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Riktlinjer for inkop i Karlsborgs Kommun

Innehallsforteckning
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Dessa riktlinjer grundar sig pa Upphandlingspolicy for Karlsborgs Kommun. Riktlinjerna géller
for samtliga kommunala forvaltningar. Kommunens bolag kan ha egna riktlinjer for sin
upphandlingsverksamhet.

Syftet med dessa riktlinjer &r att skapa ett gemensamt forhallningssatt i upphandlingsfragor och
sékerstélla att varor, tjanster och entreprenader kdps med rétt kvalitet till ratt kostnad och med
minsta miljopaverkan inom ramen for gallande lagstiftning.
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1. Inledning

Grundlaggande for all upphandling &r Lag om offentlig upphandling, LOU, (SFS 2016:1145) och
Lag om upphandling inom omradena vatten, energi, transporter och posttjanster, LUF, (SFS
2016:1146).

1.1 Delegation
En grundforutsattning for samtliga inkop ar att géllande delegationsordning foljs.

1.2 Definitioner

Tilldelningsbeslut

Beslut om var kdpet ska ske och pa vilka villkor. Vid formaliserad upphandling finns detaljerade
regler om tilldelningsbeslutets innehall och tillhorande avtalssparr m.m.

Avtal (kontrakt)
Generell definition: Ett avtal ar en 6verenskommelse som &r avsedd att medféra 6msesidiga
rattsligt sanktionerade forpliktelser for parterna.

Ramavtalsupphandling, ramavtal (dven kallat leveransavtal)

Ramavtal upphandlas med syfte att mojliggora lopande bestallningar fran ett faststallt utbud av
varor eller tjanster under en angiven avtalsperiod. En avtalsperiod for ett ramavtal ska normalt
vara maximalt fyra ar inklusive eventuella forlangningsklausuler.

1.3 Upphandlingsformer

Formaliserad upphandling

Upphandling som sker enligt nagon av de i LOU eller LUF faststallda upphandlingsforfarandena
(Oppet-, selektivt-, forhandlat-, forenklat- och urvalsutférande samt konkurrenspraglad dialog).

Direktupphandling
All upphandling som sker utan krav pa annonsering och utan krav pa anbud i en viss form.

Otillaten direktupphandling

Avtal som ingas, eller inkdp som sker, utan att foregas av formaliserad upphandling trots att sadan
enligt lag skulle ha skett kallas otillaten direktupphandling. Vilket kan leda till att avtalet/inkopet
ogiltigforklaras och att kommunen far betala en upphandlingsskadeavgift till Konkurrensverket.

2. Ansvarsfordelning, organisation och roller

Har beskrivs ansvarsférdelning, organisation och roller som utgér fundamentet i kommunens
inkdpsverksamhet.

2.1 Kommunfullmaktige
Kommunfullmaktige faststaller och beslutar om upphandlingspolicy.
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2.2 Kommunstyrelsen
Kommunstyrelsen har det strategiska ansvaret for all upphandling inom Karlsborgs Kommun.

2.3 Kommunens namnder och bolag
Respektive namnd/bolag ansvarar for att gallande lagstiftning samt att kommunens policys och riktlinjer
foljs, samt att inkop sker fran upphandlande ramavtal/avtal nar sadana finns.

Respektive namnd/bolag ansvarar for direktupphandling av enskilda behov inom sitt verksamhetsomrade.

Respektive namnd ansvarar for att namndens samtliga avtal med tillhérande dokumentering halls ordnade
enligt aktuell dokumenthanteringsplan.

Kommunstyrelsen ansvarar for att samtliga kommungemensamma avtal som flera handlar fran halls
tillgangliga i en aktuell avtalskatalog

2.4 Forvaltningars ansvar i inkdpsprocessen

Vid inkdp ska forvaltningen undersoka om behovet kan tillgodoses inom befintliga ramavtal. Om det inte
finns ett ramavtal ska en direktupphandling alternativt formaliserad upphandling utforas enligt dessa
riktlinjer. Valet mellan direktupphandling och formaliserad upphandling styrs av upphandlingens
kontraktsvarde.

Utférandet av en formaliserad upphandling genomfors i normalfallet, pa uppdrag fran ekonomienheten, av
upphandlingsenheten i Skovde.

