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Upphandlingspolicy for Nybro kommun

Sammanfattning

Detta dokument &r ett verktyg och vagledning for
vara kommunala tjansteman och politiker i fragor
som rér upphandlingsfragor.

Denna skrift ar en produkt av upphandlingsprojektet
som pagar under 2012-13 i syfte att forbattra
upphandlings-/ inképsprocessen i Nybro kommun.

Nu géllande upphandlingspolicy antogs av
kommunfullmaktige, § 160, den 29 september 2008.
och reviderades, § 198, den 25 oktober 2010

Sedan dess har forandringar skett pa upphandlingsomradet och fran den i juli 2010 samt
domstolsbeslut under sommaren 2012 har ytterligare férandringar i lagstiftningen och
tillampningar av denna tratt ikraft. En del av reglerna innebar en skarpning pa
upphandlingsomradet for Nybro kommun som upphandlande myndighet.

Den nya policyn foreslas inte enbart omfatta upphandling utan dven inkép och avrop av varor,
tjdnster och entreprenader. Den ar utformad sa att den 6verensstammer med géllande
lagstiftning.

Beloppsgranser for direktupphandling justeras och begransningar fér forvaltningarna infors
avseende upphandlingar 6ver beloppsgransen for direktupphandling. Krav pa delegation och

utbildning infors for de anstallda som utses att géra inkdp och bestéllningar. Internkontroll av
upphandling och inkdp infors.

Nybro den 15 januari 2013

Jonas Algotsson
Upphandlingssamordnare
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Inledning

Nybro kommun har som upphandlande myndighet
att félja bestammelserna i lagen om offentlig
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upphandling, LOU, (SFS 2007:1091), som géller sedan Sl y @u«

2008-01-01.

Lagen reglerar kommunernas upphandlingar saval ,ﬂk"
over som under de troskelvarden som EU:s direktiv ‘ >e J
anger. Lagen ar tvingande, vilket innebar att / N7 (
kommunen ar hanvisad att folja det detaljerade
regelverket vid varje upphandling och inkop.

Nybro kommun &r en (1) upphandlande myndighet i

LOU:s mening. Detta innebar att hela kommunens

behov ligger till grund fér berdkning av inkdpsvolym och darigenom paverkar
troskelvardesberakningar. | begreppet upphandling innefattas kop, leasing, hyra eller hyrkop av
varor, tjanster och byggentreprenader.

Till stod for den praktiska tillampningen av lagen i Nybro kommun utfardar kommunfullmaktige
foljande upphandlingspolicy som géller for samtliga verksamheter inom Nybro kommuns
organisation.

Denna upphandlingspolicy syftar till att, beakta gallande lagstiftning och aktuella kvalitets- och
miljokrav vid varje upphandling, minska kommunens samlade kostnader vid kop av varor och
tjanster, genom att samordna inkdpsbehov och utnyttja befintliga konkurrensmojligheter samt
sdkerstalla ett trovardigt anseende som upphandlande myndighet genom att upptrada
affarsmassigt.
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Samordning och grundsyn

Varu- och tjansteomraden som beror flera
verksamheter skall enligt LOU samordnas och
upphandlas samtidigt fér kommunen. Detta innebar
att varje enhet har ett ansvar att beakta vid
upphandlingar och inkdp. | detta ansvar ligger bland
annat att medverka vid samordning av
upphandlingar och ansvara for att koptrohet rader
mot kommunens ramavtal.

Samordning skall dven efterstravas for att utnyttja
de fordelar som en sammanlagd

inkdpsvolym kan ge vid prissattning, distribution,
service och produktutveckling.

Upphandlingspolicy for Nybro kommun

Vid upphandlingar skall alla leverantorer, som uppfyller kommunens formella krav, ha
mojlighet att delta i anbudstavlan pa affarsmassiga grunder i enlighet med LOU.

All upphandling och inkop skall utféras av eller med hjalp av kommunens/bolagens
upphandlingsenhet som skall ha kunskap och erfarenhet av offentlig upphandling och dess
regler. | andra hand, om sa erfordras, skall extern kompetens utnyttjas.

Upphandlingsenheten skall fungera som internt konsultstéd till kommunens
verksamheter. Upphandlingsenheten skall arligen redovisa ett inkdpsbokslut som bilaga till
kommunens arsredovisning med information éver upphandlingar och inkdpsarenden av

vasentlig karaktar.

