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1. Omfattning

Riktlinjerna dr mer detaljerad beskrivning till verksamheterna och regleras ytterst av
kommunens policy for inkdp. Inkdpsprocessen dr en kommundvergripande process som
Kommunstyrelsen dr hogst ansvarig och beslutande instans for.

Med inkdpsprocessen avses ett antal delprocesser; upphandlingsprocessen,
bestéllningsprocessen, betalningsprocessen och uppféljningsprocessen.

2. Malséittning

Inkdpsprocessen ér en strategisk ledningsfrdga och ska anvindas som styrmedel for att nd
uppsatta mal och effektivt resursnyttjande. For att uppné en effektiv inkopsprocess ér det
viktigt att alla medarbetare som berdrs av ndgon del av inkdpsprocessen ska ha kdnnedom om
och tillimpa kommunkoncernens policy och riktlinjer for inkop samt 6vriga gidllande och
berorda styrdokument med tillhérande rutiner. Kommunens medarbetare ar skyldig att folja
tecknade avtal och vid anskaffningsbehov ska bestédllning utforas fran upphandlade avtal 1
kommunens E-handelssystem, annars undersdka i kommunens avtalsdatabas for att kontrollera
om avtal finns. Inkép som faller inom befintliga avtal far inte ske fran annan leverantor dn
den/de som &r avtalade. Finns inte avtal ska upphandling utféras. Varje forvaltning ska
sékerstélla att styrdokument och rutiner for ink6p f6ljs.

3. Inkopsprocessen

3.1 Upphandlingsprocessen

Upphandling utfors enligt EU-direktiv, lagen om offentlig upphandling (LOU) eller annan
upphandlingslagstiftning, med végledning fran konkurrensverket, upphandlingsmyndigheten,
verksamhetsspecifika myndigheter samt kommunens styrande dokument samt
rutinbeskrivningar. Upphandlingar som &r kommundvergripande eller 6ver
direktupphandlingsvardet utfors av centrala inkopsfunktionen enligt det forfaringssétt som ar
aktuellt. Alla anbudsgivare ska kontrolleras for:

e Godkénd for F-skatt
e Registrerad for mervirdesskatt
e Inte har restforda skatteskulder hos kronofogden

3.1.1 Beslut om upphandling

Beslutsinstans 1 samband med anskaffning av varor, tjdnster och entreprenader dr reglerad i
kommunens Reglemente for styrelse och nimnder samt i nimndernas delegationsordningar.

3.1.2 Avrop

Avrop ska alltid ske frdn kommunens E-handelssystem dér upphandlade avtal ska finnas
publicerade i1 andra hand kontrollera om avtal finns i kommunens avtalsdatabas. I de fall avtal
saknas ska upphandling genomforas. Verksamheten ska i forekommande fall initiera en
upphandling till berdrd forvaltnings inkopssamordnare. Ta alltid hjélp av din inkopssamordnare
1 forsta hand om du &r tveksam.
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3.1.3 Direktupphandling

Direktupphandling far enbart anvdndas om inget avtal finns att tillgd och nir det totala
avtalsvirdet understiger direktupphandlingsgrinsen. Vid berdkning av direktupphandlingarnas
virde avses den upphandlande myndighetens kop av varor/tjanster av samma slag under ett
rikenskapsér. Direktupphandling ska foregas av en analys av det 1&ngsiktiga behovet av en vara
eller tjanst. I det fall det konstateras att, kommunen har ett aterkommande behov, ligger det 1
affarsmassigheten att upphandla ett ramavtal. Direktupphandlingens véirde och komplexitet
avgor om verksamhetens certifierad bestéllare, inkopssamordnare eller centrala
inkopsfunktionen ska genomféra upphandlingen.

3.1.3.1 Virde 6ver en procent av ett PPB (prisbasbelopp) upp till 100 000 kronor.

Utfors av: Direktupphandlingen utfors av certifierad bestéllare om ej befintliga avtal kan
nyttjas.

Konkurrensutséttning: Bor konkurrensutsittas mot minst 3 leverantérer om maojligheten finns.

Dokumentation: Alla kommunens inkép bor dokumenteras primaért via upphandlingssystem
annars via anvisade mallar och sparas pd ett strukturerat sitt lokalt. Avtal bor skrivas och
offertar sparas, avtalen ldggs in 1 avtalsdatabasen av forvaltningens inkdpssamordnare. Mall
och rutin finns.

