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Upphandlingspolicy for Ljusnarsbergs kommun

Upphandlingsprocessen ska genomforas enligt gillande lagstiftning, avtal
och regler. Den ska genom beaktande av samhéllspolitiska mal medverka
till utveckling for ett hallbart samhélle.

Upphandlingen ska svara mot verksamhetens behov och avse produkter
(varor, tjinster och entreprenader) som anskaffas ur ett 1dngsiktigt och
kostnadseffektivt perspektiv.

Upphandlingsprocessen ska i mojligaste man ta sociala hdnsyn, sékra god
miljo och hilsa. En stindig forbéttring av miljoprestanda pd upphandlade
varor, tjanster och entreprenader ska efterstrivas.

Upphandling tillsammans med andra kommuner, férbund eller dylikt ska
ske dér sadant dr fordelaktigt.



Riktlinjer

Vid kommunens upphandlingar ska perspektiven ekonomisk, social och miljoméssig
hiinsyn beaktas. Upphandling ska svara mot verksamhetens behov och produkter d v s
varor, tjdnster samt entreprenader som upphandlas ska ocksa ha rétt funktion, rétt
kvalitet, levereras pa rétt plats och i rétt tid med hog sékerhet.

Upphandling ska planeras i god tid och genomforas i nidra samverkan mellan
kommunens upphandlingsansvarige och sakkunniga foretridare for de verksamheter
for vilka upphandlingen genomférs.

Upphandling ska ske med de konkurrensméjligheter som finns.

De krav som stiills skall vara tydliga, transparenta, proportionella, forutsdgbara och
icke diskriminerande enligt EU:s principer.

Syfte och mal

Dessa riktlinjer ska siikerstilla ett korrekt agerande och god kvalitet vid upphandling.
Malsittningen ér att ge tydliga regler och direktiv for alla berdrda av kommunens
organisation att félja den politiskt tagna upphandlingspolicyn.

Organisation och ansvarsférdelning
Riktlinjerna géller for kommunens samtliga upphandlingar.

Kommunstyrelsens ansvar:

- Beslutar om gemensamma riktlinjer utifrdn upphandlingspolicyn.

- Ansvarar for att folja upp att mottagaren av delegationen betriffande
ramavtalsupphandling, samordnade eller enskilda objektsavtal utévar
beslutanderitten pa ett riktigt sétt.

Kommunchefens ansvar:
- Ramavtalsupphandlingarna
- Aterrapportering om beslut om ramavtal till kommunstyrelsen

Budgetansvariga i forvaltningens ansvar:

- Informationsansvar till medarbetare om policyns innehall och innebérd.

- Ansvarar for att det finns dndamalsenliga och sékra rutiner vid upphandling som
foljer faststilld delegationsordning och attestrétt.

- Initiera ny upphandlingsprocess till upphandlingsansvarig i god tid innan pagdende
avtal inom forvaltningen 16per ut.

- Se till att bista med sakkunnig personal inom upphandlingsomraden som beror
forvaltningen.



- Objektsupphandlingar av varor, tjdnster och entreprenader som &r unika for varje
anskaffningstillfille om inte delegationsordningen reglerar annorlunda.
Vid objektsupphandling ska obligatoriskt samrad ske med upphandlingsansvarig
pa kommunen.

Nir verksamheter har behov som inte omfattas av ingangna avtal ska behovet
formedlas till upphandlingsansvarige pa ekonomienheten, som kan fatta beslut om
upphandling. Kommunchefen har en av kommunfullméktige langtgiende delegation
att teckna avtal f6r kommunen.

Uppdatering
Riktlinjerna revideras om policyn eller andra forutséttningar foréndras pa ett sitt som
motiverar dndringar.

Samverkan

Inképssamverkan med Orebro

Orebro kommun genomfér samordnade upphandlingar for ldnets kommuner,
kommunala bolag och andra enheter. Ljusnarsbergs kommun ska delta i de
upphandlingar dir s& bedoms vara fordelaktigt. Upphandlingsansvarig ansvarar {or
den interna kommunikationen kring detta.

SKL Kommentus inkdpscentral, SKI

SKL genomfor nationella samordnade upphandlingar med stora volymer och hog grad
av standardisering. Ljusnarsbergs kommun har méjlighet att avropa pa dessa avtal.
Upphandlingsansvarig pd kommunférvaltningen ansvarar for den interna
kommunikationen kring detta.

