Regler for inkdp och upphandling
inom Umea kommun
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1. Inledning

Dessa regler kompletterar “Inkops- och upphandlingspolicy for Umed kommunkoncern”™

All upphandling och alla inkop ska folja de lagar och bestdmmelser som finns och

genomforas i enlighet med Inkdps- och upphandlingspolicys, faststalld av
kommunfullmaktige, samt av dessa regler och tillhdrande riktlinjer. Dessa regler och riktlinjer
innehaller beskrivningar av processer, funktioner och roller betraffande kommunens
upphandlingar och inkdp, samt faststaller olika normer och bestdmmelser, exempelvis
vardegranser for direktupphandling och hur dessa ska genomforas.

Umea kommun bedriver en bred och omfattande verksamhet, vars tyngdpunkt ligger i
utbildning, social omsorg, kommunalteknisk forsorjning samt kultur och fritid. For att
verksamheten skall fungera och servicenivan till invanarna kunna hallas hog, kravs ett
standigt flode av varor och tjanster till alla delar av organisationen. Verksamhet kan bedrivas
av kommunens egna anstallda eller i form av driftentreprenader. Valjer kommunen att bedriva
verksamhet i annan form an egen regi, skall denna upphandlas i konkurrens.

Umea kommuns upphandlingar och inkop ska utféras professionellt, med verksamhet som
kannetecknas av hog kompetens och god trovardighet. En tydlig etisk hallning som framjar
vara varderingar ska finnas. Vara relationer med marknaden ska kannetecknas av 6ppenhet,
enkelhet och god marknadskannedom. Var verksamhet ska vara i standig forbattring och
utveckling for att bidra till en organisation som har hdg kvalitet. Dessa regler och riktlinjer
galler for samtliga verksamheter och dven som grund for vart agerande i 6vrig upphandlings-
och inkopsverksamhet, exempelvis i samarbeten kring upphandling mellan kommuner eller
kommunala bolag eller andra organ.

Verksamhet och organisation

Upphandlingsbyran har ett ssmmanhallet ansvar for hela upphandlings- och
inképsverksamheten for Umea kommun.

2. Definitioner

Anskaffning innebar avrop, inkdp, bestallning eller upphandling av varor, tjanster eller
entreprenader.

Anskaffningsbeslut innebér beslut om att en vara/tjanst skall anskaffas alternativt att en
verksamhet skall upphandlas externt och ar resultatet av en behovsanalys, som sedan ar
styrande for den fortsatta processen. Anskaffningsbeslut fattas av fackndmnd eller
verksamhetsansvarig/budgetansvarig.

Anvandare ar den som ska anvanda produkten
Bestallare/inkopare genomfor avrop fran ramavtal eller kop genom direktupphandling.

Bestallning/Avrop ar ndr enhet bestéller varor/tjanster enligt ramavtalet. Ingen upphandling
behovs.

Budgetansvarig gor kostnads- och intdktsanalyser och ansvarar for projektets ekonomi.

Direktupphandling ar enligt LOU en upphandlingsform som kan anvéndas vid lagt vérde.
Umea kommuns definition pa lagt véarde framgar av pkt 6.6.
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Driftentreprenad ar en avgransad verksamhet som upphandlas i konkurrens. Exempel pa
driftentreprenader &r drift av sportanldggningar, dldreboende, mm. Kommunen har ansvar for
verksamheten och star som garant for finansieringen. Verksamheten utfors av annan juridisk
person pa uppdrag av kommunen.

Forfragningsunderlag ar samlingsbegrepp for allt underlag for anbud i en upphandling som
tillhandahalles leverantorer, bl.a. teknisk specifikation/uppdragsbeskrivning, krav pa
leverantor, administrativa och kommersiella villkor m.m.

Inkop &r i huvudsak kop av en vara eller tjanst genom direktupphandling eller avrop fran
ramavtal

Kravstallare ar den som analyserar behovet och definierar kraven pa produkten.
Produkt ar en sammanfattande benamning fér byggentreprenad, vara eller tjanst.

Ramavtal ar avtal som ingas mellan kommunen och en eller flera leverantorer i syfte att
faststélla samtliga villkor for avrop som gérs under en viss period (ofta flera ar).

Tilldelningsbeslut &r beslut om att tilldela ett kontrakt eller sluta ramavtal och skalen for
beslutet. Tilldelningsbeslut ska underrattas samtliga anbudsgivare. Tilldelningsbeslut fattas
enligt sarskild delegation

Troskelvarde ar det beloppsvéarde som styr vilken upphandlingsform som é&r tillamplig enligt
LOU. Det ar inte tillatet att dela upp en upphandling for att komma under tréskelvérdet.