3.1.3.2 Virde 6ver 100 000 kronor upp till 700 000 kronor

Utfors av: Inkdpssamordnare, beroende pa typ av upphandling sa kan det bli aktuellt att
centrala inkopsenheten bor gora direktupphandlingen.

Konkurrensutséttning: Direktupphandling 6ver 100 000 kronor ska konkurrensutsittas mot
minst 3 leverantdrer om mojligheten finns.

Dokumentation: Direktupphandlingar éver 100 000 kronor &r dokumentationspliktiga och ska
utforas i kommunens upphandlingssystem. Dokumentationen ska goras 16pande och vara
slutford senast 30 dagar efter att myndigheten eller enheten har ingatt avtal eller fattat beslut
om att avbryta upphandlingen. Avtal ska skrivas. Mall och rutin finns.

Minst foljande uppgifter ska dokumenteras for upphandlingar 6ver 100 000 kronor:

e den upphandlande myndighetens eller enhetens namn och organisationsnummer

e avtalsforemalet

o avtalets loptid och uppskattade viarde samt nér avtalet ingicks

o om och hur konkurrensen togs till vara

e hur manga som lamnade anbud och vilka leverantorer som ldmnade anbud

o vilken leverantor som tilldelades avtalet

o motiven bakom myndighetens eller enhetens beslut under upphandlingsprocessen,
sasom bland annat tillimpning av undantag och skaél for tilldelningen
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3.1.3.3 Arkivering

Arkivering av inkdpsprocessen ska goras enligt vardera nimnds informationshanteringsplaner.

3.2 Bestillningsprocessen

Kommunen har system for E-handel som ska vara primir bestéllningsvig for samtliga
kommunala verksamheter. Kommunens avtal ska finnas inlagda i E-handelssystemet for att
kvalitetssékra och effektivisera inkdpsprocessen. I E-handelssystemet kan dven E-rekvisition
skapas for inkop nér inte avtal finns och att inkdpet ligger under direktupphandlingsgriansen.
Inga andra rekvisitioner dn E-rekvisition dr giltiga.

3.3 Betalningsprocessen

Vid bestillning via E-handelssystemet attesteras bestéllningen/E-rekvisitionen direkt av
ansvarig attestant och fakturan matchas via ordernummer som man fér frdn bestédllningen och
gér igenom attesteringen utan manuell atgérd.

3.4 Uppfoljningsprocessen

Kommunen anvénder sig av systemstdd for uppfoljning av avtals- och sortimentstrohet och
utveckling pagar 16pande. Verksamheten &r ansvariga for att kraven 1 avtalen f6ljs upp sa som
kvalitet, leverans och priser pa fakturorna. Om nagot inte fungerar finns en antagen
avvikelsestrappa som reglerar vilka steg som ska tas for att ett avtal ska bli bra for alla parter.
Avikelsetrappan informeras om vid uppstartsmdten med verksamheter och leverantdrer och
hanteras enligt rutin.

4. Ansvar och rollbeskrivning

Inkdpsprocessen dr en kommundvergripande process med ett antal definierade nyckelroller. For
att sikerstilla kvaliteten 1 inkdpsprocessen ska dessa nyckelroller finnas och ha god kompetens
av berorda delar inom inkOpsprocessen samt sidkerstilla avtals- och sortimentstrohet.
Kompentensutveckling, samarbete, erfarenhets- och informationsutbyte ska ske kontinuerligt.

4.1 Kommunfullmiktige

Beslutar om policy for inkdp och upphandling och tar principiella beslut.

4.2 Kommunstyrelsen och kommunstyrelsens arbets- och personalutskott

Kommunstyrelsen ér ansvarig for ledning, styrning och uppf6ljning av inkdpsprocessen och
beslutar om riktlinjer enligt kommunstyrelsens reglemente. Kommunstyrelsens arbets- och
personalutskott beslutar om maél och strategisk inriktning i upphandlingar som avser
medborgarnira tjanster, storre projekt samt upphandlingar med hég grad av miljépaverkan samt
beviljar 6vrig leasing som exempelvis moduler, avancerade skrivare och andra
verksamhetsbehov som ligger utanfér personbilsleasing samt leasing av skoldatorer dér separat
beslut finns. Leasing regleras i kommunens finanspolicy med tillhérande anvisningar och
bilagor.
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4.3 Centrala inkopsfunktionen

