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1 Inledning

Hdrnosands vision — Vi bygger en hallbar framtid”

Kommunen bedriver verksamhet vars tyngdpunkt ligger inom samhaéllsviktig
verksamhet. For att verksamheterna ska fungera och servicenivén till vara
medborgare ska kunna hallas pa hog niva, kravs ett stindigt flode av varor
och tjanster till kommunens alla verksamheter.

Riktlinjer for inkop utgar fran gillande lag, kommunens styrdokument Policy
for upphandling och inkop samt ovriga tillimpliga styrdokument inom
kommunen.

Riktlinjerna syftar till att vigleda kommunens ndmnder och forvaltningar i
kommunens arbete med upphandling och inkdp. Genom riktlinjerna vill
kommunen uppna ett enhetligt och professionellt agerande internt samt
gentemot externa parter.

Riktlinjerna uttrycker det forhallningssitt och de arbetsrutiner som géller for
kommunens verksamheter 1 arbetet med inkép och upphandling. Riktlinjerna
ar ocksa ett stod for hur inkop till kommunens verksamheter ska genomforas.

Hog kvalitet och efterlevnad av tillampliga lagar och regler sikerstills
genom uppréttad process och arbetsrutiner i kommunens forvaltningar och
ndmnder.

Forvaltningschef ansvarar for att denna och 1 6vrigt tillimpliga styrande
dokument efterlevs.

1.1 Kommunens forhallningssatt

Inkop sker utifran gillande lagstiftning och i syfte att forvalta véra
skattemedel pa basta satt.

Kommunens upphandlingar och inkdp ska kénnetecknas av:
e Social- miljomaéssig- och ekonomisk hallbarhet
e Rittssikerhet
e Hog kvalitet
e Affarsmassighet

Kommunens inkdpsarbete ska priaglas av 6ppenhet och kommunikation,
dialog med kommunens samverkansparter (kommunen och néringslivet) dr
en sjdlvklarhet.
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2 Att tanka pa vid inkop

Kommunens upphandlade avtal ska respekteras och foljas. Det ar inte tillatet
att gora inkdp frén annan leverantdr dan den leverantdr som kommunen,
genom upphandling, har tecknat avtal med.

Rédgor alltid med Upphandlingsenheten om du som ink&psansvarig ér
osdker pa om avtal finns for det du behdver kopa.

De avtal som kommunen tecknar innebér potentiella besparingar for
kommunen. Risken dr dock att resultatet blir det motsatta om avtalen inte
f6]js. Om kommunen inte foljer upphandlat avtal innebér det att kommunen
bland annat riskerar foljande:

- féarre anbud > lagre konkurrens = hogre priser/sdmre kvalitet i
framtida upphandlingar.

- avtalsbrott = skadestand

- otillaten direktupphandling - konkurrensskadeavgift

- sémre avtalsvillkor (garantier, leveransvillkor etc.)

- badwill (daligt rykte och sdmre fortroende hos véra leverantorer)

I e-handelssystemet Proceedo (nas via Insidan och kriaver behorighet) finns
bestéllningsbart sortiment fran e-handelsanslutna avtalsleverantorer samt
information om kommunens avtal. Alla kommunens upphandlade avtal finns
samlade i Avtalskatalogen (nds via Insidan).

Kommunens verksamheter ansvarar for att beakta gillande lagstiftning och
kommunens gemensamma bésta vid inkdp.

2.1 Bestillarorganisation

For att nyttja avtalens mojlighet till besparingar och sékra avtalstroheten ar
det nodvindigt att alla som gor inkdp for kommunens rdkning har kunskap
om de rutiner och regler som giller.

Endast kommunens utsedda inkOpsansvariga ar behoriga att géra inkop.
Endast utsedd pa kommunens Ekonomienhet dr behorig att géra elektroniska
inkdp dér betalning sker via betaltjanst (Klarna, Paypal etc.)

2.2 Elektronisk handel

Elektronisk handel (e-handel) &r ett verktyg for att fa kontroll ver hela
livscykelkostnadsperspektivet och underlattar kontroll och statistikinsamling.

Syftet med e-handel &r att effektivisera inkOp samt att reducera
miljopaverkan (kopplat till pappershantering och transporter).

