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Regler for inkép och upphandling

1. Inledning

Dessa regler for inkdp och upphandling géller for all kommunal verksamhet.

Syftet med reglerna ar att sidkerstilla att ink&p och upphandlingar sker i enlighet med géillande
lagstiftning, kommunens inkdpspolicy, 6vriga policyer samt tecknade ramavtal.

2. Etiskt forhallningssatt

Den som foretrdder kommunen ska 1 alla inkdps- och upphandlingssituationer upptriada pa ett
affdrsetiskt och opartiskt sitt, samt utnyttja de konkurrensmojligheter som finns pa
marknaden.

Fortroendevalda och anstéllda far inte ha personliga engagemang eller intressen (jav) 1 foretag
som &r leverantorer eller anbudsgivare till kommunen och som kan péverka utgangen av ett
ink&p eller en upphandling.

Egna rese- och logikostnader vid besok hos eller vid resor tillsammans med leverantorer ska
alltid betalas av kommunen.

Gavor och tjanster frén leverantdrer fér inte tas emot om:
» de kan uppfattas som beloning for utfort arbete,
» de skulle kunna péverka framtida arbete,
» de kan uppfattas som uppmuntran infoér en eventuell framtida affar,
= eller pa annat sétt kan uppfattas som oldmpligt.

3. Allmanna anvisningar

Den som i sitt arbete ansvarar for inkOp av varor och tjanster ska anvdnda befintliga ramavtal.

Personal som handlagger inkOps- och upphandlingsérenden ska ha den kompetens som kravs
for att gora inkdp och upphandlingar i enlighet med géllande lagstiftning, kommunens
inkdpspolicy, ovriga tillaimpliga policyer, dessa regler for inkdp och upphandling, samt
delegationsordning.

Arbete med inkop och upphandling av varor, tjdnster och byggentreprenader ska priglas av
planering och god framforhéllning.

Besok av eller telefonsamtal fran forsiljare bor, om inte séljaren representerar en avtalspart,
alltid avvisas. Siljare kan hénvisas till inkdpscentralen. Nér det géller telefonsédljare ska alla
eventuella kopbekriftelser avbojas eftersom det inte finns nagon angerritt for kommunen.



Innan en upphandling med ett berdknat virde éver 100 000 kr paborjas, ska ett beslut om
upphandling fattas.

Beslut om upphandling, beslut om tilldelning av kontrakt, undertecknande av avtal, samt
beslut 1 6verprévningsmal ska ske enligt faststilld delegationsordning.

Beslut om leasing eller andra finansieringsformer fattas enligt kommunens finanspolicy.

Endast sarskilt utsedda bestillare har ritt att genomfora inkdp och upphandlingar enligt dessa
regler.

4, Sekretess

I samband med att en upphandling startar informeras de som kommer att arbeta med
upphandlingen om den sekretess som giller vid upphandlingar.

Anbudséppning genomfors av minst tva personer fran inkdpscentralen och berord
verksamhet.

Anbud hanteras och forvaras i kommunens informationssystem for upphandling, i
kommunens kataloger pa nétverket och i kommunens drendehanteringssystem dér tillgdngen
till anbuden styrs av personliga behorigheter.

Information om antal anbud eller andra uppgifter om anbud far inte delges personer utanfor
den projektgrupp och eventuella arbetsgrupper som handlagger upphandlingen fram till dess
att tilldelningsbeslut meddelats anbudsgivarna. Endast personer som ingar i sddana projekt-
och arbetsgrupper far tillgang till anbud for utvirdering under denna tid.

Sekretessprovning och utldmning av anbud genomfors av inkOpscentralen.

5. Direktupphandling

5.1 Férfarande

Direktupphandling ér ett upphandlingsforfarande som far anvéndas nér avtalets virde uppgér
till hogst gillande troskelvirde for direktupphandling. Beloppsgransen géller for det totala
inkdpet av varor och tjinster av samma slag under ett rdkenskapsar. Direktupphandling far
dock endast genomforas om ramavtal saknas for aktuell vara eller tjanst.

Direktupphandling kan genomforas enligt nagon av processerna:

Direktinkop




5.2 Direktupphandling med ett berdaknat varde mellan 100 000 och 700 000 kr

* Beslut i upphandlingen ska tas enligt delegationsordningen.

» Upphandlingen ska genomforas med tjdnsten Direktupphandling 100+.

= For att genomfora direktupphandling krévs sdrskild utbildning som inkdpscentralen
tillhandahéller (certifierad direktupphandlare).

* Minst tre leverantdrer bor tillfragas. Undantag ska motiveras. Finns det lokala foretag
som erbjuder varan eller tjdnsten ska dessa tillfragas.

