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1. Inledning

Dessa riktlinjer innehaller anvisningar i arbetet med upphandling och inkop for
Stenungsunds kommun och helagda bolag.

1.1. Syfte

Riktlinjer ar ett av flera styrande dokument som beskriver fér organisationen, invanare, kunder,
leverantdrer och andra intressenter hur kommunen forvéntas agera i inkdpsarbetet. Riktlinjerna
ar avsedda att fortydliga och utveckla bestammelserna i upphandlings- och inkdpspolicyn.

Det operativa inkdpsarbetet tydliggors ytterligare i gemensamma rutiner och instruktioner,
framtagna och faststillda av upphandlingsenheten. Enskild verksamhet kan utover dessa skapa
egna rutiner for sitt inkdpsarbete. Sddana rutiner ska félja och vara underordnade de
gemensamma.

1.2. Omfattning och ansvar

Riktlinjerna omfattar all verksamhet inom Stenungsunds kommun samt de heldgda bolagen. Allt
upphandlings- och inkdpsarbete omfattas oavsett viarde.

Kommunstyrelsen, bolagsstyrelser och motsvarande har inom ramen for sitt reglemente ansvar
for upphandlings- och inkdpsfragor. Kommunstyrelsen ska se till att verksamheten bedrivs i
enlighet med lagar och styrdokument samt att upphandlingar sker i enlighet med
delegationsordning, styrdokument och gillande avtal.

1.3. Lagbestammelser
Lag (2016:1145) om offentlig upphandling (LOU).

1 kap 2 § "Denna lag gdller for upphandling som genomférs av en upphandlande myndighet
(offentlig upphandling). Med upphandling avses de dtgdrder som vidtas i syfte att anskaffa varor,
tjdnster eller byggentreprenader genom tilldelning av kontrakt.”

Lag (2016:1146) om upphandling inom férsérjningssektorerna, (LUF).

1 kap 2 § "Denna lag gdller for upphandling som genomférs av en upphandlande enhet fér
verksamhet inom omrddena vatten, energi, transporter eller posttjdnster enligt 2 kap. 1-8 §§
(upphandling inom férsérjningssektorerna). Med upphandling avses de dtgdrder som vidtas i syfte
att anskaffa varor, tjdnster eller byggentreprenader genom tilldelning av kontrakt.”
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Lag (2016:1147) om upphandling av koncessioner (LUK)

1 kap 2 § "Denna lag gdller fér upphandling av byggkoncessioner och tjdnstekoncessioner som
genomfors av en upphandlande myndighet eller enhet (upphandling av koncessioner). Med
upphandling avses de dtgdrder som vidtas i syfte att anskaffa tjdnster eller byggentreprenader
genom tilldelning av en koncession.”

1.4. De grundlaggande upphandlingsprinciperna

Lagarna som styr offentlig upphandling bygger pa fem grundprinciper, vilka har sin grund i EU-
ratten:

¢ Principen om icke-diskriminering

¢ Principen om likabehandling

¢ Proportionalitetsprincipen

e Principen om 6ppenhet

¢ Principen om 6msesidigt erkdnnande

Bestdmmelserna i upphandlingslagarna och vad som géller vid direktupphandling ska alltid tolkas
mot bakgrund av dessa principer.

1.5. Koppling till andra styrdokument

o Delegationsordning

¢ Upphandlings- och inképspolicy
o Attestreglemente

¢ Riktlinjer mot mutor och jav

e Reglemente for intern kontroll

1.6. Avgransning till andra riktlinjer

Vissa inkdép undantas fran upphandlingslagstiftningens tillimpningsomrade. Dessa anges i kapitel
3 i respektive lag och avser bla vissa posttjanster, tjanster inom férsvars- och sdkerhetsomradet,
upphandling mellan myndigheter, forvérv av fastighet, vissa juridiska och finansiella tjanster,
anstallningskontrakt och politiska kampanjer.

[ det fall behoven inte omfattas av upphandlingsplikten kan det 4nda finnas skal att f6lja dessa
riktlinjer i tillimpbara delar alternativt andra riktlinjer inom aktuellt omrade.
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2. Riktlinjer

2.1. Helhetssyn

Arbetet ska praglas av helhetssyn dar kommunens gemensamma basta gar fore enskild
verksamhet. Anskaffning av varor, tjanster och entreprenader ska baseras pa beslutade strategier
i den gemensamma inkdpsprocessen for att sdkerstilla vad som ar bast for kommunen som helhet,
sa att skalférdelar uppstar och styrning och uppfdljning underlattas.

