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Syfte

Syftet med instruktioner for upphandling och inkop ar att utgora ett stod for saval upphandlare,
bestéllare, avtalsansvariga som kommunkoncernens leverantorer vid upphandling och inkop.
Instruktionerna galler for Hogsbys kommunkoncern och Upphandlingsenheten.

Klargéranden

Instruktioner for upphandling och inkép ar en konkretisering av policy och riktlinjer for upphandling
och inkép inom Hogsbys kommunkoncern inklusive de kommunala bolagen och de samverkande
kommunerna inom Upphandlingsenheten. Instruktioner for upphandling och ink6p omfattar dven
instruktioner. Varje kommun tar beslut om riktlinjer.

| policy for upphandling och inkdp finns andra styrdokument som ar kopplade till policy och riktlinjer
for upphandling och inkdp listade. En uppférandekod for leverantérer som anvands nar avtal fattas
mellan leverantor och den kommun som ingar avtal.

Uppfoljning och revidering

Instruktioner for upphandling och inkdp aktualitetsprovas vid behov, till exempel vid andringar i
policy och riktlinjer for inkdp och upphandling eller forandrade malformuleringar i andra kommunala
styrdokument. Kommunchef dger ratten att revidera instruktionerna. Upphandlingsenheten ansvarar
for att rutiner och andra dokument uppdateras nar instruktionerna revideras.

Vid uppfdljning och revidering av instruktioner sker dialog inom samverkan och
Upphandlingsenheten ansvarar for dialogen. Varje enskild kommun ansvarar for att instruktionerna
godkdnns och implementeras.

Inledning

Kommunerna, dess kommunala bolag och kommunférbund i Hultsfred, Hogsby, Monsteras,
Oskarshamn, Vimmerby och Vastervik samverkar inom upphandling och inkdp genom en gemensam
upphandlingsenhet.

Dessa instruktioner ska ses i ett sammanhang tillsammans med gallande policy, riktlinjer samt
uppférandekod for leverantorer.

Upphandlingsenheten tar vid uppdrag ansvar bade for deltagande parters gemensamma och enskilda
behov av annonserade upphandlingar, saval 6ver som under troskelvardena av byggentreprenader,
varor och tjanster, samt vid behov genom direktupphandlingar. Upphandlingsenheten upptrader i
Vasterviks kommuns namn vid gemensamma upphandlingar dar Vasterviks kommun deltar och avtal
tecknas for varje deltagande part. Vid enskilda upphandlingar for respektive deltagande part
upptrader Upphandlingsenheten som ombud for deltagande part.

Kort om ansvar och roller

e Upphandlaren ansvarar bland annat for att:
o sakerstalla foljsamhet till rddande upphandlingslagstiftning.

o sta for formalia under upphandlingen.
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o upphandlingen genomfors med god affarsmassighet och konkurrensutsattning.
o gerad och stod i fragor om inkdp, upphandling och avtal.

e Deltagande parter ansvarar bland annat for att:
o gallande policy for upphandling och inkép med tillhérande riktlinjer efterlevs.

o vetavad som ska kopas in, vilka krav som verksamheten har pa varan/tjansten och
hur kraven ska bedémas och fdljas upp.

o bemanna upphandlings- / inkdpsprocessen utifran behov av kompetens och

kapacitet.

Upphandlingsenheten

Upphandlingsenheten ar en gemensam enhet for flera kommuner och Upphandlings-enheten ska ses
som en intern resurs oavsett kommun. Kommunernas verksamheter och Upphandlingsenheten
arbetar gemensamt aktivt for en 6ppen, decentraliserad, ansvarstagande och effektiv samverkan.