E-handel underlattar for bestéllaren da ink&p kan goras pé ett och samma
stélle, bestillaren vet att kopet gors fran ritt leverantorer samt att inkdp och
fakturering ar standardiserade mellan kommunen och leverantdrerna.

Kommunens e-handelssystem ska anvindas vid bestidllning om inte annat
anges 1 avtalet for den vara/tjinst du ska kopa.
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2.3 Jav, mutor och bestickning

Kommunens samverkanspartner ska kidnna fortroende for kommunen.
Forsiktighetsprincipen ska alltid tillimpas om drenden dr av sddan karaktir
att kommunens trovérdighet skulle kunna skadas.

I kommunens arbete med upphandling och inkdp ér det av extra stor vikt att
kommunens medarbetare inte later sig paverkas av ovidkommande hénsyn i
sitt arbete - anstdllda ska handla pa ett sadant sitt att de aldrig kan
misstdnkas for att pdverkas av ovidkommande 6nskemal eller hdnsyn 1 sitt
arbete (mutor, korruption, jav).
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3 Inkopets varde

Radgor alltid med Upphandlingsenheten infor ett inkdp av storre virde eller
om du ir osdker pd hur inkopet ska goras.

Beroende pa vad virdet (volym 1 kronor) dr av den vara/tjanst (behovet) som
ska kopas in finns det olika krav for hur inkdpet ska genomforas.

Nér inkdpsbehov uppstér sékerstéiller kommunens verksamheter, 1 samrad
med Upphandlingsenheten, att korrekt upphandlingsforfarande anvénds.

Direktupphandling Annonserad upphandling

<700 000 kronor >700 000 kronor

Inget krav pa annonsering Krav pa annonsering, Upphandlingsenheten
Inga formkrav Krav gillande utformning

Kommunens riktlinjer tillimpas Kommunens riktlinjer tillimpas

>100 000 kr = dokumentationsplikt Dokumentation sker i upphandlingssystem

3.1 Direktupphandling
Ett inkdp som understiger 700 000 kr bendmns direktupphandling.

Virdet i kr berdknas pa den sammanlagda summan av inkdp av samma slags
vara/tjanst under den avsedda avtalsperioden. Virdet berdknas pa inkdp fran
samtliga verksamheter inom kommunen.

Kommunens grundprincip &r att minst tre leverantorer ska kontaktas for
offert eftersom inkdpet ska konkurrensutsdttas. Eventuellt beslut om att det
specifika inkOpet inte ska konkurrensutséttas ska grundas pa om nedlagda
kostnader for en konkurrensutséttning star i rimlig proportion till det som ska
kopas in. Den formodade vinsten som berdknas goras genom att
konkurrensutsitta behovet bor 6verstiga nedlagda kostnader, tid med mera
for densamma.

Lagens grundlidggande principer ska beaktas och upphandlingen ska
genomforas pa ett affarsmassigt sétt.

3.1.1 Dokumentationsplikt

En direktupphandling 6ver 100 000 kr ska dokumenteras enligt gidllande
lagstiftning. Mall for att dokumentera din direktupphandling finns pé
Insidan. Dokumentationen ska diarieforas i kommunens dokument- och
drendehanteringssystem.

3.2 Annonserad upphandling

En annonserad upphandling tar i genomsnitt sex manader att genomfora. Det
ar darfor viktigt att planera upphandlingen i god tid for att sdkerstilla att
avtal dr uppréttat och att inkopet kan goras vid den tidpunkt som bestédllaren
onskar.

En annonserad upphandling genomfors av Upphandlingsenheten i samarbete
med verksamheten. Upphandlingen genomfors utifran
upphandlingsprocessen dér processen och tillhérande arbetsrutiner
sakerstdller att lag och kommunens styrdokument beaktas.



Datum Sida
Harnésands kommun 2022-08-25 7(12)

Enheten anvénder sig av ett elektroniskt upphandlingssystem for
annonsering av upphandlingar, administration av avtal samt planering och
uppfoljning.
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4 Upphandling = kommunens strategiska verktyg

Upphandling ar ett av kommunens viktigaste verktyg for att uppna fattade
beslut och uppsatta mal. Med vél utformade krav péd de varor och tjanster
som upphandlas kan offentlig upphandling bli en stark drivkraft for hallbar
utveckling.