Upphandlare &r den som ansvarar for att upphandlingen genomfor pa ett affarsmassigt satt
och att de lagar och regler som galler efterlevs.

3. Upphandlande myndighet

Enligt lagen om offentlig upphandling ar Umead kommun en upphandlande myndighet (dvs.
en och samma juridiska person). Det innebér bl.a. att hela kommunens arsbehov skall réaknas
in nar gransen for direktupphandling beraknas.

4. Ansvarsfdrdelning

4.1 Allmant

Nar kommunfullmaktige faststéllt upphandlingspolicyn &r det kommunstyrelsens
arbetsutskott som ansvarar for att policyn foljs.

Kommunstyrelsens arbetsutskott (KSau) ar de som faststéller regler och riktlinjer for inkop
och upphandling och for tillampning av dessa.

KSau fattar beslut att godkénna forfragningsunderlag avseende de upphandlingar som
overstiger det troskelvarde som géller vid den aktuella tidpunkten. FOr upphandlingar under
troskelvardet fattas beslut att godkanna forfragningsunderlag i regel av Upphandlingsbyran
enligt delegationsordning.

4.2 Verksamheter

Varje verksamhetsomradeschef har ansvar att inkops- och upphandlingspolicyn och dessa
regler och riktlinjer tillampas inom sin verksamhet. Direktupphandlingar enligt kommunens
delegation handlaggs av respektive verksamhet i enlighet med inképs- och
upphandlingspolicyn. En verksamhetsintern delegationsordning skall finnas och respektive
verksamhet skall ha ett system som kan f6lja upp de egna upphandlingarna.
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4.3 Upphandlingsbyran

Upphandlingsbyran ar kommunens specialresurs i upphandlingsfragor. Upphandlingsbyran
handlagger kommunens upphandlingar savida inte nagon av dessa delegerats till annan enhet.
| byrans uppgift ingar aven att folja utvecklingen, informera och utbilda inom inkGps- och
upphandlingsomradet samt att tolka och tillampa lagen om offentlig upphandling.

4.4 Inkdpsrad

Inom kommunen skall finnas ett inképsrad. Inkopsradet bestar av representanter fran
verksamheterna och fran Upphandlingsbyran. Radet skall verka for en effektiv upphandling
inom kommunen och bevaka upphandlingsfragor ur ett strategiskt perspektiv. Radet skall
fokusera pa samordning for koncernstyrning, stod vid strategiska upphandlingar samt nya
grepp och vagval. Radet ska ocksa faststélla hur personer till upphandlingsgrupper ska utses.
Radet skall ocksa verka for att starka kompetensen i inképs- och upphandlingsfragor inom
kommunens verksamheter.

4.5 Upphandlingsgrupp

Infor varje upphandling skall det bildas en upphandlingsgrupp. Upphandlingsgruppen utgors
av representanter fran verksamheterna samt nagon fran Upphandlingshyran och satts samman
infor varje upphandling. Verksamheten skall utse kompetenta deltagare med mandat att stélla
verksamhetskrav och tillvarata verksamhetens behov. Ut6ver ansvaret for att ta fram relevanta
produkt- och leveranskrav skall upphandlingsgruppen &ven beakta miljomaéssiga, etiska och
sociala hansyn.

4.5 Uppfoljning
Upphandlingsbyran ska tillsammans med verksamheterna kontinuerlig folja upp ingangna
avtal.

Vid dessa uppféljningar tas bl.a. féljande punkter upp:
- Miljo

- Kvalitet

- Kvalificeringsvillkoren

- Avtalsvillkor

- Bestéllarsynpunkter

- Reklamationer

Uppféljningsmotena dokumenteras och anvands sedan som underlag vid uppféljningsméten
med leverantdren och infér kommande upphandling.

Upphandlingsbyran, Skatteverket och Kronofogdemyndigheten sakrar ocksa genom
kontinuerliga kontroller att alla som utfor uppdrag for kommunen ar seridsa och bl. a. skdter
sina redovisningar och betalningar av skatter och avgifter.
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5. Befogenheter

Kommunen &r en juridisk person och en upphandlande myndighet. Kommunstyrelsens
arbetsutskott ar den politiska instans som beslutar i upphandlingsfragor. Befogenheter for
kommunstyrelsens arbetsutskott och tjansteman framgar av Delegation i
upphandlingsarenden.