Upphandlingsenheten ar verksamheternas stod for fragor och radgivning relaterat till inkop,
upphandling och avtal utifran hjalp till sjalvhjalp. For en effektiv och larande samverkan
rekommenderas féljande generella turordning fér kontakt vid fragor och behov av ytterligare
support:

1. Avtalsansvarig,
2. Inkdps- och upphandlingssamordnare,

3. Upphandlingsenheten.

Nagra allmanna och dvergripande begrepp

e Avtalsansvarig:
o Hos deltagande part ansvarig person for avtalsfragor under avtalsperioden.
e Inkop:

o Avser hela inkdpsprocessen fran inkdpsstyrning, inkdpsbehov, via upphandling,
bestallning och betalning samt avtalsuppféljning. Inkbpsprocessen utgors av
strategiskt inkop (inképsstyrning och strategi), taktiskt inkép (upphandling) och
operativt inkop (bestallning pa avtal samt betalning och fakturering).

e Offentlig upphandling:

o Offentlig upphandling ar en lagreglerad inkdpsprocess som ska se till att
offentliga inkop av varor, tjanster och byggentreprenader 6ppnas upp for
konkurrens och att offentliga medel anvands sa effektivt som méjligt. |
begreppet upphandling ingar dven direktupphandling.

e Avrop:

o ett kop eller en bestéllning av en vara eller tjanst fran ett upphandlat avtal.
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e Ramavtal:

o Ett avtal med en eller flera parter med faststéallda villkor for kontrakt / avrop som
senare kan tilldelas under ramavtalets giltighetsperiod. Ramavtal kan tecknas for
upphandlingar av saval varor som tjanster som byggentreprenader.

e C(Centrala avtal:

o Avtal som upphandlas av nationella eller regionala inképscentraler, exempelvis
Adda, Kammarkollegiet, Sinfra och HBV.

Kop fran befintliga avtal

Inkops- och bestallarfunktionen ar decentraliserad. Det betyder att avrop och bestéllningar fran
befintliga avtal gors av medarbetare i respektive verksamhet. Respektive chef och medarbetare som
har ratt att genomféra upphandling och inkdp ansvarar for att policy och riktlinjer for upphandling
och inkép samt att tillhdrande instruktioner efterlevs.

Néar det uppstar ett inkdpsbehov i verksamheten ska budgetansvarig eller utsedd bestéllare
sakerstalla att vara och / eller tjdnst bestills enligt gallande avtal. Bestéllare stammer av med
avtalskatalogen och / eller avtalsansvarig. Bestallare sakerstéller att giltigt avtal, avtalsvillkor och till
avtalet kopplade leverantorer anvands.

Har verksamheten tillgang till internt e-handelssystem ska kontroll géras om aktuell vara eller tjanst
finns tillgdnglig. Finns aktuell vara eller tjanst tillganglig i verksamhetens inkdpssystem ska bestallning
ske via systemet.

Ramavtal ar ett avtal med en eller flera parter med faststallda villkor for hur kép / avrop ska
genomforas.

Villkoren skiljer mellan olika avtal och det ar darfor viktigt att stdmma av vad som galler just for det
avtal man avser anvanda. Skillnader i faststallda villkor forekommer och kan exempelvis vara i form
av faststalld rangordning av leverantorer eller i vissa fall anvands sa kallad fornyad
konkurrensutsattning (FKU) vilket innebar att flera leverantérer har ramavtal med kommunerna och
att en konkurrensutsattning dem emellan behdver genomféras.

Bestallare sakerstaller tillsammans med avtalsansvarig att kopet genomfors i enlighet med avtalet.

Vid behov av rad eller stod kontaktar avtalsansvarig Upphandlingsenheten.

Ko6p nar avtal saknas

Saknas avtal for den vara eller tjanst verksamheten har behov av sa behéver man ga vidare antingen
via en direktupphandling eller en upphandling. Det styrs av det samlade vardet av det man har behov
av att kopa. Darfor behover vardet forst berdknas.