Statens inkdpscentral via Kammarkollegiet

Statens inkdpscentrals uppdrag ér att upphandla och forvalta ramavtal for statliga
myndigheter for varor och tjanster som myndigheterna upphandlar ofta, 1 stor
omfattning eller som uppgér till stora vérden. Kommunen fér ansluta sig till omradet
IT och telekommunikation.

HBYV, Husbyggnadsvaror forening
Som medlem i HBV inkluderas kommunen i samtliga deras upphandlingar och har
ddrmed riitt att avropa pa alla ramavtalen forutsatt att man inte anméler nagot annat.



Upphandlingsformer

Ramavtal
Ramavtal #r en form av avtal som upphandlas i syfte att kunna képa en viss typ av

vara eller tjinst under en léngre avtalsperiod t ex livsmedel, kontorsmateriel eller
tjdnster som foretagshélsovard eller vard av unga. Vid denna form av upphandling kan
avtalsperioden vara upp till fyra ér inklusive férldngningar och saledes upphandlas det
inte infor varje kop. Efterhand som behov uppstér kan successiva avrop goras.
Avtalsperioden far, om sérskilda skl foreligger, vara ldngre én fyra ér.

De sirskilda skél som krivs for att teckna ramavtal for en lédngre tid ska vara kopplade
till foremalet for ramavtalet.

Exempel pa sirskilda skél kan vara:

— Det dr friga om ett avgrinsat projekt som berdknas paga nagot ldngre tid &n fyra dr
och som inte har ndgon naturlig fortséttning nér projektet avslutas.

— I situationer dir féremalet for upphandlingen ér av ett sddant slag att det for
leverantéren medfor stora investeringar som ska betala sig under ramavtalstiden.

— Det stiills siirskilda krav pa kontinuitet for tjénsten, t.ex. inom éldrevard.

Ramavtal dr limpliga nir det pd forhand dr svart att ange exakt hur stora behov
kommunen kommer att ha och inte vill férbinda sig att avropa faststillda volymer.
Ramavtal kan slutas med flera leverantdrer i en avropsordning om det omrade som
ramavtalet avser inte kan tillgodoses av endast en leverantér.

Det #r dé viktigt att avrop sker i enlighet med de {6rutséttningar som anges i avtalet.
Vid avrop fran ramavtal som slutits med villkor om férnyad konkurrensutséttning ska
budgetansvarig uppdra &t upphandlingsansvarig att gora férnyad konkurrensutséttning.

Objektsupphandling
Objektsupphandling innebiir att kommunen genom annonserat upphandlingsférfarande

g6r en upphandling av varor, tjdnster eller entreprenader infor varje
anskaffningstillfille. Denna upphandlingsmetod &r ldmplig for verksamhetsspecifika
behov nir kostnaden beréiknas dverstiga direktupphandlingsvérdet.

Denna form av upphandling skall genomforas i samarbete med upphandlingsansvarig
pa kommunstyrelsens forvaltning, da varje objektupphandling &r unik och kraven
varierar som inte mojliggor generella tillvigagangssitt.

Direktupphandling
Direktupphandling far inte anvéndas som en ordinarie upphandlingsform utan skall ses

som ett komplement. En otillaten direktupphandling kan leda till att kommunen far
betala upphandlingsskadeavgift och ingéngna avtal kan ogiltigforklaras av domstol.

Direktupphandling innebér att inkép sker utan sérskild form. Jamforelse av olika
produkter och leverantorer ska &nda goras t ex genom offertférfragan.



InkSp 6ver 10 000 kr ska alltid konkurrensutséttas. Forfrdgan ska stillas till minst tre
ténkbara leverantorer.

Direktupphandling far bara anviindas nir varan eller tjansten som ska inhandlas &r si
sdllan forekommande att den samlade inkdpssumman for hela kommunen under ett ar
understiger det for tillfillet gdllande troskelvirdet, s kallat 1agt virde.

Fréin den 1 juli 2014 &r grinsen for direktupphandling enligt Lagen om offentlig
upphandling (LOU) hogst 28 procent av det troskelvirde som for nérvarande uppgér
till 1 806 427 kronor d v s hogst 505 800 kronor.

