Antaget av Kommunstyrelsen 2020-04-14, § 64

Riktlinje f6r upphandling och inkép

Riktlinje for upphandling och inkép kompletterar policyn. Riktlinjens syfte dr att
fortydliga och komplettera bestimmelserna i1 policyn. Sammantaget ska policy och
riktlinje sikerstilla att anskaffningar sker i enlighet med lag samt att varor, tjinster och
entreprenader anskaffas till ritt kostnad och kvalitet samt att relevanta krav avseende
ekonomisk hallbarhet, social hallbarhet, etisk hinsyn och miljohansyn stélls. Vidare ska
policy och riktlinje vara stodjande 1 upphandlingsfragor sa att kommunen agerar och
uppfattas som en serids och attraktiv avtalspart. Ansvarsforhallanden f6r Norbergs
kommuns upphandlings- och inképsverksamhet framgar av delegationsordning. Rutiner
och tillimpningsanvisningar, som tas fram av ledningskontoret 1 dialog med
upphandlande enhet, kompletterar policy, riktlinje och delegationsordning.

Chefer och medarbetare i verksamheterna formulerar f6r de funktions- och kvalitetskrav
tor de varor och tjanster som anvinds. Upphandlingsgrupper svarar for att
kravspecifikationen infor varje upphandling som st6d till upphandlande enhet. Inom
kommunen skall ett forvaltningsovergripande inkopsrad finnas.

1. Styrelse, nimnd, utskott eller motsvarande organ ansvarar for att
upphandling och inkép gors i enlighet med lag, annan férfattning och
policy samt riktlinje fér upphandling och inkép.

Styrelse, ndimnd, utskott eller motsvarande organ ansvarar for att upphandling och inkép
g0rs 1 enlighet med lag, annan forfattning och policy samt riktlinje f6r upphandling. En
forutsittning for att anskaffningar sker i enlighet med ovanstaende bestimmelser ar att
de chefer och medarbetare som gor anskaffningarna dr medvetna om det regelverk och
rutiner de ska f6lja samt att styrelse, nimnd, utskott eller motsvarande organ har
underlag f6r uppfoljning. Kommunledningskontoret ansvarar for att anordna
aterkommande utbildningstillfallen samt rapportera 1 enlighet med policy, riktlinje samt
delegationsordning for upphandling och inkop. Aven kop av begagnade varor omfattas
av lagstiftningen. For anstillda och fortroendevalda ir det ¢j tillatet att bestilla varor och
tjanster for eget bruk i kommunens namn. Det 4r heller inte tillatet att kopa varor eller
tjanster till kommunen fran privatpersoner. Vid inkép f6r kommunens rikning ar det ¢j
tillatet att anvinda privata bonus/medlemskort.

2. Anskaffning av varor, tjdnster och entreprenader ska utga frin samverkan
med andra kommuner och dess bolag som helhet dir de samarbetande
kommunerna och dess bolag gemensamma intresse dger foretride mot
enskild verksambhets intresse.

Nir det dr lampligt att aggregera volym ska det goras. Skalférdelar som foljer av detta
kan vara bittre inkSpspriser samt for 6kad styrka som part vid férhandling. Aven om det
foreligger ett antagande for att anskaffningar ska samordnas ska faktorer som talar emot
en samordning ocksa beaktas. En sadan faktor kan vara sma och medelstora foretags
mojlighet att limna anbud.



3. Upphandlade ramavtal ska anvindas.

Upphandlade ramavtal innebir att det foreligger en civilrittslig forpliktelse att anvanda
ramavtalen. Den civilrittsliga forpliktelsen foreligger oaktat om bittre priser kan hittas
hos annan leverantor. En konsekvens av en anskaffning utanfér upphandlat ramavtal
kan vara att den ramavtalade leverantoren kan framstilla skadestindsansprik. Det
paverkar ocksd kommunens anseende som avtalspart negativt. Det finns situationer dér
avsteg kan goras, t.ex. en oférmaga hos leverantoren att leverera enligt avtalade villkor.
Alla avsteg ska dokumenteras.

4. Upphandling ska bedrivas affirsmissigt och med insikt i vad Norbergs
kommun anskaffar. Hur kommunen anskaffar detta paverkar hur
kommunen uppfattas av invanare och niringsliv.

En forutsittning for en affarsmassig anskaffning ar att chefer och medarbetare har ritt
kompetens 1 upphandlings- och inkdpsfragor. Infér upphandlingar ska en
upphandlingsgrupp/referensgrupp skaffa sig tillricklig kunskap om den aktuella
branschen samt de férutsittningar som rader dir. Upphandlings- och ink&psverksamhet
ar ett omrade dir olika former av paverkan kan férekomma. Hur Norbergs kommun
uppfattas av externa intressenter r av stor vikt. Redan en misstanke om att oegentlighet
toreligger dr en skada. For att undvika att ens en misstanke uppstar ska kommunen
siakerstalla att medarbetare agerar i enlighet med gallande lagstiftning och andra
bestimmelser avseende mutor och jav. For att skapa battre mojligheter till planering och
kommunikation med marknaden ska en upphandlingstidsplan faststillas. Sektorer ska
darfor aterkommande delge inkopsbehoven till avtalskontroller som meddelar
upphandlande enhet. Avtalscontroller sammanstiller de kinda behoven under de
niastkommande 18 manaderna. Upphandlingstidsplanen sinds darefter till
verksamheterna for remiss och komplettering av yttetligare behov.

