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Anvisningar till upphandlings-
och inkopspolicyn inom Aneby
kommun



Allmanna tillampningar och anvisningar

Kommunstyrelsens ansvar vad giller upphandlings- och ink&psverksamhet
delegeras till och utévas av forvaltningsorganisationen. Det dr kommunchefens
ansvar att tillse att lagen om offentlig upphandling f6ljs samt att verka for att
verksamheterna tillimpar kommunens inképspolicy. For att underlitta detta
arbete finns nedanstiende anvisningar som mer i detalj beskriver inneborden

upphandlings- och inképspolicyn.

Organisation

En inképssamordnare skall finnas inom ekonomienhetens organisation.
Ink&pssamordnaren ansvarar f6r samordning samt administration av
kommungemensamma inképsfrigor, vilket omfattar:

*  Medverka i upphandling i enlighet med LOU och vad som anges i
denna upphandlings- och inképspolicy

®  Verka f6r samordning och effektivisering av upphandlings- och
ink&psarbetet i kommunen

*  Svara f6r kontinuerlig kunskaps- och erfarenhetséverforing av
upphandlingsfrigor till den 6vriga organisationen

®  Utarbeta forslag till anvisningar och riktlinjer utifran gillande
lagstiftning och faststilld policy

" Verka f6r samordning av upphandling och medvetka i samordnade
upphandlingar med andra kommuner, kommunala bolag m.fl. nir detta
sd bedoms limpligt.

Ink&pssamordnaren skall ocksd vara birare av denna upphandlings- och
inképspolicy och foresla forindringar i policyn i syfte att utveckla kommunens
upphandlings och ink&psverksambhet.

Inképsrad

Ink&pssamordnaren tillsammans med representanter fran kommunens
avdelningar bildar ett ink6psrad. Inképsradets uppgift dr att samla upp
synpunkter och 6nskemal frin avdelningar och enheter, att inom resp. omrade
bevaka utveckling pd marknaden och féresld férindringar. Representanterna
fran avdelningarna dr ocksd kontaktpersoner och ansvarar for
informationsutbytet med 6vriga inom avdelningarna och
inkopssamordnaren/inkOpsradet i frigor om upphandling och inkop.



Beslut

Anskaffnings-| verkstillighetsbesiut

Beslut om att anskaffa f6r verksamheten behévliga varor och tjdnster. Ett
beslut om anskaffning av en vara eller tjinst ska sirskiljas fran ett beslut om
ink6p. Anskaffningsbeslut ses som ren verkstillighet om:

* det fattas inom verksamhetsplaner och ekonomiska ramar upp till ett
halvt (0,5) basbelopp.

*  det innebdr avrop mot triffade ram- och rabattavtal

Upphandlings/ Inkipsbesint

Detta it beslut om val av leverantor/entreprendr och villkor i den aktuella
uppgorelsen. Upphandlings/Inkopsbeslutet dr ett utdtriktat beslut mot
marknaden. Upphandlings-/inképsbeslut fattas av den som ir utsedd till
ink&psansvarig. Att vara verksamhetsansvarig dr inte liktydigt med att vara
upphandlings-/ink6psansvatig. Den som it ansvarig for en verksamhet har ritt
att besluta om att en vara eller tjdnst kan anskaffas, men ingen sjilvklar ritt
genomféra inkSpsbeslutet. Ett sidant beslut dr beroende av varans eller
tjanstens virde.

Investeringbesint

En anskaffning som beaktas som en investering ( éver 1 bb och livslingd mer
dn 3 4r) dr ett separat beslut taget av kommunfullmiktige inf6r varje budgetir.
En investering belastar inte driftbudgeten utan investeringsbudgeten. En
anskaffning som betraktas som en investering maste dirfor vara vilplanerat!
Kommunfullmiktige beslutar infér varje budgetdr om en beloppstam utifrin
kommunstyrelsens forslag pa vilka investeringar som ska goras.

