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Inledning

All upphandling ska ske pa mest fordelaktiga sétt for Arjeplogs kommun. Resurserna ska nyttjas
effektivt och Arjeplogs kommuns behov av varor och tjénster ska tillgodoses till 1dgsta mdjliga
kostnad.

Upphandlingsprocessen dr beskriven nedan:

Behovsanalys .
Planering Avtalsperioden
>
Férfragnings-under- Uteslutning av Kontroll av leve- Tilldelning av 10-15 dagars Uppfdljning
lag leverantdrer rantorer kontrakt (utvér- avtalssparr
(kvalificering) dering av an-
v bud) v v
Annons Tilldelningsbeslut Kontraktsuppréttande

Denna policy géller for kommunens samtliga inkdp och ska lésas tillsammans med kommunens at-
testforteckning. Vad géller leasing sa ar dven detta att betrakta som inkdp och omfattas av denna
inkOpspolicy. Kop eller hyra av befintlig fastighet, byggnad eller egendom som utgor fast egen-
dom samt anstéllningsavtal omfattas inte.



Ansvar

Alla ink6p och upphandlingar inom Arjeplogs kommun ska préglas av en helhetssyn. En syn som
ska syfta till att utveckla och sékerstélla ett effektivt och rationellt flode av varor och tjénster som
ger den storsta samlade nyttan for kommunen som helhet. Beslut om upphandling inom ramen for
tillgdngliga medel kan fattas av ligst enhetschef.

Var och en som hanterar upphandlingsfrdgor ska halla sig informerad om géllande avtal samt la-
gar och regelverk pd upphandlingsomradet. For att inte skapa onddigt administrativt arbete 1 sam-
band med upphandlingar, bor i storsta mojliga utstrdckning upphandlingar goras genom av kom-
munen ingdngna ramavtal och dér Arjeplogs kommunkoncerns alla verksamheter kan bestilla ge-
nom avrop.

Namnden ansvarar for att upphandling sker enligt bestimmelserna i gdllande upphandlingslagstift-
ning och det yttersta juridiska ansvaret ligger pA Kommunstyrelsen.

Avdelningschef

Avdelningschefen ansvarar for att gillande lagstiftning och inkdpspolicy f6ljs inom den eg-
na avdelningen, samt att lagstiftning och styrande dokument 4r vdl kénda och efterfoljs av alla
medarbetare inom avdelningen.

Avdelningschef ska:

» Genomfora upphandling av aktuella varor eller tjénster i samarbete med andra avdelningschefer
och kommunchef.

» Kdénna till aktuella avtal och gora inkdp av varor och tjénster som avrop pa ramavtal eller eg-
na avtal genom bestéllning och se till att orderbekriftelse lamnas av leverantor.

« Bevaka att enheterna gor avrop fran upphandlade avtal och inte inhandlar varor och tjanster utan
avtal.



Enhetschef

Enhetschef kan alltid vara avrops-och inkopsberéttigad.

Enhetschef ska:

« halla sig informerad om aktuella avtal/ramavtal, regelbundet folja forandringar i kommunens ra-
mavtalsdatabas (nés via Intranet).

» gora inkOp av varor och tjanster som avrop pa ramavtal eller egna avtal genom
bestillning och se till att orderbekriftelse 1dmnas av leverantor.

e goraavrop frin upphandlade avtal &ven om enstaka produkter kan forefalla billigare hos annan
leverantdr. I annat fall riskerar kommunen skadestindskrav och forsdmrade avtalsvillkor i
framtiden.