Det ar det sammanlagda vardet exklusive moms av de inkép som gjorts tidigare under aret
tillsammans med det som berdknas goras under resterande del av aret hos den upphandlande
myndigheten som utgdr vardet av det som ska upphandlas. Eventuella optioner och mdjliga
forlangningar av avtal ska ocksa réknas in i vardet.
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Ett anskaffningsbehov far inte delas upp i mindre delar i syfte att komma under gransen for
direktupphandling.

Om behovet av varor/tjanster dr aterkommande och pa ett par ar 6verskrider beloppsgransen for

direktupphandling ska ett ramavtal i stallet upphandlas med lampligt férfarande.

Direktupphandling

Huvudregeln ar att det endast ar tillatet att direktupphandla nadr bada nedanstaende punkter ar
uppfyllda samtidigt:

o Det saknas avtal/ramavtal for det som ska kdpas och,

o Att vardet inte Overstiger troskelvardet for direktupphandling inklusive eventuella
ovriga inkop av varor/tjanster som ska géras och som gjorts tidigare under aret.

Aktuella direktupphandlingsgranser 2024 exklusive moms for respektive upphandlingslag (LOU, LUF
och LUK):

Varor och tjanster samt byggentreprenader
*  Kommuner (LOU) 700 000 kronor.
*  Forsorjningssektorerna (LUF) 1 200 000 kronor.
» Koncessioner (LUK) 2 994 008 kronor.

*) Upphandlingsmyndigheten redovisar upphandlingsgranser pa sin hemsida:
www.upphandlingsmyndigheten.se

For sociala tjanster och andra sarskilda tjanster finns andra direktupphandlingsgranser. Vid
upphandlingar inom dessa omraden 6ver ovan angivna belopp ska Upphandlings-enheten radfragas.

Sker forandringar i lagstiftning, direktupphandlingsgranser eller andra delar sa uppdateras dessa i
instruktioner och stéddokument for direktupphandling av Upphandlingsenheten.

Vem far genomfora en direktupphandling?

Om inte annat framgar av delegationsordningen har alla medarbetare med budgetansvar ratt att
goéra en direktupphandling eller ge nagon annan i uppdrag att genomfora en direktupphandling.

Samordning

Alla som genomfér en direktupphandling ska se dver det samlade behovet inom den upphandlande
myndigheten av just den vara eller tjanst som ska direktupphandlas. Samordningen ar viktig for att
sakra att upphandlingsgransen for direktupphandlingar inom den upphandlande myndigheten inte
overskrids.

Hur vardet av en direktupphandling berdknas

Det ar det sammanlagda vardet exklusive moms av de inkdp som gjorts tidigare under aret
tillsammans med det som berdknas géras under resterande del av aret hos den upphandlande
myndigheten som utgdr vardet av det som ska upphandlas. Eventuella optioner och mdjliga
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forlangningar av avtal ska ocksa raknas med i vardet. Ett anskaffningsbehov far inte delas upp i
mindre delar i syfte att komma under gransen for direktupphandling.

Om behovet av varor/tjanster dr aterkommande eller pa ett par ar 6verskrider beloppsgransen for
direktupphandling ska ett ramavtal i stallet upphandlas med lampligt férfarande.

Hur ska en direktupphandling genomforas?
OBS! Kontrollera alltid forst i avtalskatalogen om det finns ndgot avtal. Avtalskatalogen hittar ni pa
kommunens intranat.

Aven vid direktupphandlingar ska den som genomfér en direktupphandling alltid utga fran de
grundlaggande upphandlingsrattsliga principerna om:

* likabehandling,

* icke-diskriminering,

* Oppenhet,

* Omsesidigt erkdnnande,

* proportionalitet.

Nar direktupphandlingens varde ar mindre an 100 000 kr valjer budgetansvarig
*  Hur inkdpet ska konkurrensutsattas.

*  Om direktupphandlingen ska ske skriftligen, vilket ar normalfallet.

*  Om skriftligt avtal ska tecknas eller inte.