Finansieringsbesint

Detta ir beslut om hur anskaffningen av varor och tjinster skall finansieras.
Huvudregel ir att all anskaffning av varor och tjinster ska ske med egna medel.
Detta innebir att kop av varor skall géras framfér alla former av
hyra/leasing/avbetalningskop, oavsett virde. Andledningen ir att sidana
finansieringsformer i normalfallet 4r dyrare dn ett direkt kép. Undantaget ar
fordon och kommunens maskinpark f6r kopiering och utskrift som kan fa
leasas. Andledningen ir att halva momsen pa leasingavgiften f6r fordon dr



avdragsgill, vilket den inte 4r vid kontantkGp, samt att maskinparken f6r
kopiering och utskrift utgdr stora virden och att leasing kan medféra
gynnsammate service och dterkopsvilkor dn kop. Beslut om att hyra/leasa
fordon skall prévas 1 den normala investeringsprocessen. Leasing av fordon och
utskrift- och kopieringsutrustning far géras inom ramen for av kommunens
tecknade ramavtal, med savil leverantSrer som finansbolag. Beslut om att
eventuellt finansiera annat k6p av utrustning dn de tvd ovan nimnda
undantagen via hyra/leasing tas av inkGpssamordnaren.

Avrop
Avrop ir ett fortldpande anskaffningsbeslut gentemot ramavtal. Inképsbeslutet

ar redan fattat. Ett avrop dr ddrfor alltid en ren verkstillichetsatgird om det
sker inom ramar och planer.

Attest

Attest 4t en kontrollitgird som inte skall f6rvixlas med en beslutsfunktion.
Attesten ar ett led i den interna kontrollen.

Praktisk hantering
Ramavtal

Om det foreligger behov av ett flertal upphandlingar av samma slag under ett
och samma ar skall inképssamordnaren initiera upphandling och teckna avtal.
Begreppet ramavtal enligt LOU:s mening innefattar samtliga avtal for avrop
oavsett om kommunen férbundit sig att kdpa viss volym eller inte.

Avtalstrobet

Kommunledningen kriver en absolut lojalitet mot tecknade avtal fran samtliga
anstillda. Det dr viktigt att de enheter som avropar kidnner sig néjda med
affiren. Detta mojliggdrs genom att upphandlingar genomfors 1 samverkan
med brukande enheter som definiera behovet.

Leverantirskray
Aneby kommun ska bara anlita leverantérer som édr kompetenta och har

formaga att fullfélja sina ataganden. Inga kop ska goras fran leverantérer som
har skatte- eller socialférsikringsskulder, gjort sig skyldiga till allvarliga fel i sin



ytkesutovning eller démts £6r sidant brott. Den som genomfor ett ink&p ar

skyldig att kontrollera att leverantéren uppfyller dessa skyldighetet.

Aneby kommuns kommersiella villkor

Betalningsvillkor:

Administrativa avgifter:

Drojsmalsrintor:

Fakturor:

Fakturor betalas 30 dagar efter det att vi mottagit
fakturan (ankomstdatum) och godkint
varan/prestationen.

Vi accepterar ¢j att order-, expeditions-,
faktureringsavgifter eller andra liknande avgifter
pafoérs oss. De kommer att franrdknas fore
utbetalningen.

Kommunens grundldggande princip ar att betala
fakturor i ritt tid. Utéver dréjsmalsrinta enligt
rintelagen utgir inget skadestand eller annan
ersittning med anledning av férsenad betalning.

Fakturamottagningen och fakturakontrollen inom
kommunen 4r centraliserad. Ritt adress ar:

Aneby kommun
Box 53
578 22 Aneby

Det ir ett krav att referens i form av bestillare
klart framgar pa fakturan. Vidare ér det ett
minimikrav (mervirdeskattelagen) att fakturan
innehéller féljande uppgifter:

- Fakturadatum

- Fakturanummer

- Sdljarens org.nr. och registeringsnummer fér
mervirdesskatt

- Siljarens namn och adress

- Leverans eller slutforandedatum

- Beskattningsunderlaget pa vilket moms
berdknas. Det ska anges per skattesats och
skattesatsen skall framgé



- Momsbeloppet, det behéver inte anges per
skattesats utan det ridcker med det totala beloppet

Miljohdnsyn

Kommunen ska ta miljéhdnsyn vid upphandling av varor och tjinster.
Produkter som innehéller férbjudna dmnen likvil som produkter med starka
milj6- och hilsoskadliga effekter ska inte kpas in. Vid utvirdering av anbud
ska produkter, som kan bedémas vara minst skadliga f6r miljén och manniskor
i forsta hand viljas. Andra aspekter far vigas in i upphandlingen sdsom
funktion, kvalitet, pris mm.