I samband med delérsbokslut gérs en uppfoljning av ekonomin som meddelas
upphandlingsansvarig. Dérefter gors bedémning om omfattning av inkdp av samma
slag kriver annat upphandlingsforfarande.

Lagen medfor en dokumentationsplikt som géller om upphandlingens vérde verstiger
100 000 kronor. I dokumentationsplikten ska ingé féremélet for upphandlingen, hur
konkurrensen tagits tillvara, vilka leverantorer som tillfrdgats och hur manga som
limnade anbud, vilken leverantor som tilldelats kontraktet, det viktigaste skélet till
tilldelningen, avtalets uppskattade virde samt tidpunkten for kontraktets
genomforande. Budgetansvariga dr dirfor skyldiga att kontakta upphandlingsansvarig
pa ekonomienheten infor varje direktupphandling dér summan beréiknas Gverstiga

100 000 kronor.

Ink&p far inte delas upp i syfte att komma under beloppsgrénsen for direkt-
upphandling.

For direktupphandling finns en sérskild blankett framtagen f6r dokumentation.
Blanketten ligger pd kommunens intranét. Efter genomford direktupphandling ska
dokumentationen ldmnas till upphandlingsansvarig for arkivering.

Kontroll av leverantor
Vid upphandling kontrolleras anbudsgivarna under utvérderingsfasen sé att det inte

foreligger skil for uteslutning. Omsténdigheter som ska, eller kan medfora uteslutning,
beskrivs nirmare i LOU 10 och 11 kapitlet.

I kravspecifikationen for den gillande upphandlingen ska kraven framgé, och sedan
vid anbudsutvérderingen kontrolleras.

Upphandlingsansvarig pa ekonomiavdelningen bistar vid kontroll av leverantdr.

Inkop
Vid inkdp av varor, och tjéinster, ska i forsta hand kommunens befintliga ramavtal
anvéndas.



De foretag som kommunen har avtal med gér att fa reda pd genom att kommunicera
med kommunens upphandlingsansvarig. En lista 6ver de féretag som kommunen har
avtal med finns att lisa pd kommunens intranétsida. Nér det géller leverantorer pé
ramavtalen, eller stérre foretag har kommunen oftast ett kundnummer och
avtalsnummer, och det dr viktigt att bestéllaren kommunicerar detta vid bestéillnings-
eller inkopstillfillet.

Rekvisition
I samband med att inkép behdver goras i ndromradet ska rekvisition anvéndas. De

budgetansvariga som anser sig i behov av ett rekvisitionsblock kan kvittera ut ett pa
ekonomiavdelningen. I undantagsfall kan det kréivas att &ven personer som inte har
budgetansvar behdver ett rekvisitionsblock. Denne ska da ocksa kvittera ut ett block
tillsammans med budgetansvarig.

Rekvisitioner 4r en virdehandling och ska forvaras som en sadan. Forsvinner ett block
ska det genast anmiilas till ekonomiavdelningen. Skilet &r att vi ska kunna meddela
kopminnen att inkop fran det forsvunna blocket inte medges.

Rekvisitionen bestér av tre olikfirgade delar, vit, bla och gul. Den vita delen ska
behéllas av affiren och bifogas fakturan. Den bla behallas av aftédren for sin
redovisning. Den gula behalls av bestillaren d v s blockansvarig.

Pa rekvisitionen ska anges var ifrdn man rekvirerar varan, vad som rekvireras
(eventuellt pris), vem varan ska hdmtas av, vilket ansvar och verksamhet kostnaden
ska belasta samt undertecknas av blockansvarig.

Privata kvitton
For att fa tillbaka pengar vid privata utligg ska en utanordning som &r konterad och

beslutsattesterad skrivas av budgetansvarig. Utanordningen lamnas till ekonomi-
avdelningen tillsammans med kvittot pa det som utlagget avser. Vid mindre belopp
kan man fa pengar direkt frén kassan. Vid storre belopp sitts pengarna in direkt pa det
konto som man uppger.

Fakturaunderlag

Faktureringsadress
Registrering av leverantorsfakturor inom kommunen &r centraliserad till

kommunforvaltningens ekonomienhet. Leverantorsfakturor till kommunen ska alltid
stéllas till nedanstaende fakturaadress:

Ljusnarsbergs kommun
Fack 760132

R067

106 37 Stockholm



Referens 7718645 ska alltid uppges vid bestillningar tillsammans med
ansvar/verksamhet. Detta for att den som konterar ska veta vem som ska betala
fakturan. T ex 72218645 111/01230.