NYBRO KOMMUN

2013-01-15



Upphandlingspolicy for Nybro kommun _

Allmanna riktlinjer och regler

Samordning inom upphandlande myndigheten 2.50..% ‘ )
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Milj6 och kvalité
o Upphandling ska utifran ett
totalkostnadsperspektiv fokusera pa ratt
pris, ratt funktion, ratt kvalitet och med minsta méjliga negativa miljopaverkan.

Ramavtal

e Ramavtal skall upphandlas for alla varu- och tjansteomraden med kontinuerlig
forbrukning. Respektive verksamhet och bolag ansvarar for att detta sker med hjalp av
upphandlingsenheten.

e Ramavtal avsedda for flera verksamheter skall samordnas och upphandlas inom
kommunen. Avtal tecknas av upphandlingsenheten.

e Fore varje inkop skall kontroll ske om ramavtal ar tecknat. Om sa ar fallet skall detta
utnyttjas. Om ramavtal saknas bor kontakt ske med upphandlingsenheten.

e Ramavtalsupphandlingar skall ske tillsammans med och i samverkan med anvandarna.

Information
e Upphandlingsenheten ansvarar for att alla verksamheter dr informerade om
kommunens ramavtal. Forteckning med kontinuerlig uppdatering skall finnas pa Nybro
kommuns intranat.
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Upphandlingspolicy fér Nybro kommun

Ink6ps- och upphandlingspolicy

Inkops- och upphandlingspolicy fér Nybro kommun
med heldgda bolag

Denna policy jamte fortydliganden innehaller de
huvudprinciper som ska gélla foér all upphandling och
alla inkdp av varor, tjanster och entreprenader i
Nybro kommun.

Syfte

Syftet med policyn ar att sakerstalla att inkép och
upphandling utfors affarsmassigt, i enlighet med
gdllande lagstiftning och kommunens riktlinjer samt
att de utférs med en for kommunen god och
langsiktig hallbar totalekonomi.

Nybro kommun med bolag ska ha en effektiv, rationell och val fungerande inkdpsverksamhet,
baserat pa en helhetssyn for kommunen. Denna policy, med tillhérande tillampningsanvisningar,
innehaller de huvudprinciper som ska gélla for all upphandling och alla inkép av varor, tjanster
och entreprenader inom Nybro kommun och ge en vagledning i hur fértroendevalda och
anstéllda ska agera nar det géller inkdp och upphandling.

Konkurrensutsattning ska oka for verksamheter dar marknad finns. Nybro kommun ska ocksa
bidra till att marknader bildas till exempel genom utformningen av upphandlingsunderlagen.
Med Nybro kommun forstas i denna policy dven de heldgda bolagen.

Forhallningssatt

Kommunens agerande vid inkdp och upphandling ska medverka till en fér kommunen god
och Iangsiktigt hallbar totalekonomi genom att:
e alla inkdp och upphandlingar ska géras med nyttjande av de konkurrensmajligheter som
finns och aktivt bidra till att flera aktorer kan verka pa marknaden, saval sma som stora.
e alltid beakta milj6é och sociala/etiska krav i syfte att verka for en hallbar utveckling
e alla anbudsgivare, anbudssdkande och anbud ska behandlas lika utan ovidkommande
hansyn.
En forutsattning for att uppna effekterna med upphandling ar att kommunens férvaltningar och
bolag ska nyttja de avtal som tecknats.

Hallbar utveckling

Kommunens arbete med inkdp och upphandling ska framja en langsiktigt hallbar utveckling och
genomforas i enlighet med kommunens policy. Nybro kommun ska verka for en god livsmiljo
och en langsiktig hallbar utveckling genom att vélja varor, tjanster och entreprenader som ar
miljdanpassade bade med avseende pa den yttre miljon och pa arbetsmiljon samt tar hansyn till
sociala/etiska krav.