Nar direktupphandlingens varde ar fran 100 000 kr upp till respektive gransvarde
» Ska, normalt, minst tre leverantorer bjudas in att lamna skriftlig offert. Undantag
fran regeln fattas av budgetansvarig och ska motiveras, dokumenteras och arkiveras.

»  Ska skriftligt avtal tecknas.

* Ska underlaget till direktupphandlingen och avtalet dokumenteras och arkiveras.

Skatter och avgifter

Det ar viktigt att kontrollera att leverantérer fullgor sina skyldigheter som betalning av skatter och
avgifter, samt uppfyller registreringsskyldigheter vad géller F/FA-skatt fore ink6p. Budgetansvarig
sakerstaller via sin verksamhets ekonomifunktion att tankt leverantor ar upplagd och godkand som
leverantor. Eventuellt upplagg av ny leverantor utfors enligt verksamhetens egna sarskilda
anvisningar. Vid direktupphandling med varde som éverstiger 100 000 kronor ska kontroll av
vinnande leverantdr genomforas om eventuella obetalda skatter och avgifter innan avtalstecknande.
Rekommenderas att kontroll sker via verksamhetens ekonomifunktion.

Dokumentation och arkivering

Direktupphandlingens underlag, avtal samt “Dokumentation av direktupphandling” ska
dokumenteras och arkiveras hos upphandlande myndighet enligt egna sarskilda anvisningar. Kopia pa
ifylld “Dokumentation av direktupphandling” skickas via mejl till Upphandlingsenheten.
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Sekretess

Vid direktupphandling géller absolut sekretess i alla delar som avser inkomna anbud, prévning och
utvardering av dessa. Sekretessen innebar att inga uppgifter som rér anbud far lamnas till nagon
annan an anbudsgivaren sjalv. Sekretessen géller fram till tilldelningsbeslut meddelats eller
upphandlingen avbrutits. Det ar alltid forbjudet att sprida uppgifter som omfattas av absolut
sekretess. Det spelar ingen roll om en uppgift beddms som harmlos.

Upphandling

Fore inkop av varor, tjdnster eller byggentreprenader till ett vdarde som 6verstiger gransen for
direktupphandling ar deltagande part via utsedd bestéllare vilkommen att kontakta
Upphandlingsenheten for radgivning om hur upphandlingen ska genomforas.

Innan ett beslut tas om att starta en upphandling ska utsedd bestallare kontrollera att det finns
medel budgeterade for anskaffningen och resurser for att aktivt delta i upphandlingsarbetet.

For upphandling via Upphandlingsenheten anvand blankett for upphandlingsbegaran och mejla till
Upphandlingsenheten.

Av Upphandlingsenheten utsedd upphandlare kontaktar darefter bestallare for uppstart och
planering av genomférandet av begard upphandling.

Deltagande part/er ansvarar for att ge bestéllaren ratt forutsattningar in i upphandlingsarbetet och
vid behov bidra med kompetens inom specifika omraden, exempelvis IT, hallbarhet, personuppgifter,
sdakerhet med mera. De deltagande parterna ansvarar via bestéllaren for att eventuellt egna sarskilda
riktlinjer och beslut beaktas.

Bestallare och upphandlare samverkar och ansvarar gemensamt for upphandlingens slutresultat.
Upphandlaren driver och vagleder bestallaren genom hela upphandlingen.

Ansvarsfordelningen summerad pa 6vergripande niva

* Bestéllaren ansvarar for foremalet for upphandlingen samt hur det stammer 6verens
med deltagande parts behov och 6nskemal.

* Upphandlare ansvarar for genomférandet av upphandlingen, féljsamhet enligt
gallande lagar och regler.

Exempel pa bestéllarens roll och ansvar:

* Stdmma av och ta ansvar for verksamhets-, kvalitets-, funktions- och miljékrav och
O6nskemal pa varan / tjansten.