Betalningsvillkor/rutiner

Huvudregeln &r att leverantorsfakturor betalas 30 dagar efter fakturans ankomstdatum
och att leveransen godkénts. Kommunen rdknar med att det tar tre vardagar innan
fakturan kommer fram.

Fakturan ska vara mérkt med: "Godkénd for F-skatt”

I och med att kommunen hanterar fakturor elektroniskt méste varje faktura vara unik,
d v s fakturan ska innehélla ett fakturanummer/ 16pnummer.

Administrativa avgifter

Debitering av fakturerings-, expeditions-, order- eller andra liknande avgifter
accepteras inte om de inte #r avtalade. Férekommer eventuella avgifter aterséinds
fakturan till leverantoren for rittning.

Drojsmalsriinta

Kommunens grundléggande princip ér att betala leverantérsfakturor inom angiven tid.
Vid forsenad betalning orsakad av kommunen accepteras drojsmélsrénta enligt
riantelagen med hogst gillande referensrinta plus 8 procentenheter. Réntefaktura ska
innehalla uppgifter om rintesats, kapitalbelopp, datum (frdn och med/till och med) dé
ridnta berdiknas samt antalet réintedagar.

Kravrutiner
Paminnelser och krav som utséinds av leverantéren ska alltid &tféljas av kopia pa den
obetalda fakturan.

Merviirdesskatt

Kommunen ér redovisningsskyldig for mervirdesskatt, vilket innebér att kommunen
har ritt att lyfta av i princip all ingdende moms. Momsen ska alltid anges separat pa
fakturan.

Organisationsnummer
P4 inkommande leverantorsfakturor ska det alltid framga leverantdrens
organisationsnummer.

Kontaktperson (referensperson)

Kontaktperson ska alltid anges pa fakturan, sa kommunen och leverantoren vet vilka
parter som kommit Gverens om inkdpet. Som kontaktperson ansvarar du for att det
alltid anges ditt namn och att det framgér pa varje enskild faktura.



Bestiillarreferens
Bestillarreferens ska alltid anges pa fakturan.

Ofullstiindig bestéillning
Om en leverantér inte far alla uppgifter som kommunen kriver ska omfattas av
fakturan si kan leverantdren ta kontakt med kommunen for kompletterande uppgifter.

Strategiska overviiganden

For att frimja hallbarhetsperspektivet vid upphandling och inkop ska ekonomiska,
sociala och ekologiska hénsyn kopplas till kommunens mél som formulerats i
overgripande strategier, budget, policys och andra styrdokument.

Sociala hiinsyn och social ekonomi

Att upphandla med sociala hiinsyn innebér att man vid framtagande av
forfragningsunderlag utformar utvérderingskriterier och sérskilda
avtalsvillkor/utforarvillkor, sa att utférandet av det upphandlade kan verka i riktning
mot vissa sociala mél. Exempel pé faktorer som kan tillmétas betydelse dr 6kad
sysselsittning, minskat utanforskap mm. Villkoren maste ha ett direkt samband med
det som ska upphandlas samt vara proportionerliga och icke diskriminerande.

For att underlitta och uppmuntra flera anbudsldmnare fran smé- och medelstora
foretag och den sociala ekonomin kan upphandlingar delas upp i flera mindre delar.
(Verksambheter inom den sociala ekonomin som har allménnytta eller medlemsnytta
som frimsta drivkraft och inte vinstintresse.) Uppdelningar kan t ex goras efter
kommunens enheter eller pa produktniva. Den politiska viljeinriktningen som finns
kan redovisas i forfragningsunderlaget och man kan ge ldngre anbudstider etc.

Etiska hiinsyn och ickediskriminering

Ljusnarsbergs kommun vill motverka att upphandlade varor produceras under
forhallanden som bryter mot FN-organet ILO:s kdrnkonventioner eller andra
konventioner som &r relevanta for upphandlingen.

Om det misstiinks att att det finns risk for brott mot de ménskliga réttigheterna ska
etiska krav alltid stiillas. Orebro kommuns kan i dessa fall bistd kommunen med hjilp
med kravformuleringar. Vidare viigledning finns att tillga via Miljostyrningsradet.