Inkopsansvarig

Inkdpsansvarig utses av enhets- eller avdelningschef och dr berittigad att gora inkdp av 16pande
karaktér genom avrop fran befintliga avtal. Den inkOpsansvariga ska vara sakgranskare. Avdel-
ningschefer och enhetschefer ar alltid inkdpsanansvariga och en enhet bor som mest ha tva inkop-
sansvariga utover enhetschef for att kunna skota den lopande verksamheten. Den inkOpsansvariga
ska hélla sig informerad om aktuella avtal och genomf6ra inkop i1 enlighet med dem, dven om en-
staka produkter utanfor avtal kan vara billigare. Den inkdpsansvarige ska alltid strdva efter sam-
ordning mellan inkop for att minska administration och onddiga kostnader.

Sarskilda ansvarsomraden vid inkop

IT-enheten

Nedanstidende ink6p ansvarar IT enheten for att upphandla och bestélla efter verksamheternas be-
hov:

Datorer

Skrivare

Telefoner

Kopiatorer

Konferensutrustning

Centrala skrivare/kopiatorer ska 1 forsta hand anvindas i verksamheterna, lokala skrivare far en-
dast kopas in efter behovsprovning och godkénnande av forvaltningschef. De lokala skrivare som
finns ute 1 verksamheterna fér ej reinvesteras utan godkdnnande av forvaltningschef. Inga nyan-
slutningar av faxar far genomforas. Vad géller mjukvara ska alltid samverkan ske med IT-enhe-
ten innan inkop och installation.



Administrativa enheten

Administrativa enheten ansvarar for bestillningar av kontorsmaterial for hela kommunen. Re-
spektive verksamhet ansvarar for att meddela sina behov av kontorsmaterial till den administrati-
va enheten som genomfor bestillningen.
Nedanstaende inkdp och upphandling ansvarar administrativa enheten for att genomfora:

e Kontorsmaterial

e Papper och kuvert

Nedanstdende upphandlingar ansvarar administrativa enheten for att genomfora:
e Kontorsmobler
e Resetjanst

Kost och lokalvard

Kost och lokalvardsenheten ansvarar for inkdp av stidmaterial och livsmedel till hela kommunen.
Verksamheterna ansvarar for att meddela sina behov till kost och lokalvard. Nedanstaende inkop
och upphandling ansvarar kost och lokalvérd for att genomfora:

e Livsmedel

e Stddmaterial och forbrukningsmaterial, exempelvis toapapper och diskmedel

Samhallsbyggnadsenheten

Samhiéllsbyggnadsenheten ansvarar for upphandling av arbetskldder och skyddsklédder till hela
kommunen. Verksamheterna ansvarar for att meddela sina behov till samhéllsbyggnadsenheten.
Verksamheterna ansvarar for inkdp enligt upphandlade avtal. Nedanstdende upphandlingar an-
svarar samhéllsbyggnadsenheten for att genomfora:

e Arbetskldder och skyddsklader



Villkor vid upphandling

Nedan é&r vanliga villkor vid genomforandet av upphandling beskrivet. Villkor kan skilja sig 4t be-
roende pé vad som upphandlas och beslutas fran fall till fall i samband med beslut om upphand-
ling.

Miljo och sociala krav och arbetsratt

Arjeplogs kommun arbetar for héllbar utveckling och ett ekologiskt hallbart samhille. Vid kom-
munens upphandlingar, sa langt det 4r mojligt, utifran gillande lagstiftning och réttspraxis bor mil-
jO och sociala krav stillas.

Vid upphandlingar 6ver troskelvirdena ska arbetsrittsliga villkor om 16n, semester och arbetstid i
niva med kollektivavtal stdllas om det dr behovligt. Detta ska ske for att sdkerstélla att antagen le-
verantdr ger sina anstéllda vissa minimivillkor samt motverka att offentliga kontrakt gér till arbets-
tagare som inte har skiliga arbetsvillkor. Aven vid upphandlingar som understiger troskelvirdena
kan arbetsréttsliga villkor stillas.

Gynnsam konkurrens

Det dr av central betydelse att upphandlingar genomf6rs pa sadant sitt att l&ngsiktig konkurrens
stimuleras. Detta innebér bland annat att lokala samt i 6vrigt mindre och medelstora foretags moj-
ligheter att 1dmna anbud ska uppmérksammas.