Upphandlingsfragor dr en del av kommunens verksamhetsutveckling.
Upphandlingsenheten ska pa ett tidigt stadium involveras i kommunens
overgripande strategiska utvecklingsfragor.

4.1 Planering och framforhallning

For att en upphandling ska kunna genomforas sa resurseffektivt som mojligt
kravs god planering och framforhallning. Genom att planera inkdp, och
didrmed undvika att exempelvis hamna i tidspress, minskar risken for
exempelvis otillatna direktupphandlingar samt minskar risken for
overprovning.

Vil forberedda och strategiska upphandlingar och inkdp forebygger osunt
beteende vid inkop.

4.1.1 Strategiskt viktiga upphandlingar

I strategiskt viktiga upphandlingar, dir det anses vara lampligt, utses en
styrgrupp i syfte att ta beslut i strategiskt viktiga viagval (till exempel beslut
som kan pédverka kostnader). I dessa upphandlingar utses dven en politisk
referensgrupp (kommundvergripande eller nimndspecifik) i syfte att
sékerstélla att politiskt viktiga viljeyttringar framfors 1
upphandlingsdokumenten samt i syfte att forankra processens ging.

En strategisk viktig upphandling omfattar vanligen nagon eller flera av
foljande faktorer:

- upphandlingen har ett stort virde, stor inkdpsvolym

- kan innebira hog risk for verksamhet om ténkt leverans av ndgon
anledning uteblir

- kravstillning i upphandlingen beddms kunna driva
hallbarhetsutveckling

4.1.2 Investeringsplan

Enheten ska involveras pa ett tidigt stadium 1 forvaltningens budget- och
investeringsarbete.

Kommunen beslutar arligen om en 10-arig investeringsplan for att
sakerstdlla en god planering. Investeringsplanen syftar till att ge ekonomiska
forutsattningar for att kunna genomfora de investeringar som kommer att
vara nodvéndiga, eller som dr av vikt for kommunens utveckling.
Investeringsplanen ligger till grund for en arlig upphandlingsplan.

4.1.3 Upphandlingsplan

Upphandlingsenheten ansvarar for att arligen ta fram en upphandlingsplan
som visar planerade upphandlingar under den kommande fyraérsperiod.
Upphandlingsplanen baseras pd de ramavtalsperioder som giller for
upphandlade varor/tjdnster och pé respektive forvaltnings planerade
investeringar, strategiska investeringar och 1 6vrigt planerade inkop.
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4.2 Inkopsanalys

Genom god 6verblick 6ver verksamheternas utgifter och inkopsmdnster
skapas battre forutséttningar for goda afférer och sund ekonomi.

En inkopsanalys ligger delvis till grund for valet av strategi i1 respektive
upphandling, uppf6ljning av avtal samt inkop.

Utbetalningar med anknytning till offentliga upphandlingar och inkép bor
kunna identifieras genom inkdpsanalysverktyg.

4.3 Bestallning av upphandling

En annonserad upphandling foregés av en bestillning till
Upphandlingsenheten (via en e-tjinst, nas via Insidan). Forvaltningschef,
eller den medarbetare som forvaltningschef delegerat ansvaret till, dr
bestéllare av upphandlingen.

Uppdragsgivaren (bestéllaren av upphandling), eller den som genomfor
inkdpet, dger kostnadsansvaret.

4.4 Dialogoch samverkan

Kommunens arbete med upphandling och ink&p priaglas av 6ppenhet och
kommunikation mellan kommunen och niringslivet.

Genom dialog i olika former verkar kommunen for att skapa en forstéelse
mellan parterna och de forutsittningar som rader hos respektive part, detta
giller sdvil internt som externt.

En god dialog med marknaden fore, under och efter upphandlingar kan 6ka
forstaelsen for kommunens specifika behov — och ddarmed for
upphandlingsdokumentens utformning. Dialog kan dven ge 6kad kunskap
och forstéelse for vilka 16sningar som marknaden kan erbjuda.