Vid upphandlande av tjinster och entreprenader ska krav stillas pé att leverantoren vid
utférandet av den avtalade tjinsten ska folja gillande antidiskrimineringslagstiftning.
Leverantoren ska ha samma ansvar for att sikerstélla och frimja jamstélldhet i sitt
uppdrag som om kommunen sjédlv hade utfort tjdnsten.



Vid upphandling dir lokaler eller offentliga miljéer utgor en del av foremélet for
upphandling ska tillgéinglighetsaspekter for personer med sérskilda behov tas i
beaktande. Tillgdngligheten dr dven viktig att beakta vid upphandling av
verksamhetssystem och webbverktyg.

Miljohéinsyn

Kommunen ska genom miljéanpassad upphandling bidra till att skydda miljén och
frimja en hallbar utveckling. Vilken typ av miljokrav som ska stéllas beror pa vilka
mél och behov kommunen har, hur marknaden ser ut och vilken typ av vara, tjdnst
eller entreprenad som upphandlas. Det ér ocksa viktigt att de miljokrav som utformas
dr relevanta och kopplade till foremalet fér upphandlingen. De krav som stills ska gé
att verifiera och/eller kontrollera. Vid vissa typer av upphandling kan det vara lampligt
att ta miljohdnsyn genom att stélla krav som ska uppfyllas for att anbudet ska kunna
antas. I andra fall kan det vara mer ldmpligt att anvénda kriterier som ingér i
utvirderingen av vilket anbud som &r mest fordelaktigt.

Hiinsyn till livscykelkostnad

Vid upphandling av varor och fastighetsinvesteringar som medfor kostnader for
energianviandning, drift och underhéll kan utvirderingen grundas pé
livscykelkostnader. D& tar man hénsyn till kostnaden for en produkt eller en
anldggning under hela dess livsldngd och utifran en livscykelkostnadskalkyl kan det
totalekonomiskt mest fordelaktiga alternativet rdknas fram. Forutom att de totala
kostnaderna vid investeringar blir si laga som mgjligt medfor utvirderingsmetoden i
de flesta fall &ven ldgre energianvéndning och mindre miljopaverkan.

Livscykelkostnaden berdknas som summan av nuvérdet av alla betalningar som gors
under kalkylperioden, minus det restvérde installationen eventuellt har vid
kalkylperiodens slut. Hansyn tas till rénta, inflation och energipriskning.

Nir livseykelkostnader anvinds for utvdrdering ska det i forfrigningsunderlaget
tydligt framgé vilka parametrar som kommer att inga i kalkylen samt vilken
dokumentation och vilka métmetoder som ska tilldmpas.

Orebro kommuns inkopsavdelning kan i dessa fall bistd kommunen med hjilp med
mallar vid denna typ av utvirderingsmetod.

Kollektivaval, meddelarfrihet och allméinhetens insyn

Vid tjénste- och entreprenadupphandlingar ska kommunen stélla sadana krav att
entreprendren vid varje tidpunkt bedriver sin verksamhet sa att den inte innebér
asidoséttande av lag eller annat som strider mot vad som &r allmént godtaget inom
kollektivavtalsomradet.

Vid upphandling av vard och omsorg ska villkor uppréttas sé att anstéllda hos
leverantor omfattas av motsvarande meddelarfrihet som géller for anstéllda i
kommunen. Leverantdren ska ocksa tillforsikra att allménheten har insyn i
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verksamheten i enlighet med Kommunallagen. Villkor om meddelarfrihet och
allménhetens insyn kan dven stéllas i andra upphandlingar.

Uppf6ljning

Upphandlingar som omsluter betydande vérden ska uppf6ljas. Denna uppfoljning kan
ske savil pa verksamhetsniva som pa kommunévergripande niva. "Betydande virden”
bedéms vid varje enskild upphandling och faststills av upphandlingsansvarig och
berérd budgetsansvarig. Det aligger varje avropande enhet att sékerstélla att
uppféljning sker.

Uppdatering av riktlinjerna

Dessa riktlinjer ska vid behov omprévas av kommunens dvergripande ledningsgrupp
och upphandlingsansvarig. Om forutséttningar i omvérlden eller férdndrade politiska
beslut av policyn som ligger till grund for dessa riktlinjer fordndras pa ett sétt som
motiverar dndringar i riktlinjerna, ska kommunstyrelsens forvaltning foresla
uppdatering av riktlinjerna.
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