Ramavtal

Ramavtal kan ingds mellan en upphandlande myndighet och en eller flera leverantorer. Syftet adr
att faststilla samtliga villkor for aterkommande bestéllningar under en viss period, sé kallat avrop.
Ramavtalen iir bindande och ska foljas. Samtliga ramavtal ska dokumenteras och diarieforas en-
ligt dokumenthanteringsplanen.

Offentlighet och sekretess

Absolut sekretess géller till dess att tilldelningsbeslut fattats. Darefter blir ingdende dokument i ett
anbud normalt offentliga handlingar. Anbud kan dock omfattas av sekretess. Offentlighetsprinci-
pen och sekretesslagens bestimmelser géller vid handlaggningen.



Medbestammandelagen

De fackliga organisationerna ska informeras vid tjdnsteupphandlingar som avser den egna verk-
samheten och beredas mojlighet att delta 1 upphandlingen. MBL-forhandlingar ska anmélas angé-
ende forfragningsunderlagets innehall och vid beslut om leverantor av tjanst. Anskaffning av ut-
rustning och andra fordndringar kan ocksé krdva samverkan med de fackliga organisationerna. In-
formationsskyldigheten géller 1 ett sa tidigt skede som mojligt.

Overprévning och skadestand

En leverantor som anser sig ha lidit skada eller riskerar att lida skada kan ansdka om &verprovning
hos forvaltningsrétten.



Handledning for upphandling

Innan upphandling pabdrjas bor upphandlaren gora foljande forberedelser:

Behovsanalys Bedomningar om upphandlingens omfattning och
om en forstudie dr nédvindig

Kontroll om befintliga ramavtal finns Kontrollera om det finns avtal inom omrddet.

Beslut om péabdrjande av inkdpsprocess Beslut fattas av behorig chef.

Om en forstudie bedoms som nédvindig pabérjas
Forstudie och tidsplan denna och en tidplan tas fram. Forstudien ska
ocksd innehdlla en kostnadsanalys for det aktuel-
la behovet. I forstudien ingdr personer som bi-
drar med verksamhetskunskap. Syftet med forstu-
dien dr att underldtta utformningen av forfrag-
ningsunderlaget, utvdrderingsmodellen och avta-
let.
Forstudiens kostnadsanalys dr vigledande for
Val av upphandlingsform vilken upphandlingsform som skall tillimpas.

Ett upphandlingsbeslut bor tas minst tvd méanader fore sista anbudsdag.



Riktlinjer for inkop
Hur offentliga inkdp genom upphandling ska regleras framgar av upphandlingslagstiftning.

For inkdp och upphandlingar som gors inom Arjeplogs kommun samt dess bolag och stiftelser vars
huvudsakliga finansiering kommer frdén kommunen, géller f6ljande regler:

1. Ink&p och upphandling ska genomforas i enlighet med géllande lagstiftning. Detta innebar
bland annat att upphandlande myndigheter ska behandla leverantorer pa ett likvardigt och
ett icke diskriminerande sétt.

2. Inkdpen ska utforas med inriktning pd att kommunens enheter far varor och tjdnster med
ratt funktion, ritt kvalitet och hog sékerhet till 1agsta mojliga pris.

3. Samordnad upphandling ska ske nir respektive nimnd beddmer mojligt.

4. Ansvar for behovsbedomningar, framtagande av kravspecifikationer och anskaffnings-be-
slut aligger bestillande enheter.

Avtal

Avtal ska tecknas for de varor, tjénster och entreprenader som kommunen har behov av. Bestélla-
re ska alltid undersoka om géllande avtal finns i kommunens avtalsdatabas eller i diariet och av-
ropa fréan rétt avtal. Om kommunen saknar avtal for att tillgodose verksamhetens behov ska en ny
upphandling goras.