* Taininformation fran marknaden om I6sningar, utveckling, risker, konkurrens och sa
vidare.

* Beddma férvantade volymer framat utifran utfall, budget, prognos och sa vidare.

o Séakerstalla forankring av foreslagna upphandlingsdokument hos behdoriga infér
annonsering.

* Svara pa eventuella fragor som kommer fran leverantérer under tiden
upphandlingen annonseras.
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* Ansvara for utvarderingen av inkomna anbud.
» Sadkerstalla att det infor avtalsstart finns utsedd avtalsansvarig per deltagande part.
* Implementera upphandlat avtal hos deltagande part.
Exempel pa upphandlarens roll och ansvar:
* Ansvara for foljsamhet enligt gallande lagar och bestammelser.

* Ansvara for de affarsmassiga, kommersiella och juridiska kraven samt utfardar det
fardiga forfragningsunderlaget och handlagger upphandlingen.

* Leda arbetet i bade enskilda och gemensamma upphandlingar.

» Supportera med erfarenheter fran tidigare och med information fran liknande
upphandlingar.

» Sta for formalia under upphandlingen.
* Ansvara for kvalificering av foretag som lamnat anbud.

» Sakerstalla efter slutford upphandling korrekt forvaltning av dokumentationen.
Inkluderar bland annat gallring, arkivering och for ramavtal publicering i
avtalskatalog samt bevakning av avtalstiden.

* Ansvara vid férekommande fall for anslutning av leverantérer till e-handelssystem.

Samverkan

Samverkan inom upphandling sker i olika omfattning. Vid vissa upphandlingar ar syftet och behovet
for upphandlingen specifikt for den upphandlande myndigheten och vid vissa upphandlingar ar
behovet lika for en eller flera deltagande parter. Ett syfte med samverkan inom upphandling ar att
skapa synergieffekter pa olika satt. Samordna volymer for béattre villkor &r ett och ett annat ar att
samordna kunskap och kompetens hos bestéllare mellan verksamheter. Upphandlingsenheten
samordnar upphandlingar dar férutsattningar finns och det ar andamalsenligt. Att delta i
gemensamma upphandlingar ar huvudregel.

Avrop via nationella inkdpscentraler:

For vissa behov som ar lika utifran ett nationellt perspektiv ska alternativ till egen upphandling via
Upphandlingsenheten évervagas. Deltagande part beslutar i samrad med Upphandlingsenheten val
av alternativ. Beslut ska motiveras samt dokumenteras av deltagande part.

Samordnare ansvarar for samordning inom sin kommun.
Om det ar aktuellt ansvarar upphandlare f6r samordning mellan deltagande parter.

Deltagande part bemannar rollerna utifran behov av kompetens och kapacitet. Exempelvis
bestallare, expert fran verksamhet for varan/tjansten alternativt konsult.

Upphandling med part/er utanfér var samverkan:

Upphandlare ansvarar fér samordning mellan deltagande parter.
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Deltagande parter bemannar rollerna i upphandlingen utifran behov av kompetens och kapacitet.
Exempelvis bestéllare, expert fran verksamhet for varan/tjansten alternativt konsult.

e Gemensam upphandling med deltagande parter fran mer dn en kommun inom samverkan som
bestallare:

o Upphandlare ansvarar fér samordning mellan deltagande parter.

o Deltagande part bemannar rollerna i upphandlingen utifran behov av kompetens och
kapacitet. Exempelvis bestallare, expert fran verksamhet fér varan/tjansten
alternativt konsult.

* Enskild upphandling med en deltagande part som bestallare:

o Samordning inom sin upphandlande myndighet. Eventuell samordning mellan en
kommun och dess kommunala bolag hanteras av kommunens
upphandlingssamordnare / kontaktperson.

Hallbarhet

De samverkande kommunerna ska verka for att paverka hélsa och miljo pa ett positivt satt genom att
stalla hallbarhetskrav i sina upphandlingar dar det ar relevant. Upphandlingsmyndighetens kriterier
kan anvandas som stod.