Inkopsfunktionen ansvarar for strategisk ledning och styrning, framtagande och uppdatering av
styrdokument och rutiner for inkdpsprocessen samt utvecklingsfragor inom omradet.
Funktionen ansvarar for att f6lja kommunens faststidlla mal med strategiska och
kostnadseffektiva upphandlingar, malsittningen &r att kommunen ska gora goda affdrer som
svarar upp mot de kommunala verksamheternas behov. Funktionen ansvarar for inkdpsanalyser
och utveckling av uppf6ljning utifrin systemstod i syfte att sékerstilla en kvalitetssdkrad
uppfoljningsprocess samt for drift och utveckling av kommunens E-handelssystem. Funktionen
ansvarar for koordinering och support av kommunens inkdpssamordnare samt upphandling av
kommunévergripande behov och upphandlingar 6ver direktupphandlingsgransen. Funktionen
ska uppritta upphandlingsplan arligen for detta.

4.4 Inkopssamordnare

Inkdpssamordnare ska finnas tillgénglig for varje forvaltning for att kvalitetssdkra och
samordnar inkdp for den egna forvaltningen for att uppna avtals- och sortimentstrohet.
Ink&pssamordnaren innehar rollen som samordnare och support for bestéllare, utbilda och
informera ledningsgrupper/bestéllare samt utse referensperson till upphandlingar.
Inkdpssamordnaren utses av forvaltningschef och ar den forsta kontaktpersonen for
forvaltningen kring inkopsfragor. Inkopssamordnare gor direktupphandlingar upp till
direktupphandlingsgréansen, ser till att forvaltningens avtal registreras i avtalsdatabasen och
sammanstéller upphandlingsplan for berord forvaltning till inképskoordinatorn enligt faststilld
rutin.

4.5 Certifierad bestillare

Bestéllaren kvalitetssédkrar och samordnar inkdp for den egna verksamheten genom att anvénda
kommunens E-handelssystem, E-rekvisition och kommunens avtalsdatabas. Certifierad
bestéllare utfor dven direktupphandlingar under 100 000 kronor.

4.6 Referensgrupp

Referensgrupperna ér utsedda resurser fran verksamheten med syfte att sdkerstélla att rétt
sortiment eller tjdnst upphandlas. Referensgruppens uppgift ar att inhdmta synpunkter fran
brukare samt att iaktta helhetssyn vid framtagandet av kravspecifikation for att mota
kommunens samlade behov av aktuella varor och/eller tjénster. Referensgruppens deltagande
och engagemang i upphandlingsprocessen sikrar att upphandlingen utformas for att 16sa
verksamhetens behov och sékerstéller ett &ndamalsenligt avtal. Det dr ndrmaste chefs ansvar att
se till att forvaltningens representant i referensgruppen far tillrdckligt med tid avsatt for
upphandlingsuppdraget.

5. Samverkan

Samordnad upphandling ska genomforas inom de inkopsomraden dér det finns gemensamma
behov och dér det dr affairsméassigt gynnsamt. Upphandling kan samordnas dels inom
kommunkoncernen, dels i samarbete med andra upphandlande myndigheter/enheter och andra
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externa aktorer. Centralt upphandlade ramavtal genom inkdpscentraler kan anvédndas dér det
bedoms ge verksamhetsnytta och/eller en effektivare upphandlingsprocess.

6. Lagens upphandlingsprinciper och troskelvirden

6.1 Grundliggande upphandlingsprinciper

Utifrén lagstiftningens fem grundprinciper ar det av sdrskild vikt for upphandlande myndighet
och enhet att beakta foljande:

* Icke diskriminering

Forbud att indirekt eller direkt diskriminera ndgon potentiell leverantér exempelvis utifran
nationalitet. Detta innebér bland annat att det inte &r mojligt att stdlla krav som ger ett speciellt
foretag fordelar, exempelvis ett lokalt foretag.

* Likabehandling

Samma forutsittningar ska ges till samtliga potentiella leverantorer. Innebér exempelvis att
information som ges ska tillhandahéllas till samtliga leverantdrer, vid samma tidpunkt.

» Oppenhet

Upphandlingen ska vara dppen, tydlig och saklig. Leverantor ska veta hur och pa vilka
premisser upphandlingen och dess beddmningar/tilldelning kommer att ske.

* Proportionalitetsprincipen

De krav som stélls 1 upphandlingen ska std i samband med det som upphandlas och dven vara
nddviandigt for att uppna upphandlingens syfte. Kraven ska vara i rimlig proportion till den
upphandlade varan/tjédnsten.

+ Omsesidigt erkiinnande

Krav pa att leverantor ska uppvisa speciell utbildning/intyg utfardat av speciell myndighet eller
liknande kan inte stdllas. Leverantdr som kan uppvisa likvérdig utbildning/intyg eller liknande
som har utfardats i ett EU-medlemsland av behorig intygsgivare/myndighet ska godkénnas.