EKU-delegationens verktyg f6r miljéanpassad upphandling bér anvindas som
hjilpmedel vid all upphandling.

Lager/ forddshallning

Skall bara utnyttjas om det motiveras av driftsdkerhetsskal eller av ekonomiska

skal.
Sdljbesik

Oanmiilda siljbesok skall alltid avvisas och far inte leda till ndgot kép. I Ovrigt
skall séljare dir avtal saknas i sa hég grad som méjligt hinvisas till kommunens
ink&pssamordnare.

Lagen och dess tillampning i Aneby kommun

For Upphandlings- och inképsverksamheten i Aneby kommun giller sedan
1994-01-01 lagen om offentlig upphandling (SES 1992:1528). Lagen ir
indispositiv, d v s tvingande, i férhéllande till verksamheten. Av lagen framgir
att upphandlingen skall ske pé ett affarsmissigt sitt och att den skall géras med
utnyttjande av bide nationell och internationell konkurrens. Konkutrerande
leverantorer skall behandlas lika och utan ovidkommande hinsyn. Klara regler
finns nir det giller upphandling av varor, byggnadsverksamhet, inom
forsotjningsomradena (vatten/avlopp, energi, teletrafik och transporter) samt
tjanster. En viktig regel dr att vid vissa belopp som 6verstiger de s k



troskelvirdena skall upphandling ske med annonsering i TED (Tenders
Electronic Daily). Vid sidana upphandlingar skall normalt hela kommunen
betraktas som en enhet.

Affdrsmdssighet, konkurrens och objektivitet

Lagens andemening ir att all upphandling skall ske med hinsyn till konkurrens,
objektivitet samt affarsmissighet, 1 kap 4 §, (portalparagraf).

For Aneby kommun giller att all upphandling ska ske med utnyttjande av
konkurrens, dir vi hela tiden skall se till att vi behandlar konkurrerande
leverantdrer lika och utan ovidkommande hinsyn (objektivt). Alla som
foretrider kommunen skall upptrida pa ett affirsetiskt korrekt och
fortroendeskapande sitt, vara vil fortrogna med de regler och riktlinjer som
finns, den centrala inképssamordnarens funktion och vara kunnig om och
trogen med befintliga avtal.

All upphandling av varor och tjanster, utan nedanstiende undantag, ska//
handliggas av inkOpssamordnaren i samrdd/samverkan med berérda enheter. 1
vissa fall (se nedan) kan brukande enhet handligga upphandlingen. Denna skall
dé understillas ink&pssamordnaren fér genomgang innan den sinds ut till
anbudsgivarna. Brukande enhet skall — med utgangspunkt fran sina behov — vid
upphandlingarna ansvara for att ta fram behov och kravspecifikationerna, som
skall ligga till grund for forfragningsunderlaget. Det dr av stor vikt att samtliga
adekvata krav stills vid upphandlingstillfillet och klart framgar av
torfragningsunderlaget. Nar forfragningsunderilaget sints ut far inte nya krav stillas.
Det ir viktigt att inte stilla f6r hoga krav pa de produkter eller tjanster som
upphandlas. Det giller alltsa att hela tiden férsoka triffa ritt niva vid
bedémningen av de krav man stiller. Behovsanalys och utformandet av
kravspecifikationerna dr dirfor viktiga skeden i upphandlingsprocessen. Detta
innebir att planering och god framférhéllning skall vara regel f6r alla som har
ett ansvar for anskaffning av varor och tjinster. Att anvinda kommunens
resurser vad avser kompetens, dndamalsenliga rutiner och hjilpmedel ar
ytterligare sitt att skapa effektivitet och affdrsmissighet i
upphandlingsprocessen.