Samverkan

Nybro kommun ska samverka inom kommunen eller med andra kommuner, myndigheter och
organisationer i syfte att genomféra sa kostnadseffektiv och hallbara inkép och upphandlingar
som mdijligt. | de fall behov sammanfaller mellan férvaltningar och/eller kommunens bolag ska
upphandlingsarbetet samordnas.
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Upphandlingspolicy for Nybro kommun _

Fortydliganden

Inledning

Detta ar fortydliganden av inképs- och upphandlingspolicyn for att ge en vagledning i hur
fortroendevalda och anstéllda ska agera nar det galler inkép och upphandling for saval Nybro
kommun som de heldgda bolagen. Om inget annat anges i fortydligande galler dessa dven for
bolagen.

Inkops- och upphandlingspolicyn jamte fortydligandena utgor ett komplement till aktuell
lagstiftning och andra i kommunen styrande dokument.

Fragor besvaras av Upphandlingsenheten pa Kommunstyrelsekontoret.

Inkép och upphandlingar ska utforas affarsmassigt

Innebord

Alla inkép och upphandlingar ska géras med nyttjande av de konkurrensmoéjligheter som finns
och alla som utfor upphandlingar inom Nybro kommun ska ha god kdinnedom om kommersiella
villkor for upphandling, avseende gallande regelverk for offentlig upphandling och
forekommande avtalsrutiner. Malsattningen ar att gora langsiktigt goda affarer.

Forhallningssatt

Konkurrens

Alla inkép och upphandlingar ska goras med nyttjande av de konkurrensmdjligheter som finns i
syfte att langsiktigt fa fler aktorer kan verka pa marknaden. For det andamalet ska lampliga
metoder anvandas vid upphandling och forfragningsunderlaget ska utformas sa att det ar
mojligt for alla foretag, saval stora som sma, att lamna anbud. Standardiserade
forfragningsunderlag och/eller elektroniskt Iamnade anbud kan anvindas dar sa ar mojligt.

Affarsetik

Affarsetik innefattar saval affarsmassighet och att inte ta ovidkommande hansyn, som ett i
ovrigt etiskt agerande och ger darfor ytterligare en vagledning i det gemensamma upptradandet.
e Leverantdrer och anbudsgivare ska kdnna trygghet nar det galler att kdnslig information
ej lamnas ut pa annat satt an vad som ar tillatet eller tvingande enligt géllande
lagstiftning eller avtal.
¢ Inga orimliga eller onddiga krav ska stallas som kan medféra att anbudsgivare eller
leverantor gynnas eller missgynnas. Samma krav ska stéllas pa saval egen som
upphandlad verksamhet.
e Fortroendevalda och anstéllda ska inte ha personliga intressen i leverantorsforetag (jav)
som kan paverka utgangen av en upphandling eller ett inkop.
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Upphandlingspolicy for Nybro kommun _

e Otillborliga gavor och tjanster fran befintliga och potentiella leverantorer ska undvikas.
Rese- och logikostnader vid besok hos eller vid resor tillsammans med leverantorer ska
alltid betalas av forvaltningen/bolaget.

e Leverantorer ska inte lovas nagot eller utnyttjas pa ett sddant satt som vi inte har
befogenheter eller laglig mojlighet att uppfylla.

e Genom ett agerande i enlighet med dessa fortydliganden framjar kommunen en god
affarsetik, vilket i sin tur gor férvaltningarna och bolagen till trovardiga aktorer pa bade
den offentliga och den privata marknaden.

Ink6ép och upphandlingar ska utforas med en for kommunen god och
langsiktig hallbar totalekonomi

Innebord

Kommunens arbete med inkdp och upphandling ska framja en langsiktigt hallbar
utveckling vilket innebar:
¢ ekologisk hallbarhet — att minska klimatpaverkan, skydda natur- och kulturtillgangar,
minska mangden och spridningen av skadliga amnen samt arbeta for ett energi- och
resurseffektivt samhalle
e social hallbarhet - att bygga ett langsiktigt stabilt och dynamiskt samhalle dar
grundlaggande manskliga behov uppfylls.
¢ ekonomisk hallbarhet — att ta ansvar for medborgarnas skattepengar utifran ett
totalekonomiskt perspektiv.

Forhallningssatt

Ekologisk hallbarhet

Alla inkdp och upphandlingar ska genomféras i enlighet med kommunens policy och gallande
riktlinjer. Kommunen ska fungera som en padrivande kraft i arbetet for ett hallbart samhélle. Vid
inkép och upphandling ska vi stélla krav pa och prioritera miljdanpassade varor, tjanster och
entreprenader. Vid upphandling av livsmedel ska minst motsvarande krav stallas pa livsmedel
som stalls pa svensk livsmedelsproduktion.

