Laholm

Kommunledningskontor

Riktlinjer for upphandling
KS 2011-156
Antagna av kommunfullméktige den 22 november 2011 § 166.

Riktlinjer for upphandling géaller kommunens samtliga ndmnder och verksamheter och
kommunens bolag. Riktlinjerna skall ge vagledning for hur anstallda och fortroendevalda skall
agera vid upphandling. Kommunstyrelsen faststaller tillampningsanvisningar och fortydligar
riktlinjerna.

Malsattning for riktlinjer for upphandling

Kommunens upphandling skall ske i enlighet med géllande lagstiftning och forekommande
riktlinjer. Riktlinjerna syftar till att sdkerstélla att varor, tjanster och byggentreprenader
upphandlas med rétt kvalitet till l&gsta kostnad. I all upphandling skall kommunens storlek som
kdpare skall utnyttjas i storsta mojliga utstrackning med beaktande av koncernnyttan fér
kommunen som helhet.

Upphandlingen skall d&ven anvandas for att framja angelagna samhallsmal som hallbar miljo,
minskad ekonomisk brottslighet samt till att ta de sociala och etiska hansyn som féreligger inom
ramen for géallande lagstiftning.

Ansvar
Kommunfullméaktige
- Beslutar om riktlinjer for upphandling och faststéller mal och hansyn som skall tas vid
kommunens upphandlingar.
Kommunstyrelsen
- Beslutar om tillampningsanvisningar till dessa riktlinjer.
- Delegerar beslutanderétt for samordnade upphandlingar
- Skall enligt KS reglemente av den 25 november 2010, § 1801. 3 § "svara fér kommunens
centrala inkOpsverksamhet och dérvid verka for att det finns ramavtal eller andra
gemensamma avtal som effektiviserar kommunens upphandlingar och i évrigt se till att
inkdpsverksamheten utvecklas, samordnas, foljs upp och kvalitetssékras i syfte att
astadkomma besparingar for kommunen.”
Ovriga namnder
- Svarar for och initierar upphandlingar som rér den enskilda namndens verksamhet.

Ramavtal

Inom de omraden dar kommunen har ett kontinuerligt behov av en vara eller tjanst tecknas
ramavtal. Ramavtal ingas med en eller flera leverantorer i syfte att faststalla villkor for avrop
under en viss given tidsperiod. Kommunens samlade kompetens skall tas tillvara for att teckna sa
bra ramavtal som mojligt.



Direktupphandling
For det fall ramavtal saknas far direktupphandling anvandas om kontraktsvardet ar lagt eller om
det foreligger synnerliga skal.

Beloppsgransen under vilken direktupphandling &r tillaten ar 15 % av troskelvardet for varor och
tjanster. Ytterligare foreskrifter om vardeberdkning m.m. finns i lagen (2007:1091) om offentlig
upphandling och lagen (2007:1092) om upphandling inom omradena vatten, energi, transporter
och posttjanster.

Vid direktupphandling skall kommunens konkurrensmojligheter utnyttjas. Prisuppgifter skall
begéras fran flera leverantérer nar detta ar mojligt. Prisjamforelserna skall dokumenteras. For det
fall direktupphandlingens varde éverstiger 10 000 kronor skall anbudsforfragan vara skriftlig och
innehalla en beskrivning av varan eller tjansten, leveransvillkor, pris och 6vriga kommersiella
villkor.

Inkbpssamverkan
Kommunen skall samverka med andra myndigheter och bolag och medverka i eller genomféra
gemensamma upphandlingar nar sa bedoms vara lampligt.

Hansyn

Affarsetik

Kommunen skall vara en god avtalspart och leverantorer och anbudsgivare ska kdnna émsesidig
trygghet i avtalsrelationen. Eventuell kdnslig information skall inte utlamnas utdver vad som ar
tillatet eller kravs enligt gallande lagstiftning eller avtal.

Hansyn till sma och medelstora foretag
Kommunens upphandling skall genomféras med ambitionen att mindre och medelstora foretag
skall ha mojlighet att delta som anbudsgivare.

Seri6sa leverantorer

Kommunen skall sa langt som mojligt sakerstalla att de foretag som anlitas i alla led skéter sina
skatteregistreringar och sina betalningar. Likasa skall de leverantorer som aktualiseras for
uppdrag inte ha gjort sig skyldiga till allvarliga fel i yrkesutdvningen.

Sociala och etiska hdnsyn
Sociala och etiska hansyn skall beaktas sa langt det & mojligt med hansyn till gallande
upphandlingslagstiftning.

Miljo

Miljohansyn skall beaktas sa langt detta ar forenligt med géllande upphandlingslagstiftning.
Miljostyrningsradets upphandlingskriterier ar ett stod i arbetet for att kunna stélla relevanta
miljokrav.
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Tillampningsanvisningar for upphandling
KS 2011-156

Antagna av kommunstyrelsen den 8 november 2011 § 239
Dessa tillampningsanvisningar bygger pa Riktlinjer for upphandling av den 22 november 2011 §
166.

Syfte

Tillampningsanvisningarna syftar till att ange hur upphandlingsorganisationen skall se ut pa
tjanstemannaniva inom Laholms kommun samt till att sékerstélla att varor, tjanster och
byggentreprenader kops for ratt pris till ratt kvalitet med iakttagande av de h&nsyn som anges i
Riktlinjer fér upphandling KS 2011-156.