Urvalskriterier vid val av leverantor

I forfragningsunderlaget skall urvalskriterier vid val av leverantSrer anges. De
huvudkriterier pa vilka antagande av anbud skall grundas 4r antingen



1. Det ekonomiskt mest férdelaktiga med hinsyn till samtliga
omstindigheter sdsom pris, leveranstid, driftskostnader, kvalitet,
estetiska, funktionella och tekniska egenskaper, service, tekniskt stdd,
miljépaverkan mm. Dessa urvalskriterier skall, om méjligt, rangordnas.

2. Det ldgsta anbudspriset.

Generellt 4r det forstndimnda huvudkriteriet att foredraga eftersom friga da ir
om totalbedémning. Urvalskriterierna tas fram av brukande enheter i samrad
med inképssamordnaren. Det dr den brukande enheten, som har behovet och
som ocksa vet vad de behover.

Troskelvérden

Olika regler giller beroende pid om en upphandlings virde &verstiger eller ligger
under vissa s.k. troskelvirden. Alla upphandlingar av samma vara eller tjinst
inom kommunen skall virdemassigt riknas samman f6r berdkning av eventuellt
tréskelvirde och upphandlingsform. I enlighet med férordningen (2000:63) om
troskelvirden vid offentlig upphandling, giller fran och med den 1 januari 2006
foljande troskelvirden:

Varor och tjinster 1826 000 kr
Vatten/energi/transport 3 653 000 kr
Byggentreprenader 45 670 000 kr

Upphandling éver troskelvdrdena (1-5 kap LOU)

Oppen upphandling Skriftliga forfragningsunderlag och skriftliga
anbud. Alla intressenter har méjlighet att delta.
Férhandling med anbudsgivare ej méjlig.
Upphandlingem annonseras i TED (Tenders
Electronic Daily) i Luxemburg.

Selektiv upphandling Tvastegsforfarande dir leverantérer fir ansoka
om att limna anbud. Efter anbudsansdkan
inbjuds vissa leverantdrer att limna anbud. Ej
mé&jlighet att férhandla. Upphandlingem
annonseras 1 TED (Tenders Electronic Daily) i
Luxemburg,.



Upphandling 6ver tréskelvirdena skall alltid, nér det giller varor och tjinster,

handlidggas av inkopssamordnaren i samrdd med brukande enheter. P4 grund av
den linga handliggningstiden — ungerfir 6-8 manader — dr det av storsta vikt att

dessa upphandlingar planeras och pabdrjas i god tid.

Upphandling under tréskelvirdena (6 kap LOU)

Enligt LOU finns tre upphandlingsformer f6r upphandling under tréskelvardet
(for varor och tjanster under 1 826 000 kr). Kraven pé affirsmissighet,

konkurrens och objektivitet giller dven f6r upphandlingar under troskelvirdet.

Forenklad upphandling

Utrvalsupphandling

Direktupphandling

Tillimpas i normalfallet varvid anbud skall
infordras genom annons i en elektronisk databas
som ar allmint tillginglig eller genom att
annonsera pd annat sitt t ex rikstickande
dagstidningar och branschtidningar som leder till
effektiv konkurrens. Skriftligt
forfragningsunderlag skall upprittas; skriftliga
anbud; gors 1 samrad med ink&pssamordnaren

Innebar att alla leverantorer har ritt att ansoka
om att limna anbud och att Aneby kommun
som upphandlande enhet sedan bjuder in vissa
av de s6kande till anbudsgivning. Anbud skall
infodras genom annons i en elektronisk databas
som ar allmint tillginglig eller genom att
annonsera pd annat sitt t ex rikstickande
dagstidningar och branschtidningar. Skriftligt
forfragningsunderlag skall upprittas; skriftliga
anbud; gbrs i samrid med ink6pssamordnaren

Far anvindas undantagsvis om
upphandlingsvirdet ér lagt (se nedan f6r def.)
eller om det finns synnerliga skil sisom stor
bradska pga. oférutsedda omstindigheter, som ¢j
beror pa den upphandlande enheten, sisom
maskinhaveri, stéld etc. Affarsmissighet,
konkurrens och objektivitet giller dven denna
upphandlingsform.



