aret hos den upphandlande myndigheten som utgér vérdet av
direktupphandlingen. Eventuella optioner och mojliga forldngningar av avtal ska ocksa rdknas med i
vardet. Ett anskaffningsbehov fér inte delas upp i mindre delar i syfte att komma under grénsen for
direktupphandling.

Om behovet av varor/tjénster ar aterkommande och pé ett par ar dverskrider beloppsgrinsen for
direktupphandling ska ett ramavtal istdllet upphandlas med ldmpligt forfarande.

Direktupphandlingsgrans

Direktupphandling enligt LOU far anvindas om kontraktets vérde understiger
direktupphandlingsgransen. Detta motsvaras av 28 procent av troskelvirdet for varor och tjanster eller
byggentreprenader. Vid berdkningen av direktupphandlingsvérdet ska den upphandlande myndigheten,
Vérgarda kommun beakta direktupphandlingar av samma slag gjorda av myndigheten under
rakenskapséret.

Overstiger kontraktets virde direktupphandlingsvirdet ska upphandling ske enligt 19 kap. LOU eller
med forfarande som ska anvéndas for kontraktsvérde dver troskelvérdet.

Interna beloppsgranser vid en direktupphandling
Herrljunga kommun har beslutat om interna beloppsgranser vid direktupphandling:

Upphandlingsvérde 0 — 100 000 kr

Upphandlingsvarde 100 001 kr —direktupphandlingsgransen



Genomfora en direktupphandling - rutinbeskrivning

Vid upphandlingsvirde 0 — 100 000 kr véljer den som upphandlar (delegaten) sjalv hur anskaffningen
ska konkurrensutsattas, d v s om en eller flera leverantorer ska tillfragas. Konkurrens bor utnyttjas dér sa
ar lampligt. Direktupphandlingen far ske muntligt eller skriftligt. Bestéllning eller avtal far ske utan krav
pa dokumentation. Bestéllarreferens ska anges till leverantoren.

For samtliga direktupphandlingar som 6verstiger 50 000 kr ska kontakt tas med upphandlingsfunktionen
for att sikerstilla att kommunens totala inkopsvolym inte dverstiger direktupphandlingsgriansen under ett
kalenderér.

Vid upphandlingsvérde 100 001 kr — direktupphandlingsgrénsen géller foljande:

- Beslut om anskaffning ska fattas av budgetansvarig som éven utser lamplig direktupphandlare i
verksamheten.

- Konkurrensutséttning ska ske genom att minst tre leverantorer inbjuds att Idmna anbud.

- Inkomna anbud ska sammanstillas, utvdrderas och val av leverantér motiveras.

- Dokumentation om direktupphandlingar ska ske pa blankett/formulédr som finns pa kommunens
intranét och skickas till upphandlingsfunktionen.

- Avtalsspérr ar frivillig att tillimpa. En avtalsspérr innebér att avtal inte far tecknas under den tid som
géller for sparren. Anvénds avtalssparr har leverantor mojlighet att begéra 6verprovning under den tid
som avtalsspérren loper.

- Skriftlig bestdllning/avtal krdvs med uppgift om det totala vérdet.

Konsekvenser

Sa kallade otillatna direktupphandlingar ar sddana upphandlingar som strider mot LOU/LUF. En
direktupphandling dr exempelvis otillaten om fallet &r sé att beloppsgransen for direktupphandling
overskrids. Genomfors en otillaten direktupphandling riskerar kommunen att bli skyldig att betala
skadestind och en sanktionsavgift (upphandlingsskadeavgift). Aven allménhetens och foretags
fortroende for den upphandlande myndighetens upphandlingsverksamhet kan minskas.

Information och stod vid en direktupphandling
Vid behov av ytterligare stod och anvisningar som géller for direktupphandling kan upplysningar lamnas

av upphandlingsfunktionen.

Konkurrensverket ldmnar stod och upplysning i konkurrensfragor och dvervakar upphandlande
myndigheters agerande i olika upphandlingssituationer.

Upphandlingsmyndigheten ger mdjlighet till att fa stod och végledning genom att utveckla och féormedla
kunskap, metoder och verktyg for offentlig upphandling.

Bilaga 1, beloppsgranser (2020)

LOU - Lag om offentlig upphandling

Euro SEK

Varor och tjanster

Statliga myndigheter 139 000 1427 377




Ovriga upphandlande
myndigheter (till exempel
kommuner, landsting,
allmannyttiga bolag,
foreningar, stiftelser)

214 000

2197 545

Byggentreprenader

Samtliga upphandlande
myndigheter

5350 000

54 938 615

Beloppsgrans for direktupphandling: 615 312 kronor

LUF — Lag om upphandling inom forsorjningssektorerna

Euro

SEK

Varor och tjanster

Upphandlande
myndigheter

428 000

4 395 089

Byggentreprenader

Upphandlande
myndigheter

5350 000

54 938 615

Beloppsgrans for direktupphandling: 1 142 723 kr

LUK - Lag om upphandling av koncessioner

Euro

SEK

Bygg- och
tjanstekoncessioner

Upphandlande
myndigheter

5350 000

54 938 615

Beloppsgrans for direktupphandling: 2 746 930 kr




