ESLOVS
KOMMUN

RIKTLINJER FOR INKOP

OCH UPPHANDLING

Dokumentet &r antaget av kommunstyrelsen den 2020-09-01 att galla frdn och med 2020-10-15. Det
riktar sig till samtliga ndmnder och kommunstyrelsen. Ses 6ver for revidering senast 2023-12-31.

Kontaktperson: Kommunledningskontoret, Inkdps- och upphandlingsenheten. 1(24)



Innehall

1 Strategi och styrning 4
1.1  Omfattning
1.2 Grundlaggande principer och tillamplig lagstiftning
1.3 Strategisk anskaffning
1.4 Hallbar anskaffning

(62 IS 2 BN & BN S A

1.5 Séker upphandling

2 Inkdps- och upphandlingsorganisationen i Esléovs kommun
6

2.1 Decentraliserad inkdps- och bestallarfunktion
2.2 Samordnad upphandlingsfunktion
2.3 Funktioner och roller

2.3.1 Inkdps- och upphandlingsenheten

2.3.2 Inkdpsansvarig

2.3.4 Inkdpsgrupp

2.3.5 Bestallare

2.3.6 Direktupphandlare

2.3.7 Upphandlare

2.3.8 Referenspersoner/referensgrupp

© 00 00 N N N oo oo o o

3 Anskaffning i Eslévs kommun 9
3.1  Anskaffning fran kommunens befintliga avtal 10
3.1.1. Bestallningar och inkdp 10
3.1.2 Anskaffning fran ramavtal med flera leverantorer 10
3.2 Anskaffning nér avtal saknas 11

2(24)



3.2.1 Direktupphandling 11

3.2.2 Upphandling Overstigande direktupphandlingsgrénsen 12

3.3  Kommunévergripande, samordnad eller verksamhetsspecifik
anskaffning 13
3.3.1 Kommundvergripande upphandling 13
3.3.2 Samordnad upphandling 14
3.3.3 Verksamhetsspecifik upphandling 15
3.4 Upphandlings- och genomférandeplan 15
4 Avtal som tecknas i samband med anskaffning 17
4.1 Avtalsagare, avtalsansvar och avtalets kontaktperson 17
4.2 Plan for avtalsforvaltning 18
4.3 Avtalsdatabas 18
4.4 Bestallningsportal 18
5 Utbildningar 18
6 Delegeringsordning 19

7 Diarieforing och informations-/ dokumenthanteringsplan 19

Bilaga 1 Strategisk hallbar anskaffning i Eslévs kommun

1 Inledning 20
2 Fokusomraden 20
2.1 Ekonomisk hallbarhet 20
2.2 Miljomassig hallbarhet 21
2.3 Social hallbarhet 22
3 Upphandlingsmyndighetens kriteriebibliotek och Eslovs kommuns
upphandlingsmallar 23
4 Kontakt 23

3(24)



1 Strategi och styrning

1.1 Omfattning

Dessa riktlinjer géller vid all anskaffning® i Eslévs kommun. Riktlinjerna
preciserar Eslovs kommuns policy for inkdp och upphandling och reglerar
ansvar och roller for kommunens inkops- och upphandlingsorganisation.
Vidare syftar riktlinjerna till att uppratthalla naringslivets fortroende for
Eslovs kommun som en professionell affarspartner. Inkdps- och
upphandlingsenheten pa kommunledningskontoret ansvarar for att
arbetsprocesser och rutiner kopplade till dessa riktlinjer dokumenteras och
uppdateras I6pande.

1.2 Grundlaggande principer och tillamplig lagstiftning

All offentlig upphandling, inklusive direktupphandlingar, ska utga fran de
fem grundl&ggande principerna: likabehandling, icke-diskriminering,
Oppenhet, 6msesidigt erkdnnande och proportionalitet. Syftet med
principerna &r att framja ett kostnadseffektivt anvandande av skattemedel
och att undanrdja ageranden som begrénsar konkurrens. Genom de
grundlaggande principerna sékerstélls den fria rorligheten och méjligheten
att underlatta for foretag att gora affarer med offentlig sektor. Leverantdrer
till Eslovs kommun ska pa sa sétt kunna lita pa att den anbudsgivare som
offererar de efterfragade varorna, tjansterna eller entreprenaderna till de
mest formanliga villkoren utifran forfragan, vinner upphandlingen.
Medarbetare och kommuninvanare i Eslév kan darmed lita pa att inkdpen
som foljer av upphandlingskontrakten &r kvalitetssakrade och garanterar de
mest fordelaktiga forutsattningarna sett ur ett helhetsperspektiv.