6. Regler for

6.1 Miljokrav

Infor varje inkdp/upphandling ska relevanta miljéfragor beaktas vid kravstéllandet. For att
stalla relevanta miljokrav vid upphandlingar ska krav som Miljostyrningsradet upprattat for
produkt/tjansteomraden i mojligaste man anvandas. Transporter ska beaktas i syfte att
sakerstalla minsta mojliga miljopaverkan.

6.2 Sociala krav
Infor varje inkdp/upphandling ska sociala hansynsfragor beaktas vid kravstéllandet.

Vad sérskilt galler sociala hansyn ska antidiskrimineringsklausuler och sarskilda
kontraktsvillkor sdsom krav pa kollektivavtal eller motsvarande i den man lagen tillater.

6.3 Leasing, hyra eller hyrkdop av 16s egendom

Vid anskaffning ska egenfinansiering och avtalsformen kop valjas. Leasing, hyra och hyrkop
skall jamstallas med upplaning. Beslut om sadan finansieringsform tas av personer som enligt
”Finansiella regler for Umed kommun™ har befogenhet att genomfora upplaning.

| det fall leasing, hyra och hyrkop blir godkant som finansieringsalternativ for aktuell affar far
leasingkontrakt tecknas av behdrig person med utgangspunkt av villkoren i upphandlat
ramavtal eller efter godkannande av ansvarig person pa SLK/Ekonomi.

| det fall leasing, hyra och hyrkop ar tillatet far leasingkontrakt tecknas med utgangspunkt av
villkoren i upphandlat ramavtal eller efter godkannande av ansvarig person pa SLK/Ekonomi.

6.4 Driftentreprenadupphandling

Upphandling av driftentreprenad sker nar kommunen beslutat sig for att lata externa
leverantorer konkurrera om utférandet av tjansten i stallet for att bedriva verksamheten i egen
regi. | sadan upphandling kan &ven den egna regin delta pa samma villkor som externa
intressenter. Om egen regi lamnar anbud skall detta anbud ha godkants av ledningen for
verksamheten.

Dessa upphandlingar skall hanteras av upphandlingsbyran for att undvika eventuella
javsituationer.
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6.5 Samverkan, Samordnad upphandling

Chefer och medarbetare i verksamheterna kan bast formulera funktions- och kvalitetskrav pa
de varor och tjanster man vill anvanda i sin verksamhet. Av den anledningen bor samrad
mellan olika kompetenser ske vid alla upphandlingar som rér ramavtal och storre specifika
enskilda objekt. Upphandlingsgrupper bildas och svarar for att kravspecifikationen aterspeglar
verksamhetens behov. Deltagarna fran verksamheten skall ha detaljkunskap om hur
varan/tjansten anvands sa att man kan bidra med sakkunskap vid upprattande av
kravspecifikationen. Om inte annat beslutas sa leds gruppen av en upphandlare fran
upphandlingsbyran. Detta arbetssatt bygger pa samverkan mellan upphandlings- och
verksamhetskompetens. Efter det att kravspecifikationen ar faststélld &r det upphandlaren som
har ansvaret for att fullfélja upphandlingen i samverkan med upphandlingsgruppens deltagare.

6.6 Direktupphandling

Direktupphandling ar en upphandlingsform enligt LOU och kan anvandas nar vérdet pa det
som ska anskaffas ar lagt eller om det finns synnerliga skal.

Betraffande vad gransen gar for lagt varde sa ar den faststalld till 15 % av troskelvardet, vilket
f.n. &r 287 000 kr. Denna summa avser inte det enskilda kopet utan galler hela kommunens
kop under tolv manader av motsvarande produkt.

Aven direktupphandlingen ska genomforas pa ett affarsmassigt satt sa att effektiv konkurrens
uppstar, dvs. man ska ge fler féretag mojlighet att lamna anbud och samtliga intressenter ska
behandlas likvardigt.

Innan direktupphandling sker ska alltid forekomsten av ramavtal kontrolleras och i
férkommande fall anvéndas.

Nar det galler direktupphandling med motiveringen ”synnerliga skél” skall alltid
Upphandlingsbyran tillfragas innan kop genomfors.

En direktupphandling ska alltid genomforas enligt ’Riktlinjer for direktupphandling”

6.7 Bestallningssystem

Umea kommun har ett webbaserat bestallningssystem dar en stor del av varu- och
tjanstebestéllningar skall hanteras. Bestéllningssystemet ger stora administrativa fordelar for
bestéllaren och styr bestallningarna automatiskt till kommunens ramavtal, vilket ger dkad
kdptrohet och darmed minskade kostnader.

6.8 Bestallarauktorisation

Alla som for kommunens rakning har rétt att kopa in produkter ska kanna till och anvénda
géllande ramavtal. Dessa ramavtal ar bindande for de som omfattas av avtalet.