5. Direktupphandlingar ska anvindas strategiskt.

Direktupphandlingar dr en anskaffning utan krav pa sirskild form f6r anbud.
Direktupphandling kan genomféras om virdet av anskaffningen ér ligre dn
direktupphandlingsgrinser. Summan avser vatje upphandlande myndighet/enhets
samlade ink&p under ett ar och omfattar varor, tjanster och entreprenader av samma
slag. En upphandling far inte delas upp i syfte att kringga bestimmelserna for
upphandling 6ver direktupphandlingsgrinsen. Direktupphandlingar ger en upphandlande
myndighet en mojlighet att sjilv avgora till vem eller vilka en forfragan ska stillas. Stills
forfragan till flera ska i princip underlaget for direktupphandlingen halla samma
verksh6jd som vid en upphandling ovanfor direktupphandlingsgrinsen.

Vid ink6p 6verstigande 50 000 sek ska inkdpet dokumenteras i enlighet med det
protokoll som kommunledningskontoret via avtalscontroller tillhandahaller.

Vid direktupphandlingar 6ver 300 000 sek upp till direktupphandlingsgrinser féreligger
ett antagande om att direktupphandlingen ska konkurrensutsittas. Antagandet kan dock
brytas utifran de faktiska omstindigheterna. Omstindigheter som kan bryta antagandet
ar om det finns en lokal leverantor av tjdnsten, om vinsterna av konkurrensutsittningen
inte foérvantas overstiga kostnaderna eller om det finns andra tydliga fordelar med att inte
konkurrensutsitta direktupphandlingen. For det fall dir direktupphandlingen inte
konkurrensutsitts ska detta motiveras i enlighet med det protokoll den upphandlande
enheten tillhandahaller. Skriftligt avtal ska alltid upprittas.



Anbudssekretessen ar enligt sekretesslagen absolut, vilket innebir att man

inte far limna ut ndgra uppgifter som rér anbud annat én till den som har limnat
anbudet. Den absoluta sekretessen giller fran det att anbudet begirts in till dess beslut
om tilldelning/antagande av leverantor tagits. Den absoluta sekretessen omfattar
uppgifter om antalet inkomna anbud, om ett visst anbud har avlamnats eller andra
upplysningar om ett visst anbud eller liknande. Alla underlag ska dérfor forvaras pa ett
betryggande sitt. Sa fa personer som mojligt bor vara inblandade i en upphandling och
fa tillgang till uppgifter som roér anbud. Handlingar och information om en pigaende
upphandling ska inte skickas till utomstdende utan delges endast till direkt berorda.

6. Vid anskaffningar ska limpliga krav f6r att uppna faststillda mal
avseende social, etisk och miljdémissig hinsyn samt ekonomisk hallbarhet
alltid beaktas.

Krav ska inga som en naturlig del fOr att bidra till ett hallbart samhalle. Nivan pé krav
faststills utifran ett helhetsperspektiv dir eventuella merkostnader och effekter pa
leverantérsmarknaden analyseras och stills mot de efterstrivade malen. Sarskilt effekter
pa sma och medelstoras foretags mojligheter att delta ska beaktas. Vad sarskilt giller
sociala hinsyn ska antidiskrimineringsklausuler och sirskilda kontraktsvillkor sasom krav
pa kollektivavtal eller motsvarande finnas i den man lagen tilliter. Kommunen skall
endast anlita féretag som uppfyller sina skyldigheter gentemot samhallet

vad giller skatter och avgifter.

7. Vid upphandling ska alltid sma och medelstora féretags mdéjligheter att
delta beaktas.

En sund konkurrens idr en viktig komponent 1 ett fungerande samhalle. For att uppna en
sund konkurrens dr det viktigt att samtliga féretags mojlighet att konkurrera om
offentliga kontrakt tas till vara. For att underlitta f6r mindre foretag dr en god
framférhallning viktig. Norbergs kommun ska kommunicera kommunens framtida
behov i ett tidigt skede.

8. Infér en upphandling ska dialog féras med leverantorer i syfte att frimja
en god affir samt stirka de samarbetande kommunerna och dess bolag
anseende som avtalspart.

Dialog med leverantérsmarknaden ér en viktig faktor for att kunna skapa en balanserad
affir. Infor upphandling kan dialog med marknaden féras pa olika sitt. Gemensamma
informationsmoten eller enskilda dialogmoten. Syftet med dialogerna ar att skapa en
forstaelse f6r leverantorernas situation och méjlighet att limna anbud samt dven ett sitt
att ge leverantdrerna en bild av Norbergs kommuns behov.

9. Kontinuerliga dterrapporteringar av leverantorstrohet ska goras till
styrelse, ndimnd eller motsvarande organ.

Aterrapportering av beslut i upphandlingsfragor sker dterkommande i enlighet med
delegationsordning samt utgér drende pa ett systematiskt sitt 1 kommunstyrelsen som
staende punkt pa dagordningen.