Social hallbarhet

Kommunen ska 6ka kraven pa social hdansyn och etiska krav i upphandling, vilket innebar krav
som mojliggor fortsatt arbete for ett socialt [angsiktigt hallbart samhalle. Hansyn ska tas till
ILO:s* kdrnkonventioner som behandlar féreningsfrihet, organisationsratt och erkdnnande av
ratten till kollektiva férhandlingar, avskaffande av alla former av tvangsarbete, avskaffande av
barnarbete samt avskaffande av diskriminering i arbetslivet.

Sociala hansyn i upphandlingar kan exempelvis vara anstallningsvillkor,
antidiskrimineringsklausuler, jamstalldhet, krav pa tillgdnglighet och anvdandbarhet fér personer
med funktionsnedsattning samt dven viss standard pa arbetsmiljon.

Vid tjanste- och entreprenadupphandlingar ska Nybro kommun stélla sddana krav att
entreprendren vid varje tidpunkt bedriver sin verksamhet sa att den inte innebar asidosattande
av lag eller anstallningsvillkor och 6vriga forutsattningar som galler inom respektive bransch.

(*FN:s fackorgan for sysselsattnings- och arbetslivsfragor)
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Upphandlingspolicy fér Nybro kommun

Vid inkdp och upphandlingar bor krav pa tillgdnglighet stéllas.

Kraven kan galla tillganglighet till varor och tjanster, till exempel kunskap hos den som anlitas
men det géller dven vid inkop av allt fran férbrukningsvaror till mébler och kontorsutrustning.

| syfte att fa fler medborgare ut i arbetslivet dr det av stor vikt att Nybro kommun beaktar
behovet av att tillhandahalla praktikplatser, rehabplatser, platser for feriearbete och liknande.
Vid eventuell verksamhetsévergang och vid konkurrensutsattning av kommunalt finansierad
verksamhet ar det 6nskvart att den nya utféraren staller platser av arbetsmarknadspolitisk
karaktar till forfogande.

Ekonomisk hallbarhet

Genom att ta hansyn till varans eller tjanstens hela livscykel skapar vi en langsiktigt hallbar
totalekonomi for kommunen och bidrar till ett resurseffektivt samhalle. Fokus ska ligga pa
kostnader hanforliga till produkten och inte endast pa priset.

Inkép och upphandlingar ska utforas i enlighet med gallande lagstiftning
och riktlinjer

Innebord

Alla inkép och upphandlingar ska genomféras enligt gillande lagstiftning om offentlig
upphandling och som vilar pa de grundlaggande EU-principerna om ickediskriminering,
likabehandling, transparens (6ppenhet och forutsebarhet), proportionalitet och dmsesidigt
erkdnnande.

Forhallningssatt

Alla som utfor inkdp och upphandlingar inom Nybro kommun ska ha god kdnnedom om gallande
lagstiftning och, i forekommande fall, kommunens 6vriga regler sasom riktlinjer och andra
tillampliga styrande dokument. Det aligger var och en att inhdmta ndédvandig kunskap hanforlig
till den produkt eller tjanst som ska upphandlas. Det &r krav pa delegation och utbildning for de
anstdllda som utses att gora inkdp och bestallningar. Utbildning samordnas av
Upphandlingsenheten.

Samverkan

Genom att samordna och samverka vid upphandlingar kan kommunen som helhet uppna basta
mojliga affarsvillkor samt aktivt paverka kvalitet, miljo och sociala/etiska hdnsyn. Samordningen
innebar dven att vi kan minimera de administrativa kostnaderna fér kommunens upphandlingar
och inkép. Vid upphandling har alla en skyldighet att delta i diskussioner om samordning daven
om det innebar jamkning av de egna behoven. Helhetens behov ska alltid vara det primara.
Samordnad upphandling ska genomféras inom de omraden dér det finns gemensamma
intressen. Samverkan ske med andra kommuner, myndigheter och organisationer dar sa ar
lampligt.
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Upphandlingspolicy for Nybro kommun

Avtalstrohet

Ramavtal ingas med en eller flera leverantorer i syfte att faststalla villkor fér avrop under en viss
given tidsperiod och medfor att kommunen ar rattsligt bunden att folja det som anges i
respektive avtal. Avtalstrohet mot tecknade ramavtal skapar forutsattningar for att uppna bra
affarsmassiga villkor samt innebar att kommunens trovardighet som kund 6kar och det skapar
ett 6kat intresse fran leverantorer att delta i upphandlingar. Vid inkdp och innan eventuell
upphandling sker ska alltid forekomsten av ramavtal kontrolleras. Finns ramavtal ska dessa
anvandas, i annat fall kan leverantéren hdvda avtalsbrott.