Miljomassig hallbarhet
En miljomassigt ansvarsfull offentlig upphandling:

* Via miljomassig hdansyn i offentlig upphandling stréva efter sa lag negativ miljo- och
klimatmadssig paverkan som mdjligt vid varje enskild upphandling.

*  Frdmja hallbara Iésningar, tillsammans med hallbarhetskompetens, gora strategiska
prioriteringar genom att fokusera pa de inkdpskategorier dar storsta mojliga paverkan och
skillnad kan astadkommas.

* Inkludera hallbarhetskompetens inom utvalda upphandlingskategorier for kravstallning,
utvardering och uppfoljning under hela avtalsperioden.

* Tillsammans med intern hallbarhetskompetens stélla krav som skapar forutsattningar for
anbud med lagst negativ miljépaverkan till ett rimligt pris och tillrdcklig kvalitet att kunna
vinna upphandlingen.

Social hallbarhet
Offentlig upphandling som bidrar till ett socialt hallbart samhille:

* Via utvalda upphandlingar, nar detta ar andamalsenligt, strava efter att utnyttja mojligheten
att stalla krav pa social hansyn och sysselsattningskrav.

* Exempel pa nar social hallbarhet bor beaktas ar tillgénglighet for personer med
funktionsvariationer eller for att bidra till att personer som star utanfér arbetsmarknaden far
sysselsattning.

* Tillsammans med bestallares interna kompetens stalla rimliga krav som skapar
forutsattningar for att exempelvis:
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o Bryta social isolering,
o Skapa / 6ka integration,
o Skapa kvalitativ sysselsattning.

Ekonomisk hallbarhet

Ekonomiskt hallbar upphandling kan bidra till att stimulera ett val fungerande néringsliv, en variation
av leverantorer, sund konkurrens, samt ekonomisk tillvaxt som inte sker pa bekostnad av manniskor
eller miljo. Med ett livscykelkostnadsperspektiv kan hallbara inkop medféra besparingar bade for
deltagande parter och for samhallet i stort. Mojligheter finns att minska totalkostnaden genom att
inkludera kostnader som uppstar under en vara eller tjansts livslangd, som drift och
underhallskostnader utéver inképspris.

*  For att framja ekonomisk hallbarhet, inkludera intern kompetens for strategiska
prioriteringar. Fokusera pa de inkdpskategorier dar storst paverkan och skillnad kan
astadkommas.

* Inkludera intern kompetens kopplat till exempelvis livscykelkostnad (LCC) inom utvalda
upphandlingskategorier for kravstallning, utvardering och uppfdljning under hela
avtalsperioden.

* Forbygga korruption dels genom respektive deltagande parts bevakning av leverantorer via
lampliga féretagskontroller, dels genom l6pande uppdatering av uppférandekod for
leverantorer.

En offentlig upphandling som framjar innovationer och alternativa l6sningar

Utveckla formagan att stalla krav pa funktion, i stallet for specifika krav, for att stimulera
leverantorers kreativitet och innovationsformaga och att dra nytta av detta i verksamhetsutveckling.

Sakerhet i upphandling

Sakerhetsaspekten behover beaktas vid bade direktupphandling och upphandling pa olika s&tt. Bland
annat for IT-system och stod av olika slag, hantering av personuppgifter, tillgang till kdnslig
information eller infrastruktur. Viktigt att notera att sakerhetsrisker i sig inte ar kopplade till viardet
av upphandlingen utan stora risker kan uppsta redan vid laga belopp. Finns det tveksamheter sa ar
det samtliga involverades ansvar att lyfta fragan och bestéllaren ska vid behov stimmer av med
sakerhetsansvarig eller hogre chef hos deltagande part.