Ansvar

Alla inom Laholms kommun som koper varor, tjanster eller byggentreprenader ar ansvariga for
att kommunens inkdp sker i enlighet med kommunens riktlinjer for upphandling. Respektive
namnd ar ytterst ansvarig for att upphandling sker i enlighet med gallande lagstiftning samt
riktlinjerna. Respektive ndmnd ar &ven ytterst ansvarig for att upphandlingar anméals med god
framfoérhallning till upphandlingsfunktionen sa att denna kan planera och prioritera
upphandlingar pa ett strategiskt satt.

Kommunstyrelse

Nar tva eller flera verksamheter/bolag har likartade behov av upphandling sker samordning av
upphandling genom den centrala upphandlingsfunktionens forsorg. Upphandlingsfunktionen
handlagger dessa sa kallade samordnade upphandlingar. Kommunstyrelsen ar ansvarig for
kommunens samordnade ramavtal.

Samordnade ramavtal tecknas av den centrala upphandlingsfunktionen. D& kommunen tecknat
ramavtal skall avrop alltid goras i enlighet med dessa.

Namnd/bolag

Né&r endast en verksamhet/bolag har behov av upphandling ansvarar respektive verksamhet/bolag
for att upphandling sker i behdrig ordning. Det &r den aktuella verksamheten som tar initiativ till
dessa sa kallade enskilda upphandlingar. Upphandlingsfunktionen bistar verksamheterna med
stdd i upphandlingsprocessen.

Annonsering
Samtliga upphandlingar 6ver direktupphandlingsgransen annonseras av upphandlingsfunktionen.
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Upphandlingfunktionens roll

Den centrala upphandlingsfunktionens arbete syftar till att bista kommunens verksamheter med
genomforande av upphandlingar och samordning av kommunens upphandlingsverksamhet.
Funktionen ansvarar aven for att utveckla kommunens upphandling och stréva efter att forenkla
upphandlingsforfarandet for bade kommunanstallda och leverantorer. Vidare har
upphandlingsfunktionen foljande ansvarsomraden:

Samordnade upphandlingar

Samordning och genomforande av varu- och tjansteupphandlingar som berér mer &n en
verksamhet, sa kallade samordnade upphandlingar. Har ingar dven att uppratthalla avtalsregister
fér kommunens gemensamma ramavtal.

Enskilda upphandlingar
I samarbete med kommunens verksamheter vid genomférande av upphandlingar och granska
anbudsforfragningar och kravspecifikationer.

Information och utbildning )
Informera och utbilda ansvariga inom verksamheter om upphandlingsregelverket. Aven
informera foretagare om regelverket och upphandling.

Inkopsrad
Sammankalla och leda kommunens inkopsrad

Beredningsansvar
Bereda kommunens strategiska upphandlingsfragor for kommunstyrelsen. Initiera uppdateringar
av riktlinjer for upphandling

Utmaningsratt
Informera om kommunens utmaningsratt samt bista vid forstudier med anledning av
utmaningsratten.

Avtal

Arbeta fram mallar och standarder for avtal inom kommunens organisation. Bista vid avbrytande
av avtal dar leverantoren inte foljer angivna villkor eller i dvrigt asidoséatter inganget avtal.
Arbeta med avtalsuppféljning samt analysera kommunens inkdpsbeteende.

InkGpssamverkan

Upphandlingsfunktionen ansvarar dven for inkdpssamverkan mellan andra upphandlande
myndigheter. Likasa tecknar upphandlingsfunktionen kommunévergripande ramavtal med
inkopscentraler.

IT-upphandling

Inom IT omradet tecknas kommunens ramavtal av kommunens IT-enhet. IT-enheten ansvarar
aven for avrop fran statliga ramavtal pa IT-omradet. Alla kop av IT-produkter gors i samarbete
med kommunens I1T-enhet. Upphandlingar inom IT-omradet planeras och initieras av IT-
enheten.



Byggentreprenadupphandling

Teknik- och servicekontoret ansvarar for att initiera och planera kommunens
byggentreprenadupphandlingar. Upphandlingarna genomfors i samarbete med
upphandlingsfunktionen.

Ink6psrad
Upphandlingsfunktionen sammankallar regelbundet representanter fran kommunens samtliga
verksamheter till ett inkdpsrad.

Inkopsradets verksamhet syftar till att fanga upp behov av upphandling fran respektive
verksamhet samt att bidra till ett helhetsperspektiv avseende upphandling inom kommunen.

Respektive verksamhetsrepresentant i inkdpsradet ansvarar for att sprida information om
upphandling i sin organisation samt att lyfta fragor avseende behov av upphandlingar,
information, utbildning mm. vid inképsraden.

Inkopsradsrepresentanterna utbildas aven i upphandling och upphandlingsrelaterade fragor sa att
dessa kan konsulteras inom respektive verksamhet i upphandlingsfragor.

Referensgrupper

De verksamheter som berdrs av den upphandling som ar for handen ansvarar for att stalla kraven
pa den vara/tjanst eller byggentreprenad som skall upphandlas. Detta sker i sa kallade
referensgrupper med representanter fran verksamheterna.

Avtalstrohet
Befintliga ramavtal skall foljas.

Elektronisk upphandling

For att forenkla for leverantorer att lamna anbud samt for att underlatta for kommunen att
utvardera anbud skall upphandlingsfunktionen strava efter att i storsta mojliga man anvanda sig
av elektronisk anbudsgivning.

Leasing
Leasingavtal far endast ingas i enlighet med vid var tid gallande riktlinjer for leasing.
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