Tillamplig lagstiftning aterfinns huvudsakligen i: Lagen (2016:1145) om
offentlig upphandling (LOU), Lagen (2016:1146) om upphandling inom
omradena vatten, energi, transporter och posttjanster (LUF), Lagen
(2016:1147) om upphandling av koncessioner (LUK), samt Lagen
(2011:1029) om upphandling pa forsvars- och sakerhetsomradet (LUFS).

1 Med anskaffning menas alla inkdp och upphandlingar oavsett form.
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1.3 Strategisk anskaffning

Inkdp och upphandlingar som genomfors av Eslovs kommun ska utéver vad
som ségs i avsnitt 1.2, préglas av resurseffektivitet, affarsmassighet,
innovation, konkurrensframjande atgarder samt ett sakerhetsmassigt,
miljomassigt, socialt och arbetsrattsligt ansvarstagande. Likasa ska
kommunens styrande dokument beaktas infor, och korrespondera med, de
ink6p och upphandlingar som genomfoérs i kommunen. En vél genomtéankt
anskaffningsprocess har stor paverkan bade inom organisationen men dven
gentemot befintliga och potentiella leverantorer pa marknaden och utgor
darmed ett strategiskt viktigt verktyg for att na beslutade mal.

1.4 Hallbar anskaffning

Eslovs kommun ska tillgodose sitt inkdps- och upphandlingsbehov pa ett
satt som sakerstaller den goda affaren utifran ett hallbarhetsperspektiv,
vilket innefattar den ekonomiska, sociala, arbetsrattsliga och miljomassiga
hallbarheten. Inkops- och upphandlingsenheten har som hjélp i detta arbete
tagit fram en strategi for hallbar anskaffning, se bilaga 1.

1.5 Séker upphandling

Ett anskaffningsbehov kan komma att omfattas av sérskilda krav i
lagstiftningen utifran exempelvis behovet av skydd for personuppgifter,
informationssékerhet och sakerhetsskydd fér information som ror Sveriges
sékerhet. Denna typ av anskaffningsbehov ska identifieras i en
sékerhetsskyddsanalys. Sékerhetsskyddsanalysen ska bland annat utreda vad
som ska skyddas, mot vad skyddet ska gélla samt hur skyddet ska se ut. Det
ar kommunens sékerhetsansvariga som ansvarar for att genomfora
sékerhetsskyddsanalyser. Det ar viktigt att ett ndra samarbete upprattas i god
tid mellan kommunens sékerhetsansvariga, inkdps- och
upphandlingsenheten samt den eller de verksamheter som har behov av den
specifika anskaffningen da tidsatgangen for sakerhetsskyddsarbete forlanger
upphandlingsarbetet. For information géllande sdker upphandling h&nvisas
till Sakerhetspolisens vagledning? inom omradet.

https://www.sdkerhetspolisen.se/download/18.7acd465e16b4e0e54c671/1560847344410/
Vagledning-Sakerhetsskyddad-upphandling.pdf
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2 Inkdps- och upphandlingsorganisationen i
Eslovs kommun

2.1 Decentraliserad inkdps- och bestallarfunktion

Eslévs kommun har en decentraliserad inkdps- och bestallarfunktion. Det
betyder att inkop och bestallningar fran befintliga avtal gérs av medarbetare
i respektive forvaltning och i enlighet med kommunens styrdokument och
de for omradet tillampliga avtalsvillkoren.

2.2 Samordnad upphandlingsfunktion

Eslévs kommun har en samordnad upphandlingsfunktion vad avser varor
och tjanster. Det betyder att samtliga annonseringspliktiga® varu- och
tjansteupphandlingar genomfors av inkdps- och upphandlingsenheten pa
kommunledningskontoret, med stdd av referenspersoner utsedda av de i
upphandlingen deltagande forvaltningarna.