Identifieras en upphandling som en sdkerhetsskyddad upphandling ansvarar Upphandlingsenheten
for att den genomfors i enlighet med faststalld sakerhetsklassning.

| de fall en leverantér kommer behandla personuppgifter for deltagande parts rakning sa behover ett
personuppgiftbitradesavtal, ett sa kallat PUB-avtal, uppréattas. Bestéllaren tar da kontakt med
verksamhetens dataskyddsombud for support med att ta fram ett PUB-avtal som reglerar
leverantérens behandling av personuppgifter.
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En mangfald av leverantorer och en val fungerande konkurrens

* Starka kommunerna som kund genom att agera affarsmassigt med verksamhetsnytta i fokus
och att agera med god affarsetik, 6ppenhet, objektivitet och likabehandling.

* Information till och dialog med naringslivet och potentiella leverantérer for att 6ka intresset
for upphandling och darmed bidra till sund konkurrens. Efterstrava en god dialog fére, under
och efter upphandlingar for att 6ka forstaelsen for verksamheternas specifika behov.

* Inkludera ett leverantorsperspektiv for att tillvarata leverantérsmarknadens kunskap,
kompetens och innovationsférmaga.

* Krav pa bade varan/tjansten och leverantdren ska sta i proportion till vad som upphandlas.
Dar det ar lampligt arbeta med mervarden, utvardera utifran kvalitet och totalkostnad, inte
enbart lagsta pris.

* Insatserna for leverantdrsuppfoljning ska aktivt 6kas da det driver efterlevnad av kvalitet och
effektivitet samt medverkar till att gynna seriosa leverantoérers deltagande i konkurrensen
om offentliga kontrakt.

Affarsmassiga relationer till leverantérer

Vara leverantdrer har stor betydelse och paverkan pa deltagande parters formaga att 16sa sina
respektive uppdrag och leverera enligt plan. En god relation till leverantérs-marknaden ar en
forutsattning for att fa ut basta effekt av upphandling och ingangna avtal.

Det ar viktigt att sakerstalla en god konkurrens 6ver tid och ett hogre fortroende till deltagande
parters upphandlingar 6kar viljan att [lamna anbud. Vi ska strdva efter att mojliggéra for sma-,
medelstora- och nyetablerade leverantérer att konkurrera om avtal nar upphandlingens art
motiverar det.

Upphandlingar ska utformas pa ett satt som uppmuntrar leverantoérer av alla storlekar att delta.

Lagstiftningen ar omfattande och skarp! Det finns manga exempel pa nar det skapats olampliga
relationer och kontakter mellan leverantérer och beslutsfattare inom offentliga verksamheter.
Regelverket &r till fér att motverka korruption, mutor, jdv och annan brottslighet. Aven viktigt att se
det utifran ett fortroendeperspektiv.

Att tinka pa infér upphandling (exempel):

* Viktigt att undersoka marknaden. Utnyttja mojligheten att informera och féra dialog med
naringslivet och potentiella leverantorer for att 6ka intresset for upphandling och ddrmed
stimulera till sund konkurrens.

* Inkludera ett leverantorsperspektiv for att tillvarata leverantérsmarknadens kunskap,
kompetens och innovationsformaga.

Att tinka pa under upphandling (exempel):
* Under anbudstiden ska alla fragor hanteras av upphandlaren.
* Inga saljbesok fran leverantorer.

* Krav pa bade varan/tjansten och leverantoren ska sta i proportion till vad som upphandlas.
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» Darlampligt arbeta med mervéarden, utvardera utifran kostnad och inte enbart lagsta pris.

* Under upphandlingen fram tills tilldelningsbeslut har meddelats rader absolut sekretess. Det
ar inte tillatet att Iamna ut information om vilka leverantorer som lamnat anbud, hur manga
anbud som har inkommit, priser med mera.

Att tinka pa under avtalsperioden (exempel):
* Foljsamhet till avtal ar av storsta betydelse och géller bada parter.