2.2. Affarsmassighet

Kommunens upphandlingar och inkop ska utforas pa ett professionellt sdatt med ratt
forutsattningar for goda beslut och kloka val. Arbetet innebar att strategier tas fram for hur
arbetet ska utforas, vilket forutsatter kunskap, planering och tydlighet.

2.3. God avtalspart

De avtal som ingas av kommunen ska foljas. Arbetet forutsitter kinnedom om vilka avtal som
finns, avtalens omfattning och vad som inte omfattas. Arbetet innebar god dialog med
avtalsleverantorer pa ett korrekt, likabehandlande och professionellt sitt. Vid brister i utférande
eller leverans ska dialog tas med leverantor pa ett konstruktivt satt med koppling till aktuellt
avtal.

2.4. Standig forbattring

Arbetet med upphandlingar och inkdp innebar att vara aktiv i utvecklingen inom avtalsomradet
och arbeta for att forbattra for kommunen som helhet.

Mojligheterna till digitala l6sningar for att férenkla och effektivisera vart arbete ska beaktas. Dar
behovet inte kan 16sas av marknaden kan upphandling anvandas som verktyg for att frimja
innovation, det vill siga genom upphandling av nya eller forbattrade 16sningar som dnnu inte finns
pa marknaden.

2.5. Hallbar utveckling

Vid upphandlingar och ink6p anvands mojligheterna att bidra till en ekologisk, ekonomisk och
socialt hadllbar utveckling.

Antalet on6diga inkop ska minimeras. Inkép ska undvikas genom att anvinda sddant som redan
finns i organisationen alternativt pa begagnatmarknaden. Cirkuldra 16sningar ska efterstravas
samt tjanster och produkter med sa liten klimat- och miljopaverkan som majligt sett till hela
livscykeln.

Vid utarbetandet av ekologiska krav i upphandlingar samt vid val av vara eller tjanst vid det
enskilda inkopet ska det alternativ beaktas som har mest mdjligt positiv, eller minst mojligt
negativ, paverkan pa miljon sett till hela livscykeln. Arbetet kraver kunskap i vilka krav som ar
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mest relevanta i forhallande till effekt och totalkostnad. Okade kostnader med anledning av
ekologiska krav bor linjeras med budget och f6ljas upp.

Vid storre upphandlingar ska, om det ar méjligt och lampligt, sociala krav stéllas som innebar att
personer som star langt ifran arbetsmarknaden bereds mojlighet till sysselsattning.
Sysselsattningskrav innebar att kommunen i upphandlingar stiller krav pa att leverantoren atar
sig att anstilla eller erbjuda praktikplats till personer som star utanfér arbetsmarknaden. Det kan
ske genom krav pa att leverantéren ska erbjuda anstéllning, utbildning, praktik- eller traineeplats
till en specifik malgrupp, exempelvis nyanldnda, ungdomar eller langtidsarbetslésa.
Sysselsattningskravet kan hanteras i upphandlingar genom formulerade krav,
utvarderingskriterier eller sarskilda kontraktsvillkor.

Ekonomisk hallbarhet ar en samhéllsfraga som ytterst bygger var valfard. Sund konkurrens leder
till att seriosa aktorer kan konkurrera pa lika villkor och félja vara gemensamma lagar och regler.
Osund konkurrens, fusk och oegentligheter férebyggs bland annat genom kontroller av
leverantorens seriositet, leverantorskedja, genom att agera affirsmassigt samt genom att félja upp
stéllda krav i upphandlingar. Vid misstankar om oegentlighet och brister ska misstankar lyftas i
organisationen sa att dessa kan fangas upp och hanteras. Fusk tas pa allvar.

2.6. Leverantorsdialog

For att fa en béattre bild av vilka l6sningar som finns pa marknaden eller vilka som kan utvecklas,
for kommunen dialog med potentiella leverantérer och andra marknadsaktérer. Dialog kan ske
genom att traffa potentiella leverantorer, branschorganisationer, experter och andra aktorer i
syfte att inhdmta kunskap inom en speciell bransch.

Kommunen kan dven bjuda in féretag till dialogmaoten for att informera om en kommande
upphandling eller for att informera generellt om hur arbetet med offentlig upphandling gar till.

All dialog maste vara férenlig med de grundlidggande rattsprinciperna for upphandling. Det
innebdr att dialog sker pa ett 6ppet sitt utan att leda till orattvisa konkurrensfoérdelar for ndgon
leverantor.