4.5 Utveckling av varor och tjanster

Genom offentlig upphandling, och ett nira samarbete mellan kommunen och
ndringslivet, vill kommunen frimja teknisk utveckling som stirker offentlig
verksamhet.

Kommunen identifierar utvecklings- och innovationsbehov som skulle kunna
mdtas med hjilp av upphandling och inkdp som verktyg.

Kommunen ska i upphandlingsprocessen, i de upphandlingar dir det kan
anses vara lampligt, frimja innovation genom att efterfraga eller tilldta nya
16sningar.

4.6 Hallbar upphandling

En héllbar upphandling omfattas av flera dimensioner och ska ta en social-,
ekonomisk- och miljomdssig hansyn. Samtidigt kan en héllbar upphandling
dven omfatta aspekter inom hilsa och politik.

Aven om priset i en enskild upphandling blir hdgre om hallbarhetskrav stlls
kan den totala samhéllskostnaden pa sikt bli ldgre vilket ska virderas.

Med upphandling som verktyg driver kommunen utvecklingen framét i syfte
att uppné en héllbar och fungerande samhallsservice.
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I kommunens upphandlingar ska hallbarhetskriterier finnas med. I vilken
omfattning hallbarhetskrav ska stéllas maste avgoras 1 varje specifik
upphandling om det inte finns sdrskilda héllbarhetskriterier uppréttade som
ska efterlevas.

4.6.1 Social hallbarhet

Inom begreppet sociala hdnsyn ryms mojligheter att frimja likabehandling
utifran olika diskrimineringsgrunder (till exempel jamstilldhet och
ickediskriminering, arbetsrittsliga villkor, rittvis och etisk hdnsyn).

Social hdansyn innebér ocksa att varor, tjdnster och produkter blir tillgédngliga
och anvindbara for alla oavsett funktionsvariation.

4.6.2 Ekonomisk hallbarhet
Kommunens medel ska anvindas pa ett kostnadseffektivt och hallbart sitt.

Upphandlingar ska bidra till kommunens 6vergripande mal om ekonomisk
héllbarhet och genomforas affarsméssigt med ett helhetsperspektiv.

Kommunen ska virna om en sund konkurrens och uppfattas som en bra och
attraktiv affarspartner av leverantdrsmarknaden. Genom enkelhet och
tydlighet 1 upphandlingsdokument underldttar kommunen for alla
intressenter pad marknaden att delta i kommunens upphandlingar (till
exempel for idéburna organisationer, sma- och medelstora foretag).

Kommunen ska i arbetet med upphandling och inkdp arbeta for att framja
nytdnkande 1 syfta att kunna méta framtida utmaningar inom vélfard och
tillvixt samt efterfraga langsiktigt hllbara 16sningar.

4.6.3 Miljo- och klimatmassig hallbarhet

Kommunen ska arbeta strategiskt och aktivt for att bidra till och uppna
miljomassig hallbarhet vid upphandling.

De leverantdrer kommunen ingér avtal med ska bidra till att kommunens
overgripande miljomal uppnas.

4.7 Idéburna organisationer

Idéburna organisationer (sociala foretag, kooperativ, samfund, stiftelser,
ideella organisationer) utgor en viktig resurs i samhéllet och bidrar till
mangfald.

Genom enkelhet och tydlighet i upphandlingsdokumenten, samt genom
information och vigledning i hur upphandlings- och anbudsforfarandet gar
till, underlédttar kommunen for idéburna organisationer att delta i kommunens
upphandlingar.

Riktlinjer for idéburet offentligt partnerskap (IOP) regleras i sdrskilt
styrdokument.

4.8 Sma- och medelstora foretag

Att fa ett 6kat deltagande av sma och medelstora foretag (SME-foretag;
small and medium sized enterprises) ger battre mojligheter for kommunen att
dra nytta av den befintliga konkurrensen.

Kommunen underléttar for SME-foretag att delta i kommunens
upphandlingar genom enkelhet och tydlighet i upphandlingsdokumenten,
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genom information och genom vigledning i hur upphandlings- och
anbudsforfarandet gar till.