Fran den samordnade upphandlingsfunktionen undantas de upphandlingar
som rér kommunens planarbete, projektering samt genomférande av bygg-
och driftentreprenader. Dessa upphandlingar upphandlas i huvudsak enligt
AMA* och Aff° och genomfors av den forvaltning som har
upphandlingsbehovet.

2.3 Funktioner och roller

| detta avsnitt ges en oversiktlig bild av de roller och funktioner som bidrar
och deltar i det praktiska arbete som formar kommunens inkops- och
upphandlingsorganisation. Rollerna/funktionerna har olika ansvarsomraden
och flera roller/funktioner kan innehas samtidigt.

2.3.1 Inkdps- och upphandlingsenheten
Kommunledningskontorets inkdps- och upphandlingsenhet har det
kommunovergripande ansvaret for kommunens upphandlingar av varor och
tjanster samt att uppratta processer for de inkép som sker via de

3 Annonseringspliktiga upphandlingar &r upphandlingar 6ver direktupphandlingsgransen.
4 Inom regelverket for AMA upphandlas byggentreprenader och tekniska konsulter
(exempelvis projekterande konsulter, projektledningskonsulter, byggledare).

5 Inom regelverket for Aff upphandlas exempelvis fastighetsforvaltning, fastighetsteknik,
utemiljo (gronyteskotsel, snérdjning med mera), stddning, verksamhetsservice, kundtjéanst,
mat och dryck, livsmedel samt maltidsentreprenader.
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upphandlade avtalen. Inkdps- och upphandlingsenheten ansvarar for att ta
fram styrdokument och besluta om rutiner inom omradet. Inkops- och
upphandlingsenheten ansvarar aven for kompetensutveckling inom inképs-
och upphandlingsomradet. Likasa ansvarar enheten for I6pande uppféljning
och rapportering av kommunens inkdps- och upphandlingsarbete.

2.3.2 Inkdpsansvarig
Varje forvaltning ska ha en av forvaltningschefen utsedd inképsansvarig.

Ink6psansvarig ansvarar for att upphandlingsbehovet bereds och beslutas i
namnd. Namndens beslutade upphandlingsplan kommuniceras darefter till
inkops- och upphandlingsenheten for vidare handlaggning®.

Inkopsansvarig ansvarar for att information och material fran inkps- och
upphandlingsenheten nar ut i forvaltningens samtliga verksamheter sa att
kommunens medarbetare kan uppréatthélla ett arbetssatt som
Overensstdammer med kommunens styrdokument, rutiner och avtal.

Vidare ska inkopsansvarig till inkdps- och upphandlingsenheten meddela
referens- och kontaktpersoner, tillhandahalla statistik och 6vriga uppgifter i
inkdps- och upphandlingsrelaterade arenden. Inkdpsansvarig ar dven
forvaltningens kontaktperson i fragor géllande de egna verksamheternas
inkop.

2.3.4 Inkopsgrupp

InkOpsgruppen bestar av inkdpsansvariga fran respektive forvaltning och
kommunens hel- eller majoritetsdgda bolag samt medarbetare pa inkdops-
och upphandlingsenheten. Inképsgruppen traffas minst fyra ganger per ar.
Ink6ps- och upphandlingsenheten ar sammankallande. Vid dessa tillfallen
diskuteras kommunens inkdps- och upphandlingsarbete ur ett strategiskt
perspektiv och motestillfallena utgor &ven forum for informations- och
kunskapsutbyte.

2.3.5 Bestallare

Bestallare ar de som bestéller varor och tjanster fran kommunens
upphandlade avtal, i huvudsak via kommunens bestéllningsportal.
Bestallningar kan dven goras via andra kanaler som anges i avtalet. Det &r

6 Se avsnitt 3.4.
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bestallarens ansvar att folja de bestallningsrutiner som kommuniceras fran
inkdps- och upphandlingsenheten via forvaltningens inkdpsansvarige.
Bestallaren ansvarar dven for att patala fel och brister till leverantdren samt
att till avtalsagaren rapportera avvikelser i leverantdrens ataganden.
Bestallare utses i respektive forvaltning och ska genomga de interna
utbildningar som anvisas av inkdps- och upphandlingsenheten.