Enligt de ekonomistyrregler som géller for kommunen ska ansvariga inom eget
verksamhetsomrade tilldela bestallningsritt till de personer som skall ha ratt att gora
bestallning av varor och tjanster inom verksamhetsomradet. Person som tilldelats
bestallningsratt ska utbildas av upphandlingsbyran som utfardar bestallningsauktorisation for
att kvalitetssakra och effektivisera kommunens inkdp.

Aktuell delegationsférteckning dver personer med bestéliningsratt skall finnas for varje
verksamhetsomrade. Delegationsordningen ska godkannas och beslutas arligen.

6.9 Bestallning/Avrop

Finns avtal for varan eller tjansten som skall inkdpas behdvs ingen upphandling.
Forvaltningarna kan da sjalva bestélla fran gallande avtal inom befintlig budget.
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Bestallningar fran kommunens avtal ska ske i kommunens elektroniska bestallningssystem
om sa ar mojligt. Sker direktupphandling enligt gallande regler avslutas denna med en
bestéllning/rekvisition i bestéllningssystemet.

6.10 Standardisering

Standardisering innebér att antal produkt- och tjanstevarianter begrénsas framforallt i de
ramavtal som kommunen tecknar. Genom att begrénsa sortiment i ramavtalsupphandlingar
skapar kommunen béttre forutsattningar att genomféra battre affarer.

Upphandlingsgrupper, som innehaller foretradare for verksamheten och upphandlingsbyran,
avgor vilka olika typer av standard-/produktbegransning, som kan vara lamplig inom olika
omraden.

6.11 Upphandlingssekretess

Bestammelserna om upphandlingssekretess innehaller sarskilda regler om sekretess kring
anbudsforfaranden. Anbudssekretessen ar enligt sekretesslagen absolut, vilket innebdr att man
inte far lamna ut nagra uppgifter som ror anbud annat an till den som har lamnat anbudet. Den
absoluta sekretessen galler fran det att anbudet begarts in till dess beslut om
tilldelning/antagande av leverantor tagits.

Den absoluta sekretessen omfattar uppgifter om antalet inkomna anbud, om ett visst anbud
har avlamnats eller andra upplysningar om ett visst anbud eller liknande.

Alla underlag ska darfor forvaras pa ett betryggande satt. Sa fa personer som mojligt bor vara
inblandade i en upphandling och fa tillgang till uppgifter som rér anbud. Handlingar och
information om en pagaende upphandling ska inte skickas till utomstaende utan delges endast
till direkt berdrda.

Aven efter det att upphandlingsarendet avslutats kan, efter en bedémning i det enskilda fallet,
uppgifter i &rendet beldggas med sekretess. Detta kan ske om det kan antas att kommunen
lider skada om uppgiften rojs eller for att skydda en leverantdr, om det av sarskild anledning
kan antas att denne lider skada om uppgiften rojs, sa kallad affarssekretess. Nar handlingen
begars utlamnad maste en sekretessprévning goras, vilket innebar att det prévas om
anbudsgivaren verkligen skulle ta skada av om handlingen lamnas ut.

Om beslut om sekretess fattas skall anvisningar félja med om hur man goér for att éverklaga
sekretessbeslutet.

Det &r normalt svart att sekretesslagga information sa utgangspunkten ar att allt blir offentligt
i samband med tilldelningsbeslutet.

Beslut om att inte lamna ut en offentlig handling som rér kommunens upphandlingar har
delegerats till upphandlingschefen.

6.12 Objektsupphandling (Uppdragsupphandling)

Objektsupphandling innebér att man genom anbudsforfarande gor en sérskild upphandling av
specificerade varor, tjanster eller entreprenader vid varje anskaffningstillfalle.
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Objektsupphandling behéver endast géras om ramavtal saknas for aktuell produkt. Denna
upphandlingsmetod &r lamplig for forvaltningsunika upphandlingar.

Innan en objektsupphandling paborjas ska anskaffningsbeslut fattas. Behorig person i
verksamhet fattar anskaffningsbeslut. Utgangspunkten for all anskaffning ar den faststéllda
budgeten. Den definierar ramen for de anskaffningsbeslut som ar mgjliga att fatta.

6.13 Leverantorer

Kommunen skall endast anlita foretag som uppfyller sina skyldigheter gentemot samhallet
vad géller skatter och avgifter.