2.5 Roller
Ekonomienheten
Ekonomienheten har det 6vergripande/samordnade ansvaret for kommunens inkop.

Upphandlingsenheten i Skdvde

Kontakt med upphandlingsenheten i Skovde sker framst via ekonomienheten eller i vissa fall av
forvaltningarnas inkdpssamordnare (se nedan). Upphandlingsenheten i Skévde anlitas for
handlaggning av upphandling av ramavtal och bistar &ven med handlaggning av inkop av
sallankopskaraktar. Skévde kommuns upphandlingsenhet sammanstaller anbuden. Efter samrad
tecknar Karlsborgs kommun avtal.

Inképscentraler
Karlsborgs kommun kan &ven vélja att ansluta sig till ramavtal som upphandlas av storre
inkdpscentraler (ex. SKL Kommentus) for flera kommuners rakning.

Budgetansvarig
Utsedda budgetansvariga inom varje namnd ansvarar for att inkép inom tilldelat ansvarsomrade
utfors enligt dessa riktlinjer.
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Ink@pssamordnare

For varje forvaltning ska det finnas en inkdpssamordnare med ansvar for samordning/rutiner av
forvaltningens inkop. Inkdpssamordnarna ska inga i ett kommunovergripande natverk med syfte
att samordna ink6psbehov mellan de olika forvaltningarna. Inkdpssamordnarens uppgifter &r bland
annat att:

e Tillsammans med forvaltningschef ansvara for att forvaltningen har en fungerande och effektiv
bestéllarorganisation med begransat antal behoriga bestéllare.

e Utse, sammanstalla och ajourhalla en lista 6ver behoriga bestéllare. Aktuell lista ska finnas pa
kommunens intrant.

e Ansvara for att forvaltningsspecifika avtal ajourhalls och dokumenteras enligt dessa riktlinjer.

Behoriga bestallare

Bestéllare ska vara behdriga for att tillatas gora bestéllningar. Varje forvaltning ska ha ett
dokumenterat begransat antal behériga bestéllare med hansyn till férvaltningens organisation,
antal arbetsplatser mm. Behoriga bestéllares uppgifter &r att:

o Bestélla varor och tjanster enligt faststallda riktlinjer

e Samordna och utféra bestallningar for enhet/arbetsplats

o Setill att godsmottagare och brukare utfor erforderlig leveransuppfoljning (t ex
kvalitetskontroll mm enligt avtal) och att eventuella avvikelser dokumenteras och rapporteras.

3. Troskelvarden och beloppsgranser vid upphandling

3.1 Troskelvarden for formaliserad upphandling

EU-kommissionen beslutar om tréskelvarden. Enligt LOU och LUF géller olika bestammelser for
upphandling beroende pa om kontraktsvardet 6ver- eller underskrider troskelvardena. For
upphandling éver tréskelvérden géller huvudreglerna i LOU och LUF medan foér upphandling
under troskelvéardena galler 19 kapitlet i LOU respektive LUF.

Troskelvarden (SEK)* LOU LUF

Varor och tjanster 2 096 tkr 4 202 tkr
Byggentreprenader 52 621 tkr 52 621 tkr
Direktupphandling Max 587 tkr Max 1 092 tkr

* Angivna troskelvarden forandras arligen, ovanstaende varden géaller for ar 2018. Aktuella varden
uppdateras i anvisningar for inkdp i Karlsborgs kommun (publiceras pa intranéatet).

Vérdet av ett kontrakt ska uppskattas till det totala belopp som ska betalas enligt kontraktet. En
upphandling far inte delas upp i syfte att kringga bestammelserna. Vid berdkningen ska options-
och forlangningsklausuler beaktas som om de utnyttjats.
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3.2 Beloppsgranser for direktupphandling

UtOver angivna maxgranser galler for Karlsborgs Kommun féljande interna beloppsgréanser for
direktupphandling da avtal ej ar tecknat.

Vid berakning av beloppsgrans ska hela kommunens inkdp/upphandlingar av samma slag under
rakenskapsaret beaktas.

Konkurrens ska utnyttjas dar sa ar mojligt.
Beloppsgrénser vid direktupphandling.

Beloppsgrénser Utfors av Kommentar
direktupphandling/ar
0—4 tkr Budgetansvarig Rekvisition kravs (galler &ven
eller behorig bestéllningar via telefon och
bestéllare internet).
4 tkr — 20 tkr Budgetansvarig Marknadsundersokning ska
(0,2-1 % av troskelvardet) | eller behorig genomforas. Rekvisition kravs
bestéllare (galler aven bestallningar via
telefon och internet).
20 tkr — 100 tkr Budgetansvarig Marknadsundersokning/offerter
(1 -5 % av troskelvardet) ska genomforas. Skriftlig
bestéllning/avtal kréavs.
100 tkr — 587 tkr Budgetansvarig i Marknadsundersokning
(5 - 28 % av troskelvardet) | samrad med innehallande offerter samt
forvaltningschef leverantdrsdialog ska

genomforas. Skriftlig
bestéllning/avtal kréavs.
Kontakt/samrad kravs med
ekonomienheten innan
bestéllning. Blankett* for
dokumentation av
direktupphandlingar ska alltid
anvandas och éverlamnas till
ekonomienheten. Samtliga
anbudsgivare ska delges resultatet
av direktupphandlingen.