2.3.6 Direktupphandlare

Direktupphandlare genomfor direktupphandlingar nar avtal saknas inom det
aktuella omradet och det totala kontraktsvardet understiger
direktupphandlingsvardet’. Direktupphandlare kan dven avropa varor,
tjanster och entreprenader fran ramavtal dar avropsmallar anpassats och
tillgangliggjorts av inkdps- och upphandlingsenheten. Det &r
direktupphandlarens ansvar att folja de rutiner som formedlas fran inkdps-
och upphandlingsenheten via forvaltningens inképsansvarig.

Direktupphandlare utses av respektive forvaltning och ska ha relevant
utbildning och kompetens for att kunna utféra uppdraget. Direktupphandlare
ska genomga de interna utbildningar som anvisas av inkdps- och
upphandlingsenheten.

2.3.7 Upphandlare

Upphandlare genomfor upphandlingar éver direktupphandlingsvérdet?®.
Upphandlaren ansvarar for hela upphandlingsprocessen och leder arbetet i
den referensgrupp som bildas for upphandlingen. Upphandlaren ansvarar for
att varje upphandling genomfars utifran géllande regelverk och i enlighet
med kommunens styrdokument. Upphandlingar av varor och tjanster
genomfors endast av upphandlare pa kommunledningskontoret eller av de
upphandlingskonsulter som anlitas via kommunens ramavtal.

Entreprenadupphandlingar genomfors verksamhetsspecifikt av upphandlare
i berdrda forvaltningar, alternativt av upphandlingskonsulter som anlitas via
kommunens ramavtal.

7 Se https://www.upphandlingsmyndigheten.se/upphandla/om-
upphandlingsreglerna/Upphandlingsforfaranden/troskelvarden/ for aktuell
direktupphandlingsgrans

8 Se https://www.upphandlingsmyndigheten.se/upphandla/om-
upphandlingsreglerna/Upphandlingsforfaranden/troskelvarden/ for aktuell
direktupphandlingsgrans
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Upphandlare ska ha relevant utbildning och kompetens for att kunna utfora
uppdraget. Upphandlare ska genomga de interna utbildningar som anvisas
av inkdps- och upphandlingsenheten.

2.3.8 Referenspersoner/referensgrupp

For att sékerstélla att verksamheternas behov tillgodoses i varje
upphandlingsprojekt behover ansvarig upphandlare tillgang till sakkunniga
representanter fran de forvaltningar som har behov av det som ska
upphandlas. Representanterna kallas referenspersoner och ingar i
upphandlingsprojektets referensgrupp.

Begéran om referensgruppsdeltagare skickas, tillsammans med en
prelimindr tidplan for upphandlingen och referenspersonernas deltagande,
fran inkops- och upphandlingsenheten till berérda férvaltningars
inkdpsansvariga infor varje upphandling.

Referenspersonen svarar, utifran sitt verksamhetsomrade och sin
specialistkompetens, for att ratt krav stalls i upphandlingen.
Referenspersonen ska aven for att medverka vid anbudsutvérdering och
avtalsuppfoljning. Referenspersonen ska ha mandat att fatta beslut om
verksamhetens krav och kunna avsétta tid for att delta i referensgruppen.

Respektive forvaltning utser det antal referenspersoner som ar lampligt
utifran upphandlingens omfattning och art. Inkdpsansvarig sakerstaller att
information om deltagare kommuniceras till ansvarig upphandlare inom
angiven svarstid. I upphandlingar som kréaver specialkunskaper sasom till
exempel arkiv, arbetsréatt, dataskydd, ekonomi, IT, milj6 och sékerhet ar
vissa specialistfunktioner i kommunen obligatoriska deltagare i
referensgruppen.