6.2 Troskelvirden

Troskelvirden édr det beloppsvérde som avgdr vilka regler i lagstiftningen som ska tillimpas 1
respektive upphandling, de direktivstyrda forfarandena 6ver troskelvédrdena eller de nationella
forfarandena under troskelvdrdena. Troskelvérden revideras vanligtvis vartannat ar. Det totala
avtalsvirdet av det som ska anskaffas avgor vilket forfarande som ska tilldmpas. For att se
aktuella virden se Konkurrensverkets hemsida.

7. Mangfald av leverantorer och en vil fungerade konkurrens

Konkurrensen pa marknaden och mangfalden av leverantorer, varor och tjdnster ska tillvaratas
for att efterstrdva goda affdrer. Vid planering av upphandlingar ska hinsyn tas till smd och
medelstora leverantorers mdjligheter att lamna anbud pa hela eller delar av efterfragad volym.
Innan anbudsunderlaget skrivs, bor dialog genomforas med potentiella leverantdrer for att
uppna storre forstaelse och 6kad kunskap om vilka 16sningar marknaden kan erbjuda eller
utveckla.
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8. Finansiering

Finansiering av anskaffning sker inom ramen for nimndernas beslutade och tilldelade budget
for drift respektive investeringar. Finansiering via leasing/upplaning finns reglerat i
kommunens Finanspolicy med tillhérande anvisningar. Beslut om leasing, férutom personbilar
och skoldatorer, tas av kommunstyrelsens arbets- och personalutskott. I de fall beslut fattas att
leasa sa ska upphandlat ramavtal for finansieringslosning nyttjas i de fall det ar mgjligt.

9. Avtal och uppfoljning

Uppf6ljningsprocessen omfattar bland annat avtalsuppfoljning och leverantérsuppfoljning.
Avtal ska aktivt f6ljas upp, savél inom verksamheter som pa dvergripande niva.

Samtliga avtal ska registreras i kommunens gemensamma avtalsdatabas. Detta géller dven
direktupphandlingar. I det fall direktupphandlingar genomfors av verksamheten, ansvarar
inkdpssamordnaren for att registrera avtalet i avtalsdatabasen. Syftet med den centrala
avtalsdatabasen ir att erhalla tillforlitlig statistik gdllande kommunens avtalstrohet for att
sakerstdlla kvaliteten 1 avtalsuppfoljning mot kommunstyrelsens mal.

10. Innovationer och innovativa losningar

Lampliga omrdden for innovationsupphandling identifieras i forberedelsefasen av en
upphandling och ska sérskilt beaktas om upphandlingens art motiverar detta. Véigledning kring
innovationsupphandling finns pa upphandlingsmyndighetens hemsida.

11. Prioriteringsordning for upphandlingar

I de fall upphandlarresurser inte racker till for att genomfora upphandlingar i den takt som det
finns behov och efterfrdgan av ska prioritering ske enligt nedanstdende rangordning:

1. Katastrof-, olycks- och rdddningsinsatser
Exempelvis tjanster, boende, fordon, utrustning och redskap, etc.

2. Ramavtal
Ramavtal som &r strategiska ur forsorjningssynpunkt for kommunens olika
verksamheter. Livsmedel, sjukvardsmaterial, hdlso- och sjukvard, persontransporter,
brénsle, maskintjinster/vintervighéllning.

3. Investeringar
Exempelvis bostadsbyggande, fritidsanldggningar och infrastruktursatsningar.

4. Delfinansierade projekt
EU- och/eller statligt finansierade projekt inom olika omraden.

5. Ovrigt
Ramavtal och leveransavtal som inte &r strategiska for kommunen. Nér behov foreligger

ska inkdpsenheten kunna lyfta upphandlingsprioriteringar till kommunstyrelsens arbets-
och personalutskott for viigledning och dialog.



Pitea kommun ,
Sid 8

12. Sekretess

Allménna handlingar omfattas av offentlighetsprincipen och ska darfér lamnas ut pa
begiran men det innebdr inte att alla uppgifter som finns i allmédnna handlingar bér lamnas
ut. Offentlighets- och sekretesslagen reglerar det innebér att vissa uppgifter i allminna
handlingar omfattas av sekretess. Det forekommer ménga olika uppgifter i offentliga
upphandlingar och vilka uppgifter som omfattas av sekretess skiljer sig dock fran
upphandling till upphandling och frén anbud till anbud. Se upphandlingsmyndighetens
vagledning angaende sekretess 1 offentlig upphandling samt kommunens Anvisning for
utlimnande av kopia och avskrift av allmén handling och rutin fo6r denna.