4.9 Sambhallsviktig verksamhet, informationssakerhet
och skydd for Sveriges sdkerhet

I kommunen finns ett antal verksamheter som méanniskor har ett sa starkt
beroende av att det snabbt kan leda till problem for samhéllet om de inte
fungerar. Vid en upphandling f6r sddan verksamhet eller for sadant som en
sadan verksamhet dr beroende av for sin funktion kan sérskilda krav behova
stillas.

Information dr en av kommunens viktigaste resurser och som sédan &r det
viktigt att kommunens information har en &ndamaélsenligt skydd, oavsett om
information hanteras av anstélld personal, i IT-system eller hos leverantorer.

Information, lokaler eller andra tillgdngar som har betydelse for rikets
sakerhet omfattas av sérskilt lagstiftning och kréver ett sdrskilt skydd.
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5 Avtalsuppfoljning och kontroll

Kommunen arbetar kontinuerligt for att vidmakthalla fortroende hos
kommunens samverkansparter. Lopande samverkan under avtalstiden samt
uppfoljning och kontroll av 6verenskomna avtalsvillkor skapar tilltro och
respekt mellan parterna.

Avtalsuppfoljning handlar om att sdkerstilla att kommunen far det
kommunen betalat for.

5.1 Strategiskt viktiga avtal

Upphandlingsenheten identifierar arligen de avtal som &r av storst vikt for
kommunens verksamhet. Ett sddant strategiskt avtal omfattar vanligen en
stor inkdpsvolym/virde och har en stor finansiell paverkan eller beddms ha
hog risk — det vill sdga konsekvenserna blir stora hos verksamhet om
leverans uteblir av ndgon anledning (till exempel marknadsliget,
omvdarldsléaget etc.).

5.2 Uppfoljningsplan
For samtliga upphandlade avtal upprittas en uppfoljningsplan av
Upphandlingsenheten.

Kommunens forvaltningar och ndimnder ansvarar for att sékerstélla att
uppfoljning och kontroll av ett upphandlat avtal kan tillgodoses.

For strategiskt viktiga avtal uppréttas en ingdende uppfoljningsplan som
forankras med och hos berdrda verksamheter.

Det dr Upphandlingsenheten samt berorda verksamheters ansvar att
sdkerstélla att avtalets uppfoljningsplan efterlevs.

5.1 Underleverantor

Med underleverantor avses bolag/foretag/organisation som kommunens
leverantor anlitar for att utfora forpliktelser inom ramen for ett tecknat avtal
mellan kommunen och leverantdren.

Ingéngna villkor mellan kommunen och leverantor géller ocksé for av
leverantoren anlitad underleverantor, vilket dven géller 1 forhdllandet
underleverantor till underleverantdr och sa vidare.

5.2 Lopande kontroll av faktura

Medarbetare och chefer som granskningsattesterar och beslutsattesterar
fakturor ansvarar for att sikerstélla att inkdpet ar korrekt och fakturerat
enligt 6verenskomna villkor.



	1 Inledning
	1.1 Kommunens förhållningssätt

	2 Att tänka på vid inköp
	2.1 Beställarorganisation
	2.2 Elektronisk handel
	2.3 Jäv, mutor och bestickning

	3 Inköpets värde
	3.1 Direktupphandling
	3.1.1 Dokumentationsplikt

	3.2 Annonserad upphandling

	4 Upphandling = kommunens strategiska verktyg
	4.1 Planering och framförhållning
	4.1.1 Strategiskt viktiga upphandlingar
	4.1.2 Investeringsplan
	4.1.3 Upphandlingsplan

	4.2 Inköpsanalys
	4.3 Beställning av upphandling
	4.4 Dialog och samverkan
	4.5 Utveckling av varor och tjänster
	4.6 Hållbar upphandling
	4.6.1 Social hållbarhet
	4.6.2 Ekonomisk hållbarhet
	4.6.3 Miljö- och klimatmässig hållbarhet

	4.7 Idéburna organisationer
	4.8 Små- och medelstora företag
	4.9 Samhällsviktig verksamhet, informationssäkerhet och skydd för Sveriges säkerhet

	5 Avtalsuppföljning och kontroll
	5.1 Strategiskt viktiga avtal
	5.2 Uppföljningsplan
	5.1 Underleverantör
	5.2 Löpande kontroll av faktura