6.14 FOorbereda upphandling

Upphandling ska planeras i god tid och goras i nara samverkan mellan upphandlingsbyran och
verksamhetsforetradare hos kommunen. Det &r viktigt att samtliga upphandlingar har en val
tilltagen tidplan. Upphandlingar tar oftast langre tid &n man tror. Om tidplanen &r for snav
tilltagen resulterar det i regel i en samre affarer beroende pa bl.a. otydlig beskrivning av
behovet, farre anbud, for kort tid for anbudsgivare att lagga sitt basta anbud, for kort
leveranstid.

6.15 Arkivering, gallring av upphandlingsdokumentation

De handlingar som uppstar i samband med upphandling ska hanteras utifran den
dokumenthanteringsplan som ar framtagen av stadsarkivet.

7. Avtal

7.1 Allméant

Det finns manga omraden dar kommunen gor s pass manga frekventa inkop att det skulle
vara orimligt att upphandla infor varje enskilt inkop. Exempel pa sadana avtalsomraden ar
kontorsmaterial, livsmedel och mabler. For dessa produktomraden genomfors
ramavtalsupphandling.

Ramavtal innebér att leverantér och kommunen genom offentlig upphandling kommer fram
till vilka avtalsvillkor som galler under avtalsperioden (vanligtvis 3-4 ar).

De fasta avtalsvillkoren kan handla om modeller for prissattning, leveranstider, rutiner vid
garanti- och reklamation, bestéallningsmojligheter, tillhandahallande av statistik osv. De fasta
avtalsvillkoren galler for alla bestallningar som gors av kommunen.

Ramavtal ger goda villkor samtidigt som det sparar administrativt arbete for verksamheternas
bestallare. Huvudinriktningen ska vara att i storsta mojliga utstrackning teckna ramavtal med
lampliga leverantorer av saval varor som tjanster.

7.1 Skyldighet att anvanda ingdngna ramavtal
Kommunens enheter &r skyldiga att kdnna till och utnyttja de ramavtal som upprattats.

Avtalstrohet mot tecknade ramavtal &r en sjalvklarhet. Avtalstrohet skapar forutsattningar for
att uppna bra affarsmassiga villkor samt innebér att kommunens trovardighet som kund okar.
Auvtalstrohet skapar ett 6kat intresse fran leverantorer att delta i upphandlingar. Vid inkdép och
innan eventuell upphandling sker ska alltid férekomsten av ramavtal kontrolleras. Finns
ramavtal ska dessa anvandas. En forutsattning for att uppna effekterna med samordnad
upphandling &r att de som omfattas anvénder de ramavtal som tecknats.
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Varje verksamhet inom kommunen har ett ansvar att inte bara se till sina egna intressen utan
att &ven beakta kommunens gemensamma basta vid inkdp och upphandling. | detta ansvar
ligger bl. a att medverka i utvecklingen av samordnade inkdp, att efterstrava att kommunens
egna resurser utnyttjas sa effektivt som mojligt samt att vara képtrogen mot och kénna
delaktighet i tecknade avtal.

Upphandlingsbyran ska pa ett effektivt satt informera berérda vilka avtal som
géller.

7.3 Avtalstecknande
Upphandlingsbyran har standardiserade mallar for avtal. Verksamhetsomradeschef, eller
annan person enligt intern delegation, tecknar avtal till foljd av direktupphandlingar.

Om inte annat beslutas har upphandlingschefen delegation att underteckna avtal om ramavtal
och specifikt kop, besluta om férandringar/forlangning av befintliga avtal samt att godké&nna
avtalsoverlatelse till ny leverantor vid eventuellt foretagsévertagande.

7.4 Avtalsregistrering och avtalsbevakning

Samtliga upphandlade avtal skall registreras i kommunens avtalsdatabas. Aven avtal som
tecknats till foljden av direktupphandling ska registreras i avtalsdatabasen. Ansvarig for
registrering i avtalsdatabasen ar Upphandlingsbyran eller nagon som upphandlingsbyran
utsett.

De ramavtal som registreras ska ocksa goras tillganglig pa i kommunens intranat.
Undantaget fran dessa rutiner ar anlaggnings- och byggentreprenadkontrakt som forvaras
enligt de anvisningar som finns hos ansvarig verksamhet.

7.5 Forvaring av avtal
Avtalshandlingar &r allmanna handlingar och skall férvaras pa betryggande sétt.

Samtliga originalavtal, inkl avtal som blivit foljden av direktupphandling, ska forvaras hos
Upphandlingsbyran om inte annat éverenskommets eller i kommunens arkiv.

| 6vrigt galler att samtliga upphandlade avtal ska forvaras enligt de rutiner som galler for
“"Dokumenthanteringsplan for handlingar som uppstdr vid upphandling inom Umead
kommun”