Avtalsforhallande uppstar forst nir avtalet har undertecknats av bagge parter. Beslutet om upp-
handling verkstélls genom ett skriftligt avtal som tecknas med den som tilldelats kontraktet. I av-
talet anges de forutsdttningar som angavs 1 forfragningsunderlagets kommersiella villkor samt
eventuellt uppkomna fordandringar efter férhandling med leverantdr.

Avtalssparr dr en period under vilken avtal inte far ingés. Vid formbundna forfaranden, de allra
vanligaste upphandlingsforfarandena, giller avtalssparr om minst 10 kalenderdagar fran och med
dagen efter att tilldelningsbeslutet skickats, om elektroniska kommunikationsmedel har anvénts
som e-post. Om underrittelse har skickats ut pd annat sétt dn elektroniskt, som post, far avtal inte
ingds forrdn 15 dagar efter det att underrittelsen skickades. Vid tecknande av avtal ska kommu-
nens regler for behorigt avtalstecknande foljas. Avtalet ska tecknas med hénsyn till géllande dele-
gationsordning.

Samtliga leverantorsavtal gillande varor, tjanster och entreprenader upprittade av kommunens av-
delningar eller enheter ska hanteras enligt gidllande dokumenthanteringsplan.



Delegation och beloppsgranser

Nedan foljer en tabell som tydliggor de beloppsgrinser som for ndrvarande giller vid inkép och
upphandling inom Arjeplogs kommun enligt LOU. Nedanstdende beloppsgranser éver 100 000
kronor foljer av EU uppsatta troskelviarden och kan sdledes édndras. Vid osdkerhet gillande aktuellt
varde kontakta upphandlingsfunktionen.

Typ av inkop Genomforande | Typ av beslut Beslutsniva Dokumentation
Kop dér ramavtal finns | Avrop Verkstillighet Enhetschef Faktura
Kop dar avtal inte finns
1—100 000 kr Direktkop Verkstillighet Enhetschef Faktura
100 000 — 615 000 kr Direktupphandling Verkstillighet Enhetschef upp till | Dokumentationsplikt
250 000,
Avdelningschef upp
till 615 000.
615001 -2 197 000 kr | Upphandling Delegation Kommunchef i samar- | Dokumentationsplikt
bete med upphand-
lingsfunktion
2197 001 — Upphandling Delegation Kommunalradd / kom- | Dokumentationsplikt
munfullméktiges ord-
forande 1 samarbete
med  upphandlings-
funktion efter anmélan
till ndmnd

Direktupphandling

Direktupphandling far endast anvindas om upphandlingens virde understiger direktupphandlings-
grinser eller om det finns synnerliga skdl. Utover det aktuella kopets virde sammanridknas dven
virde av andra direktupphandlingar av samma slag som genomfors under rdkenskapsaret. Grans-
vérden for direktupphandling regleras 1 upphandlingslagstiftningen.

Med begreppet “synnerliga skil” avses synnerlig bradska orsakad av sidant som den upphandlan-
de myndigheten inte kunnat forutse. Bristande planering av verksamheten rdknas inte som ett syn-
nerligt skil. Direktupphandlingsgrianserna giller vid upphandling av savél byggentreprenader som
varor och tjénster.

Direktupphandling under 100 000 kr.

Aven om inget krav pa upphandling finns sé ska inte avsteg fran affirsmissigheten géras, att all-
tid gora kostnadsjamforelser rekommenderas. Observera att en direktupphandling inte fir goras om
kommunen redan har ett bindande ramavtal for varan eller tjénsten.



Direktupphandling éver 100 000 kr.

Alla direktupphandlingar 6ver 100 000 kr ska goras elektroniskt i kommunens direktupphandlings-
verktyg av budgetansvarig 1 syfte att uppfylla dokumentationsplikten och skapa helhetssyn dver
organisationens direktupphandlingar. Aven skil for beslut antecknas samt andra uppgifter av bety-
delse (dokumentationsplikt).