Absolut anbudssekretess Uppgifter i anbud far eventuellt

- inget far lamnas ut lamnas ut efter sekretessprévning

Anbud Leverantérsprévning, Tilldelningsbeslut Kontrakt tecknas/
gesin anbudsprévning ramavtal ingas med
ochutvérdering tilldelad leverantér
13. Hallbarhet

Upphandlingsmyndighetens viagledning for hallbar upphandling, ska vara végledande 1
kommunens kravstillningar.

13.1 Bedomning av héallbarhetsrisker

I forberedelsefasen av en upphandling ska hinsyn tas till hdllbarhetsrisker i leveranskedjan
om upphandlingens art motiverar detta. Riskanalyser kan vara aktuella inom
produktkategorier dér det forekommer hog risk inom omrédena minskliga réttigheter,
arbetares réttigheter, miljoskydd och korruption i leveranskedjan.

Upphandlingsmyndighetens vigledning avseende héllbarhetsrisker i leveranskedjan ska ligga
till grund for bedomning om sérskild riskanalys ska genomforas for att identifiera risker inom
leveranskedjan.

13.2 Social hallbarhet

Kommunen ska arbeta for social hallbarhet i samband med ink&p och upphandling. Det innebér
att kommunen vill k&pa varor och tjidnster utan att orsaka problem i1 Sverige eller andra lénder.
For att frimja social héllbarhet ska kommunen stélla krav p4 att leverantorer inte i sin
affarsverksamhet diskriminerar eller sdrbehandlar nagon arbetstagare eller arbetssokande pa
grund av kon, etnicitet, funktionsnedséttning, sexuell laggning, alder, religion eller annan
trosuppfattning. Dessutom ska leverantéren som arbetsgivare arbeta med aktiva atgérder enligt
diskrimineringslagen. Leverantoren ska pa efterfragan visa dokumentation av arbetet med dessa
aktiva dtgarder. Kommunens leverantorer ska ocksa sékerstélla att produktionen av
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upphandlade varor har skett pa ett sitt som dr forenligt med ILO:s kirnkonventioner om
grundlidggande rittigheter 1 arbetslivet. Kommunen ska ta hdnsyn till FN:s konvention om
barnets rittigheter och krav pa att foretag inte anvént sig av barnarbete vid framstéllning av
produkterna.

Pitea dr diplomerad Fairtrade city kommun sedan 2009. Det betyder att kommunen tillsammans
med ndringsliv och ideella foreningar arbetar for att 6ka utbud, efterfrdgan och konsumtion av
Fairtrade-mérkta produkter i hela samhéllet. Kommunen har i och med detta atagit sig att arbeta
for att 6ka andelen Fairtrade-maérkta produkter vid inkdp och upphandling, se kommunens
kostpolitiska program.

Leverantoren av dessa varor och tjdnster maste genom rutiner sékerstélla att de produkter som
levereras dr producerade under forhéllanden som dverensstimmer med internationella
Overenskommelser och nationella lagar 1 tillverkningslandet.

13.3 Miljomassig hallbarhet

Miljohdnsyn ska efterstravas vid upphandling av produktgrupper och tjénster med stor
miljopaverkan. Upphandlingsmyndighetens miljokriterier och stodverktyg for att stélla krav pa
djurskydd ska vara vigledande vid upphandling. Vid upphandling av animaliska livsmedel ska
Upphandlingsmyndighetens baskrav utgdra ldgsta niva och svensk djurskyddslagstiftning vara
véigledande tillsammans med kommunens styrande dokument som reglerar omradet.

13.4 Ekonomisk héallbarhet

Kommunen ska arbeta for ekonomisk hallbarhet i samband med ink6p och upphandling. Det
innebdr att kommunen vill kdpa varor och tjénster utan att orsaka dkade arbetsmiljoproblem i
Sverige och andra lander. Kommunens resurser ska nyttjas effektivt och behovet av varor och
tjénster ska tillgodoses till lagsta mdjliga totalkostnad som kan vara:

* livscykelkostnad for varan/tjansten
* administrativ kostnad

* lagerkostnad

* transportkostnad

Antagen av KS 2020-04-28 § 126
Reviderad av KS 2021-08-23 § 180
Reviderad av KS 2024-06-11 § 158
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