2.7. Varierad leverantorsbas

Kommunen ska arbeta for att sma och medelstora foretag ska kunna delta i upphandlingar nar
detta ar gynnsamt for kommunen. Storre upphandlingar ska om mojligt utformas sa att det ar
mojligt att lagga anbud pa avgransade delar.

Vid planeringen av upphandling och inkdp ska hénsyn tas till mindre foretags och organisationers
behov av information och framférhallning vilket forutsatter god dialog, planering och éppenhet.

2.8. Organisation

Upphandlingsenheten dr kommunens centrala stodfunktion som processleder och stottar
kommunen i inképsarbetet. Upphandlingsenheten borgar for att processen sker rattssakert i
enlighet med lagar och regler samt utbildar och vagleder verksamheterna i det operativa
inkdpsarbetet.
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Inképsarbetet utfors av respektive verksamhet. Det innebar att med tilldelad budget foljer
befogenheten att gora inkdp i kommunens namn och ansvaret att inkdpet gors pa ett korrekt sétt.

For att hantera uppdraget utser budgetansvarig en eller flera bestillare, vilka ska vara sa fa till
antalet som mojligt. Budgetansvarig tillser att bestallare far ratt forutsattningar for inkopsarbetet
samt att det sker pa ett korrekt satt. Alla bestallare genomgar obligatorisk utbildning och har
kunskap om inkdpsbehoven inom sitt ansvarsomrade, vilka avtal som ska tillaimpas, styrdokument
och rutiner for arbetet och de mal verksamheten arbetar med.

Avtalsansvaret foljer delegationsordningen. Om avtal saknas for ett aktuellt behov, behdver
verksamheten sakerstilla att ett avtal upphandlas. Upphandlingsarbetet ar ett samarbete dar vara
roller och rutiner ar tydliga, sd att arbetet kan utforas sa effektivt och kvalitativt som mojligt.

2.9. Samverkan

For att effektivt anvinda kommunens resurser, erhélla skalfordelar och 6ka méjligheten att
paverka branschutvecklingen anvinds mojligheten till att samverka i upphandling med andra
offentliga organisationer, dar sa ar fordelaktigt.

Aven vid val av samverkan ir det kommunens biasta som helhet som stir i fokus.

Oavsett hur ett avtal upphandlas bevakas att de krav och villkor som har beslutats i kommunen
foljs upp.

2.10. Direktupphandling

Direktupphandling kallas den upphandlingsprocess som kan goras pa ett enklare, ej formbundet
satt utan krav pa annonsering. Direktupphandling far goras vid 1dga avtalsvarden, lagre dn den sa

kallade direktupphandlingsgransen, samt vid tekniska och sarskilda skal.
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Oavsett typ eller viarde pa direktupphandlingen giller att:

e redan existerande och tillimpliga avtal anvands innan en direktupphandling genomfors
e degrundldggande principerna enligt upphandlingslagarna foljs
e behov som ska konkurrensutsattas genomfors med hjilp av upphandlingsenheten
o tekniska eller sarskilda skil motiveras och dokumenteras inom faststalld tidsperiod
o inkopet foljer budgetansvar samt delegation for tecknande av avtal och bestéllning
e upphandlingsenheten f6ljer upp direktupphandlingar och samordnar nya
upphandlingsbehov

Upphandlingssekretess galler aven vid direktupphandling

e Upphandlingsenheten hanterar eventuell begdran om allméan handling

o Upphandlingsenheten vagleder i rattssakerheten i valt upphandlingsférfarande

[ 6vrigt galler upphandlings- och inkdpspolicyn, vad som anges i 6vrigt i dessa riktlinjer samt i
anslutande rutiner for direktupphandlingar.

2.11. Bestallningar och e-handel

Sa stor andel av ink6pen som maojligt ska ske digitalt via kommunens e-handelssystem. De varor
och tjdnster som finns i e-handelssystemet ska darfor bestillas i systemet.

Varje chef ansvarar for att utsedd bestallare har tillgang till e-handelssystemet och lagger
bestallningarna dar s langt avtalen mojliggor detta.

Bestallningar ska laggas skriftligen. Genom det digitala bestallningsformularet uppfylls alla krav
pa vad en skriftlig bestéllning ska innehalla, med koppling till ratt ramavtal.