Avtalstroheten ska féljas upp regelbundet.

Direktupphandling

Denna policy omfattar aven direktupphandling. Innan direktupphandling sker ska forekomsten
av ramavtal alltid kontrolleras och i férekommande fall anvdandas. Da ramavtal saknas far
direktupphandling, inom kommunen och till kommunen knutna upphandlande myndighet,
endast anvandas i enlighet med géllande regelverk. Den direktupphandlande organisationen ska
alltid forvissa sig om att ett angivet pris ar rimligt, till exempel genom en prisjamférelse.
Dokumentation av direktupphandlingen ska upprattas. Ett sk direktupphandlingsprotokoll ska
upprattas. Mall for detta tillhandahalls av Upphandlingsenheten.

| enlighet med géllande lagstiftning gar gransen for direktupphandling vid ett

kontraktsvarde om 15 procent av troskelvardet och berdknas for hela den upphandlande
myndigheten. Hela Nybro kommun ar en upphandlande myndighet och respektive bolag ar en
upphandlande myndighet. Ett anskaffningsbehov far inte delas upp i mindre delar i syfte att
komma under gransen for direktupphandling.
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Upphandlingspolicy for Nybro kommun

Ansvar

Kommunstyrelsen/kommunstyrelsekontoret

Har det Overgripande strategiska ansvaret for
inkdpsprocessen.

Kommunstyrelsekontoret ska tillse att
kommunstyrelsen kan fullgéra sin uppsikt 6ver
kommunens upphandlingsarbete och att det
finns overgripande mal for verksamhetens
inriktning.
Kommunstyrelsen/kommunstyrelsekontoret
ansvarar for att upphandlingar genomfors
inom kommunstyrelsens ansvarsomrade,
vilket innebar att kommunstyrelsekontoret
godkanner dessa avtal. | forekommande fall
maste dialog med bolagen ske forst.
Kommunstyrelsekontoret ansvarar for att riktlinjer tas fram.

Namnder/styrelser och forvaltningar

Ansvarar for att upphandlingar genomfors inom sitt ansvarsomrade.

Samtliga namnder/styrelser ska tillse att inkdps- och upphandlingsverksamheten bedrivs
andamalsenligt och att den gemensamma nyttan for helheten &ar 6verordnad.
Forvaltningarna bidrar med verksamhetskompetens i upphandlingsarbetet.

Ansvarar for att stalla hallbarhetskrav pa varor, tjanster och entreprenader.

Upphandlingsenheten

Samordnar, utvecklar och standardiserar kommunens gemensamma
upphandlingsprocess.

Leder och genomfér kommunens alla upphandlingar som 6vergar troskelvardet for
direktupphandling.

Haller sig uppdaterad pa och anvander moderna verktyg, metoder, tekniker och
modeller for inkop i syfte att tillgodose kommunens inriktning.

Genomfor upphandlingar pa uppdrag av styrelser och namnder och i ndra samverkan
med berdrda forvaltningar.

Svara for uppfoljning och rapportering av kommunens upphandlingsverksamhet.
Leder och samordnar utbildning fér bestallare/avropare.

Verkar fér samordning av och samverkan i upphandlingar.

Ansvarar for att stalla hallbarhetskrav pa leverantorerna.

Ansvarar for att halla leverantérerna informerade om fragor gallande
upphandlingsomradet.

Bolagen

Ansvarar for upphandlingar inom sina unika verksamhetsomraden. | de fall behoven
sammanfaller med kommunens ska upphandlingsarbetet samordnas.
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Upphandlingspolicy fér Nybro kommun

Referensradet fér upphandling

e Radgivande forum dar principiella och strategiska fragor gallande utveckling och
samordning av upphandling kan initieras eller férankras.