* Blankett for dokumentation av direktupphandlingar, se sista sidorna i dokumentet.

4. Upphandlingssamverkan

Upphandling ska ske i samverkan inom kommunen nér det ar fordelaktigt.
Samverkan kan ske inom kommunkoncernen med kommunala bolag men d&ven med andra kommuner och
kommunala bolag, kommunférbund, landsting och statliga myndigheter.

Genom att Karlsborgs Kommun déar det ar lampligt ansluter sig till ramavtal som upphandlats av SKL

Kommentus Inkdpscentral (SKI) kan effektivitetsvinster goras inom manga av de basala ramavtalsomraden
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som SKI upphandlar. Pa liknande sétt kan kommunen genom att ge Statens Inkopscentral (SlI) vid
Kammarkollegiet fullmakt att inga ramavtal for kommunens rakning dra nytta av fardiga ramavtal utan att
omfattande arbete behdvs laggas ner pa att upphandla i egen regi.

5. Uppfdljning av upphandlingsverksamheten

5.1 Uppfadljning av inkdpsverksamheten

For kommunens 6vergripande inkopsverksamhet ansvarar ekonomienheten. | detta arbete ingar att folja
hela kommunens inkdpsmonster, ajourhalla inkopskatalogen, bevaka att avtal, lagar, policys och riktlinjer
foljs och att kommunens inkdpsverksamhet ar effektiv.

I namndernas internkontroll ingar bland annat uppféljning av ramavtalstrohet. | denna uppf6ljning har
inkdpssamordnare en central roll for uppfoljning inom sin respektive forvaltning.

5.2 Avtalsuppféljning

Efterlevnad av de krav (t ex kvalitetskrav, miljokrav, leveranskrav) som stélls vid upphandlingar maste
sakerstallas, vilket sker genom uppféljning. Avvikelser fran stallda krav kan innebéra att kommunen bryter
mot de grundldggande principerna for offentlig upphandling.

For att sakerstalla efterlevnad av stéllda krav genomfors avtalsuppfoljning. Denna uppféljning utformas pa
lampligt sétt beroende pa produktomradets karaktar.

5.3 Leveransuppfoljning

Leverans-/godsmottagaren ansvarar for att leveranskontroll (ratt vara/tjanst/entreprenad, mangd, kvalitet,
oskadat skick etc.) blir utford och att kontroll sker mot bestéllning, leveransrapport, foljesedel eller avtal.
Underlaget anvénds som avstamning mot faktura.

Behorig bestallare ansvarar for alla reklamationer samt handlagger eventuella fel i faktura direkt till
leverantoren. Det ar viktigt att alla avvikelser fran avtalad kvalitet och kvantitet reklameras till
leverantoren. For kannedom ska klagomal och synpunkter pa upprepande brister hos leverantor eller
dennes leveranser ocksa meddelas ekonomienheten skriftligen, med beskrivning av vad som brister samt
omfattning och datum da bristen konstaterats.
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6. Blankett for dokumentation av direktupphandlingar

Upphandlande myndighet/enhet

(Diarie nr)

Organisationsnummer

Beskrivning av avtalsféremalet/typ av vara/tjanst/byggentreprenad innehall

Avtalets l16ptid och varde Avtalets loptid

Datum for avtalet ing&ende

Beraknat varde exkl. moms (kr)

Enligt avtalet (exkl. forlangning)

Ev. option om férlangning eller
ytterligare kop

Varde av ev. tidigare k6p av samma
slag gjorda under samma
rakenskapsar

(inkl. kop som understiger 100 000 kr)

Summa
Leverantor/er Organisationsnummer
]_ Leverantorer har bjudits in att lamna anbud Antal inbjudna leverantérer:
]_ Annons pa myndighetens hemsida Antal inkomna anbud:
]_ Elektroniskt upphandlingssystem
]_ Annons i annonsdatabas Annonsens refnr.