Vissa avtal bygger pa en uppdragsbestallning. Upphandlingsenheten tillhandahaller mallar for
sddan bestillning som foljer avtalet samt hur bestillningen ska skickas. Aven i dessa fall ska
bestdllningen goras skriftligen.

[ det fall muntlig bestéllning laggs ska den i direkt anslutning f6ljas upp av en skriftlig bestallning.

2.12. Rekvisitioner

For en effektiv hantering och kontroll 6ver sma inkdp nar avtal saknas anvands rekvisitioner.
Rekvisitioner skapas av bestdllare i e-handelssystemet och granskas av upphandlingsenheten och
av budgetansvarig.

En rekvisition motsvarar en skriftlig bestallning och utgér underlag till fakturan vid
fakturagranskning. Ink6p som sker dar avtal saknas, utan godkand rekvisition kallas
okontrollerade inkép. Dessa foljer upphandlingsenheten upp och rapporterar for atgéard.

2.13. Saljare och leverantérsmoten

Kommunen bemoter siljare och telefonforsiljare pa ett professionellt och aterhallsamt satt med
hanvisning till de upphandlade avtal och rutiner fér upphandlingar som finns. Det finns ingen
skyldighet att ta emot siljare och generellt giller allmén aterhallsamhet avseende saljbesok.

[ det fall ett avtal innefattar fysiska traffar, till exempel vid utprovning av yrkesklader, ar det
budgetansvarig eller utsedd bestallare som ansvarar for att motet sker i enlighet med avtal.
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Alla leverantérsmoten och presentationer av nya produkter eller tjanster ska genomforas med
beaktande av likabehandling och utan att ge fordel till enskild leverantor.

Muntliga bestéllningar ska undvikas. I det fall foretag skickar nagon form av felaktig
kopbekraftelse efter muntligt samtal eller faktura ska denna bestridas skriftligen.

2.14. Privata inkop

For att forebygga korruption och oegentligheter ar det viktigt att sarskilja de ink6p som gors at
kommunen och de som medarbetare gor privat. Det ska vid bestillningstillfallet tydligt framga nar
bestdllaren agerar som kommunens representant och nar personen agerar som privatperson.

For anstdllda och fortroendevalda ar det inte tillatet att bestélla varor och tjanster for eget bruk i
kommunens namn. Det dr heller inte tillatet att anvanda en privat adress som leveransadress for
kommunens bestéllningar.

For att uppratthalla kontroll av skatter, avgifter och lagféljsamhet ar det inte tillatet att kopa varor
eller tjanster till kommunen fran privatpersoner.

Vid inkop féor kommunens riakning ar det ej tilldtet att anvanda privata bonus- och/eller
medlemskort eller pd annat sitt fa egen vinning fran de inkdp som gors i kommunens namn.

2.15. Uppfoljning

For att sdkerstilla att kommunen erhaller de krav som ar kravstillda f6ljs ingangna avtal upp.
Krav f6ljs upp pa olika satt och pa olika nivaer:

e Upphandlingsenheten foljer upp avtalsleverantorer avseende krav pa foretaget, dvs krav pa
registrering, skatter och avgifter, underleverantdrer och allmanna avtalsvillkor

o Bestillare kontrollerar att det som bestillts ocksa lever upp till avtalade krav avseende
kvantitet, kvalitet, kompetens, slutresultat, ekonomiskt utfall, leveranstid etc beroende pa
typ av vara eller tjanst

o Vid avvikelse kontaktar bestéllaren leverantdren for att anmala felet samt mojliggora for
leverantor att ratta till det

¢ Vid aterkommande fel och brister kontaktar bestéllaren upphandlingsenheten sa att en
dialog kan foras med leverantdren utifran hela avtalet och parternas dtagande

e Bade bestillare, upphandlingsenheten och 6vriga medarbetare ska verka for att
uppmarksamma och patala brister eller oklarheter i inkdpsarbetet, i syfte att motverka
kriminalitet och ekonomisk brottslighet

Utover uppfoljningen av ingangna avtal foljer upphandlingsenheten upp i vilken utstriackning avtal
har upphandlats eller direktupphandlats enligt lag. Ink6pen i kommunen kategoriseras som
kontrollerade eller okontrollerade. Kontrollerade inkép avser de ink6p som gors pa upphandlade
avtal, genom direktupphandling eller rekvisition. De inkdp som varit okontrollerade fangas upp,
kommuniceras med berord bestallare och hanteras skyndsamt. I det fall nya upphandlingsbehov
identifieras upphandlas nya avtal i enlighet med gallande lagstiftning.
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