Enligt lagen far den upphandlande enheten f6r egen del faststilla den exakta
beloppsgrinsen f6r vad som anses som lagt virde och ddrmed grinsen fér nir
direktupphandling fir ske. For Aneby kommun giller foljande
beloppsgrinser

Direktupphandling av varor och tjinster <5 basbelopp (201 500 kr 2007)

Vid sirskilda skil <7 basbelopp (282 100 kr 2007)

Riktlinjer for forenklad upphandling och urvalsupphandling

Dessa upphandlingsformer genomférs normal vid upphandlingsvirde Gver
beloppsgrinsen for ligt virde (direktupphandling) och upp till de olika
troskelvirdena som anges i LOU. I vissa fall kan dven en upphandling
overstigande troskelvirdet handlidggas som férenklad upphandling, nimligen s
k B-tjanster. Dessa tjanster omfattar sidana omriaden som skulle var 1 princip
omojliga att upphandla frin ett annat land. Det kan t ex gilla utbildningen och
sjukvard. Aven upphandling som beloppsmissigt kan genomféras som
direktupphandling kan i vissa fall vara limpligt att handldgga som en férenklad
upphandling, t ex for att fd stérre spridning av anbudsinbjudan.

I likhet med upphandling 6ver troskelvirdet skall alltid férenklad eller
urvalsupphandling genomféras i samverkan med inkdpssamordnaren.
Forfarandet Gverensstimmer i stort med reglerna for 6ppen/selektiv
upphandling, bortsett frin att annonsering i TED ej fir ske. Férhandling far ske
med anbudsgivarna utan sérskilt férfarande. Beslut skall skriftligt motiveras.
Bilaga 1, Handldggningsrutin vid férenklad upphandling, beskriver vidare vilka
krav och handlingar som skall uppfyllas och upprittas.

Anvisningar for direktupphandling

Foljande riktlinjer skall f6ljas vid direktupphandling for att sikerstilla att
huvudregeln om affdrsmissighet, konkurrens och objektivitet dven foljs vid

dessa upphandlingar:

*  Direktupphandling fir anvindas vid upphandlingar upp till ett virde av
5 basbelopp

* Direktupphandling skall géras med utnyttjande av de
konkurrensméjligheter som finns och dven i 6vrigt genomféras



affirsmassigt. Anbudsgivare och anbud skall behandlas lika och utan
ovidkommande hinsyn.

0 — 0,5 basbelopp Anskaffning av varor, om ramavtal inte tecknats
och ink&pet inte dr av dterkommande karaktir,

kan ske direkt.

0,5 — 1,0 basbelopp Skriftliga anbud skall inhdmtas och skriftlig
bestallning skall anvindas

1,0 — 5,0 basbelopp Handldggning i samrid med inképssamordnaren.
Skriftligt anbud fran minst tre anbudsgivare bor
inférskaffas. Anbud 6ppnas vid en forrittning
dir minst tvd (2) personer deltar. Anbud skall
foéras upp i en forteckning (Sppningsprotokoll)
och skall skriftligt bestrykas av dem som deltar i
torrttningen. Skriftlig redovisning
(beslutsprotokoll) av motiv f6r val av leverantor.
Skriftlig bestillning skall anvindas.

*  Upphandlingen skall dokumenteras, se bilaga 1 fér
dokumentationsmallat.

Dessa beloppsgrinser giller som huvudregel. Synnetliga skil kan dock medféra
ett annat forfarande. Dessa skil skall alltid dokumenteras f6r att kunna
kontrolleras i efterhand.

Direktupphandling fir inte gbras nir kommunen redan genomfért en
upphandling och tecknat bindande ramavtal for aktuell vara/tjinst.