* Annonsering ska dvervdgas. Annonsering bor ske nédr kunskapen om leverantdrerna pa
marknaden och vad de kan erbjuda ar bristfallig.

= Anbud ska vara skriftliga.

= Kontroll av leverantorer avseende skatter och avgifter ska goras.

= Skriftliga avtal ska upprittas.

» Upphandlingen ska som huvudregel genomforas i inkdpscentralens IT-stod for
upphandling.

= Upphandlingen och dess resultat ska dokumenteras enligt faststdllda mallar.

5.3 Direktupphandling med ett berdknat varde mellan 50 000 kr och 100 000 kr
» Beslut i upphandlingen ska tas enligt delegationsordningen.
= Upphandlingen ska genomforas med tjdnsten Direktupphandling 50+.
» Minst tre leverantorer bor tillfrdgas. Finns det lokala foretag som erbjuder varan eller
tjdnsten ska dessa tillfragas.
= Kontroll av leverantorer avseende skatter och avgifter ska goras.
= Anbud/offerter ska vara skriftliga.
= Skriftliga avtal ska upprittas.

5.4 Direktupphandling med ett berdaknat varde under 50 000 kr (direktinkop)
» Endast sdrskilt utsedda bestillare far genomfora dessa direktupphandlingar.
» Ink&p ska vara affarsméssiga och hdnsyn ska tas till totalkostnaden.
* Vid direktinkdp ska tjdnsten E-Rekvisition anvéindas.
» Ink&pen ska i tilldmpliga fall goras 1 tjdnsten E-Handel.

6. Kop fran ramavtal
Kop fran ramavtal kan genomforas enligt ndgon av processerna:

Fornyad konkurrensutsattning

Inkdp

E-handel

6.1 Fornyad konkurrensutsattning
» Forfarandet fornyad konkurrensutséttning ska genomforas i inkdpscentralens IT-stod
for upphandling.




= Vilka som kan genomfora fornyad konkurrensutséttning styrs genom behorigheter i
kommunens IT-st6d for upphandling.

» For att genomfora fornyad konkurrensutséttning krivs sérskild utbildning som
ink&pscentralen tillhandahaller.

6.2 Inkop
» Inkop ska ske enligt avtalsvillkoren.

6.3 E-handel
* Om varan eller tjdnsten finns i kommunens inkdpssystem (E-handel) ska inkdpet ske
dér.

7. Fakturerings- och betalningsvillkor

I samband med inkdp och upphandling ska krav stéllas sé att villkoren i detta avsnitt uppfylls.
Vid kop frén ramavtal och vid upphandlingar 6ver 50 000 kr sékerstélls detta genom
avtalsvillkoren. Vid direktupphandlingar under 50 000 kr sikerstills detta genom att anvénda
rekvisition.

All fakturering ska ske genom elektronisk faktura (e-faktura). Undantag fran detta ska
godkinnas av inkOpscentralen.

Av fakturan ska arten och omfattningen av kopet/leveransen framgé, antingen utskriven pa
fakturan eller 1 specifikation som bilaga, t.ex. foljesedel.

Kopvillkor dér leverantéren overléter sina fakturor till annan part (t.ex. factoring) ska
undvikas och accepteras endast i undantagsfall.

Referensnummer ska alltid uppges vid inkdp och anges pé faktura.
Betalning sker 30 dagar efter godkédnd leverans och godkdnd mottagen faktura.

Administrativa avgifter sdsom order-, fakturerings-, expeditionsavgifter eller andra liknande
avgifter ska undvikas och accepteras endast i undantagsfall.

I de fall drojsmélsrianta kan bli aktuellt ska kommunen endast godta detta i enlighet med
svensk rintelagstiftning.

8. Rekvisition

Rekvisition anvénds 1 processen Direktinkop.

Rekvisitionen ska vara attesterad av behorig chef.




9. Alternativa betalningsmedel

Kort kan 1 vissa fall anvéindas som betalningsmedel. Foljande kort far anvindas:

Drivmedelskort
Drivmedelskort anvinds for inkdp av drivmedel, bilrelaterade produkter och
parkeringsavgifter.

Betalkort (utfirdat av bank)
Betalkort far endast anvéndas i undantagsfall och endast nér fakturering inte dr mojligt.
Betalkort innehas av kommunchefen och verksamhetschefer.

Inképskort (av typen ICA, Coop, IKEA) med fakturering
Behovet av inkdpskort ska godkénnas av kommunchef eller verksamhetschef. Endast
bestéllare har rétt att anvanda ink&pskort.

Observera att for alla kop med drivmedelskort/betalkort/inkdpskort géller fortfarande
ramavtal och dessa regler. Betalkort/inkdpskort &r till for mindre frekventa inkdp for
verksamheten.
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