Ingen konkurrensutsattning

Anbudsgivare (férutom vinnande leverantdr/er)

Organisationsnummer

Anledning till att avtal ej
ingatts

Kriterier/krav fér utvéardering av anbud

B Pris (t.ex. pris per enhet, B Dokumenterade métbara egenskaper I Beddmning av arbetsprover
totalpris, LCC)

]_ Miljokriterier ]_ Sociala krav ]_ Beddmning av referenser

]_ Beddmning av ]_ Leveranstid ]_ Annan kvalitet (ange vilken):
meritférteckningar

Kommentarer (t.ex. anledning till att konkurrensutséttning inte skett)

Bestéllare

Datum

\__.-//—_\\\.__—//-‘\
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Anvisningar for ifyllande

Diarienummer
| rutan kan myndighetens interna diarienummer eller motsvarande anges.

Upphandlande myndighet/enhet
Har anges namn och organisationsnummer p& den upphandlande myndighet eller enhet som omfattas av avtalet.

Beskrivning av avtalsforemalet
| denna ruta ges en kortfattad beskrivning av vilken typ av vara, tjanst eller byggentreprenad avtalet avser. En blankett bor fyllas i for varje avtal.
Vid tecknande av avtal med flera delomraden bor sledes en blankett fyllas i for varje delomréde.

Avtalets |6ptid och varde
| rutan for avtalet I6ptid anges den period avtalet géller, t.ex. 1 aug — 1 okt 2018.

I rutan for avtalets ingdende anges det datum da avtalet ingicks.

| rutan for beréknat varde anges det berdknade vérdet av de olika delarna av avtalet. Vardet bor anges i svenska kronor exklusive mervardesskatt
och avse vérdet vid avtalets tecknande.

Med beréknat varde avses vardet av alla utbetalningar till leverantdrerna som forvantas med anledning av det aktuella avtalet. Lampliga
utgangspunkter for att uppskatta det beréaknade véardet kan vara offererade priser, prognosticerad férbrukning, kontraktsvardet, tidigare ars
forbrukning, budgetprognoser med mera.

Vérdet av eventuella optioner om forlangning eller ytterligare kop m.m. (inkl. forvéntade kompletteringskdp etc.) anges separat under denna
rubrik.

Vérde av ev. tidigare kop av samma slag gjorda under samma rakenskapsar:

For att kontrollera att direktupphandlingsgrénsen inte dverskrids bor myndigheten kontrollera att avtalets varde, inkl. samtliga kép av varor,
tjanster och byggentreprenader av samma slag under rakenskapsaret, inte 6verskrider direktupphandlingsgransen. | faltet for Varde av ev.
tidigare kop kan darfor vardet av tidigare kop av samma slag under rakenskapsaret anges.

Darefter berédknas summan av avtalets varde, vardet av optioner om férlangning med mera samt vardet av tidigare kdp av samma slag under
rakenskapsaret. Om summan &verskrider direktupphandlingsgransen féreligger inte langre forutsattningar for en direktupphandling pa denna
grund.

Leverantor/er
Har anges namn och organisationsnummer p& samtliga leverantérer som omfattas av avtalet. Om avtalet omfattar fler &n fyra leverantérer kan
detta anges i kommentarsfaltet eller pa bifogad lista.

Metod fér konkurrensutséttning
Om avtalet foregatts av konkurrensutséattning anges vilken eller vilka metoder som anvants foér konkurrensutsattning. Om nagon annan metod an
de uppraknade anvéants kan detta anges i kommentarsféltet nedan.

| rutorna anges antalet leverantdrer som bjudits in respektive lamnat anbud.

Om upphandlingen annonserats i en annonsdatabas anges annonsdatabasens namn och annonsens referensnummer i rutan.

Anbudsgivare (férutom vinnande leverantor/er)
| rutan anges namn och organisationsnummer for alla anbudsgivare som lamnat anbud, men som myndigheten inte ingéatt avtal med.

Anledning till att avtal ej ingatts
| rutan anges anledning till att avtal inte har ingatts med anbudsgivare som lamnat anbud, eller ombetts lamna anbud.

Kriterier/krav for utvardering av anbud
| rutan anges vilken eller vilka av féljande faktorer som haft betydelse vid utvarderingen av anbuden. Om flera faktorer anges den viktigaste
faktorn med 1, den nast viktigaste med 2 och sa vidare.

Kommentarer
I rutan kan eventuella kommentarer anges, liksom ev. kompletteringar i de fall rutorna inte racker till.

Bestéallare/handlaggare

For myndighetens interna bruk kan den eller de tjanstemén anges som har ansvar for att formulera myndighetens behov och administrera
upphandlingen samt dokumentera hur detta gatt till.
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