¢ Arbetet leds av Upphandlingssamordnaren.

e Foljer upp Handlingsplanens mal och beslutade aktiviteter.

e Radets ledamoter utses fran forvaltningar och kommunala bolag. Hela den kommunala
verksamheten ska tackas.

Referensrad for avropare

e Bestar av representanter av personal fran forvaltningarna som brukar upphandlade
tjanster.

e Aterkopplar till Upphandlingsenheten kvalitetsbrister i upphandlade tjanster.

e Deltar i metodutvecklingen till att forbattra produkt-/tjansteutbudet genom att I6pande
ge forslag till Upphandlingsenheten pa nya tjanster och satt att effektivisera
verksamheten.

e Foreslar eventuellt nya leverantorer.

Certifiering av avropare/bestillare

Krav pa delegation och utbildning infors for de anstallda som utses att gora inkdp och
bestéllningar.

Personal som avropar eller bestéller varor i sin tjanst inom Nybro kommun eller dess bolag ska
erhallit utbildning. Det ska dven framga av delegationsordningen att personerna ar
bemyndigade att bestalla eller avropa varor eller tjanster.

Ovriga styrdokument

Varje ar tas en handlingsplan fram fér Nybro kommun och som anger mal, fokusomraden och
aktiviteter for ett eller flera ar. Handlingsplanen tas fram av Upphandlingsenheten och beslutas
av Kommunstyrelsen. Information om upphandlingsverksamheten i form av rapportering av
gallande handlingsplan sker arligen i Kommunstyrelsen i samband med att beslut om ny
handlingsplan tas.

Policyn kan kompletteras med riktlinjer med mer detaljerad information och i férekommande
fall hanvisning till andra myndigheter och organisationer for att ytterligare underlatta i arbetet
med inkép och upphandling inom specifika omraden och dar sa dr nédvandigt.

Riktlinjer avseende upphandling ska beslutas av kommunstyrelsen, om den ska galla for hela
kommunen eller av ndamnden om det ska galla for en forvaltning.

Kommunchefen ar ansvarig for att processansvarig utses avseende upphandling och uppféljning
och att dessa rutiner halls uppdaterade. Kommunchefen kan utfarda eller komplettera
instruktioner inom policyram.
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Upphandlingspolicy for Nybro kommun

Bilagor

Senaste aktuella varianter finns pa intranéatet.

Bilaga 1 — Processbild - Upphandlingsprocessen

Bilaga 2 — Processbild - Direktupphandling

Bilaga 3 — Processbild - Uppfoljning

Bilaga 4 — Processbild — Avrop (kommer senare under varen 2013)
Bilaga 5 — Mall for direktupphandlingsprotokoll

Bilaga 6 — Bestéllning av upphandlingsuppdrag fran Upphandlingsenheten

LIl NYBRO KOMMUN 2013-01-15




Direktupphandling
Under 284 000 kr for varor,

tjanster och entreprenader
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Direktupphandling

Direktupphandlingsprocessen

Bilaga 2

Utvéardera
Begér anbud anbud och
av minst 2 st [ 4 valj

leverantdr

Skriv
upphandlings
protokoll

Gor
leverantors-
kontroll

Inkops-
vardet
over
15000kr

Kontrollera
belopp i
leverantorsdata
basen

Gorinkop
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Upphandlingspolicy for Nybro kommun

Bilaga 3

Uppfoljningsprocessen

Genomforda

inkop

EC, Ekonom EC

Analysera
utfallet
(manadsvis)

Vid behov
initiera atgarder

Fakta

Uppfdljningen kommer att
ske via Agresso dar
avtalstrohet mats.

Denna matning fors over
till Stratsys dar respektive
enhet kan folja aktuella
index i realtid

Process
Uppfoljning

EC Atg.ansv

Ge feedback fill Genomfor
medarbetare atgdrder

Rapportera till
FC

Upph. enh

Avropare

Synpunkter fran
anvandare

Refgrp/rad avrop

Upph enhet

Folj upp Vid behov kriv
anvandning av atgarder av lev
avtalet )

Uppfoljnings-mote

v
- Maluppfyllelse
- Koll pa laget

Rapport till
kommunledn

Upph
en :..mQ VC

Teckna forlangt Forlangt
avtal ramavtal

per avtalsomrade

Upphandla nytt avtal
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