» Hog avtalstrohet fran deltagande part forutsatts och skapar fortroende pa
leverantérsmarknaden.

* Leverantorsuppféljning ska aktivt 6ka da det driver efterlevnad av kvalitet och effektivitet
samt medverkar till att gynna serisa leverantorers deltagande i konkurrensen om offentliga
kontrakt. Att i avtal faststdllda uppféljningar och kontroller genomfors ansvarar
avtalsansvarig for.

* Vid olika tolkning av avtalstexter och formuleringar kontaktar avtalsansvarig
Upphandlingsenheten for rad.

Nagra allmanna och dvergripande begrepp
Jav — Jav ar en ratts- eller beslutssituation dar en person kan tankas vara partisk eller dar det finns
nagon sarskild omstandighet som kan rubba fortroendet for personens opartiskhet.

For att jav ska foreligga kravs det inte att personen ar partisk utan bara att situationen ar sadan att
det typiskt sett finns skal att misstanka partiskhet. En javig person far inte delta i beslutet i fraga eller
i forberedelserna for beslutet. Bade tjansteman och fortroendevalda kan vara javiga. Den som anser
sig javig ska sjalv anmala detta.

Muta — Givande av eller tagande av gava eller sdrbehandling for att paverka ett beslut eller agerande.
Aven forsok till muta dr olagligt. Darfér ska dven forsok till att muta rapporteras till hégre chef.

Absolut sekretess - For upphandlingsprocessen galler absolut sekretess i alla delar som avser
inkomna anbud, kvalificering, provning och utvardering. Sekretessen galler fram till tilldelningsbeslut
ar meddelat.

Det ar alltid forbjudet att sprida uppgifter som omfattas av absolut sekretess.

Sekretess — Innebar att det ar forbjudet att réja en uppgift. Det galler vare sig det sker muntligen
eller genom att en handling, oavsett form, lamnas ut. Ska enbart anvdndas for att skydda person,
foretag eller myndighet.

Uppforandekod

Finns till for att sakerstalla att leverantérer 4r medvetna om vilket ansvar vara upphandlande
myndigheter forvantar sig av vara avtalade leverantorer, det vill saga att de respekterar villkoren i
uppférandekoden och agerar i enlighet med den. Uppférandekoden ar via kommunens hemsida
tillganglig for leverantorer att ta del av nar som helst och inte bara i samband med annonsering av
upphandling. Justeringar kan forekomma i upphandlingsdokument och om sa &r fallet sa éverstyr
dessa justeringar den allménna uppforandekoden.
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Avtalstecknande, avtalsforvaltning och avtalsuppfoljning

Avtalstecknande
Avtal ska undertecknas av person som i enlighet med deltagande parts delegationsordning har ratt
att gora detta.

Avtalsforvaltning

Samtliga av Upphandlingsenheten upphandlade avtal (ej kontrakt) ska registreras och som
huvudregel publiceras och tillgdngliggdras i den gemensamma avtalskatalog som
Upphandlingsenheten administrerar.

Direktupphandlingar utforda av deltagande parter som resulterar i ramavtal samt upphandlingar
genomfdrda av nationella inképscentraler kan pa begaran fran deltagande part administreras,
publiceras och tillgdngliggoras i den gemensamma avtalskatalogen.

Upphandlingsenheten bevakar avtalstiden for forvaltade avtal.

Arkivering av upphandlingar

Upphandlingsenheten ansvarar for arkivering av originalhandlingar i genomférda upphandlingar. For
upphandlingar genomfoérda av Upphandlingsenheten fran 2022 ansvarar Upphandlingsenheten for
arkivering av upphandlingsdokumentation under avtalsperiod samt att infor slutarkivering gallra och
aterborda digital arkivpliktig dokumentation till berord part. Fysiskt arkivpliktigt material hamtas pa
plats. Upphandlingsenheten ansvarar fér administration och forvaltning av gemensamt
datadelningsavtal.
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