Vid direktupphandling 6ver 100 000 kr ska ett skriftligt forfrigningsunderlag finnas som definie-
rar krav och kvalitet samt ett skriftligt avtal. Originalet av avtal ska lamnas till kansliet. Samtliga
handlingar i drendet ska diarieforas och arkiveras.

Upphandlingar 6ver beloppsgranser for direktupphandling

Alla kop/upphandlingar dver beloppsgriansen for direktupphandling bor ske med stod kommunens
upphandlingsfunktion och ska annonseras enligt géllande lagstiftning via kommunens upphand-
lingssystem.

Uppfoljning

Kommunens ink&p ska regelbundet f6ljas upp, savél inom verksamheter som dvergripande for hela
organisationen, i syftet att sdkerstdlla goda och hallbara affarer samt att lagar och regler efterfol;s.
Avdelningar/enheter ansvarar for att folja upp tecknade avtal och kontrollera att man erhéllit det
man upphandlat och betalar for samt att inkop sker av ritt person, pa ritt sétt och hos rtt leveran-
tor.
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Forfragningsunderlag

Innehéllet i forfrigningsunderlaget &r mycket viktigt. Av forfragningsunderlaget framgér forutsétt-
ningarna for den efterfoljande upphandlingsprocessen och det dr utifrén forfragningsunderlaget
som avtalet ska skrivas.

Kravspecifikation

I forfragningsunderlaget ska en specifikation av samtliga krav finnas. Kraven ska vara proportio-
nerliga och tydliga.

Anbudsoppning

Anbudséppningen ska genomforas av minst tva personer, kommunchef eller avdelningschef (eller
av denne utsedd person) tillsammans med upphandlingsfunktionen. Anbuden ska féras upp i en
forteckning — 6ppningsprotokoll — som ska bestyrkas av dem som deltar.

Kvalificering och utvardering

I kvalificeringsfasen kontrolleras att anbuden uppfyller de ska/l-krav som &r angivna i forfragnings-
underlaget. Om kraven inte dr uppfyllda betraktas anbudet som orent och ska forkastas. De anbud
som gér vidare frdn kvalificeringen utvérderas enligt den modell som finns angiven 1 forfragnings-
underlaget. Arjeplogs kommun har ett samarbete med Skatteverket géllande skattekontroller, vil-
ket innebdr att Skatteverket ldmnar pa begdran ut offentliga uppgifter om entreprendrers/leveran-
torers skattestatus bade infor upphandling, men ocksd under avtalets gang.
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Avslut och arkivering

Samtliga uppgifter hanforliga till ett &rende ska dokumenteras och foras till drendeakten. Alla upp-
handlingar ska registreras. Registrering och arkivering ska ske av f6ljande handlingar:

- anskaffningsbeslut

- forfrdgningsunderlag

- annons

- lista 6ver de begirda handlingarna

- eventuella frdgor och svar rorande upphandlingarna under anbudstiden
- eventuella dndringar och kompletteringar av forfragningsunderlaget

- forteckning 6ver inkomna anbud, vilken ocksa skall undertecknas av de tjdnstemén
som deltar vid anbudsdppningen

- anbud

- eventuell korrespondens i drendet fran/med leverantorer och andra

- utvirderingshandlingar

- tilldelningsbeslut

- underrittelse till samtliga anbudsgivare

- om Overprovning begirs skall korrespondens och beslut diarieforas

- avtal i original, och

- 1 forekommande fall 4ven annons om att upphandlingen &r avslutad.

- lista 6ver alla som begért ut forfrdgningsunderlaget.

I kommunens diariesystem ska géllande avtal forses med uppsédgningstid och en funktion som
mojliggor att pAminnelse skickas till ansvarig infor tidpunkten for att sdga upp ett avtal.
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