3 Anskaffning i Eslovs kommun
Anskaffningsprocesserna i Eslévs kommun &r inkdps- och
upphandlingsenhetens karnverksamhet. Genom kvalitetssakrade
anskaffningsprocesser sékerstalls att kommunen har avtal inom de omraden
som behdvs for att verksamheterna ska kunna utfora sina uppdrag. Det ar
samtidigt genom anskaffningen som kommunens styrdokument omsatts i
handling och det ar i dessa processer manga av de strategiskt viktiga
besluten fattas. | kommunens anskaffningsprocesser ska behov tillgodoses

9(24)



och synpunkter tillvaratas saval internt (medarbetare och verksamheter) som
externt (kommunmedborgare och néringsliv). Varje form av anskaffning
utgor delar av den helhet som bildar kommunens inkdps- och
upphandlingsorganisation, varfor medarbetare med ansvar for anskaffning
behover arbeta utifran ett kommunovergripande helhetsperspektiv och i
enlighet med organisationens politiskt beslutade mal.

Under detta avsnitt beskrivs hur kommunens anskaffningsbehov hanteras,
samt de olika anskaffningsprocesserna i Eslovs kommun. For varje process
finns tillhérande rutiner som kommuniceras via inkdpsgrupp,
verksamhetssystem, intranat och interna utbildningsinsatser.

3.1 Anskaffning fran kommunens befintliga avtal

3.1.1. Bestallningar och inkop

Anskaffning fran befintliga avtal ar det som vanligen kallas for bestéllning
eller inkdp. Nar det uppstar ett inkdpsbehov i organisationen ska utsedd
bestéllare soka upp den aktuella varan eller tjansten och lagga sin
bestallning via Eslévs kommuns bestaliningsportal (kommunens e-
handelssystem)?®.

Om information om en vara eller tjanst saknas i bestallningsportalen, ska
bestallare omgaende anmala anskaffningsbehovet till superanvandare eller
systemexpert i den aktuella forvaltningen. Om behovsfragan kvarstar,
formedlas den vidare till forvaltningens inkdpsansvarige som klargor hur
anskaffningsbehovet ska hanteras utifran det aktuella behovet och dess
kontraktsvarde. Till sin hjélp har inkdpsansvarig en utsedd kontaktperson pa
inkdps- och upphandlingsenheten.

3.1.2 Anskaffning fran ramavtal med flera leverantérer

Vissa inkop via kommunens upphandlade avtal stéller sérskilda krav pa
anskaffningsprocessen. Sadana sarskilda anskaffningsprocesser regleras i
vad som ofta kallas for avtalets avropsordning och férekommer framforallt
nar fler an en leverantor tilldelats ett avtal. | de fall avropsmallar fran
ramavtalen anpassats och tillgéangliggjorts av inképs- och

® Kommunens bestéllningsportal inférs med start under 2020 vilket innebér att det
inledningsvis inte &r ett heltackande system. Parallellt under en 6vergangsperiod kommer
darfor kommunens avtalsdatabas att gélla som informationskélla for de varu- och
tjansteomraden som kommunen har avtal inom.
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upphandlingsenheten genomférs inkdpen av forvaltningarnas
direktupphandlare och i samrad med forvaltningens inkopsansvariga.
Forvaltningens kontaktperson pa inkops- och upphandlingsenheten finns
tillganglig for rad och stod i dessa processer.

3.2 Anskaffning nar avtal saknas

Nér avtal saknas &r det kontraktsvardet som avgor vilket
upphandlingsforfarande som ska anvéandas. Kontraktsvarde beraknas utifran
kommunens uppskattade behov av den aktuella varan eller tjansten under
den aktuella avtalsperioden, inklusive ett nyttjande av eventuella
forlangningar och optioner.

3.2.1 Direktupphandling

Om det totala kontraktsvérdet inte Gverstiger direktupphandlingsgransen®®
ska en direktupphandling genomféras. Vid all direktupphandling ska de EU-
rattsliga upphandlingsprinciperna och Eslévs kommuns styrdokument pa
omradet foljas. For att bidra till kommunens mal om ett starkt naringsliv,
men aven for att uppratthalla och verka for en god och sund konkurrens,
rekommenderas att minst tre leverantdrer bjuds in att lamna anbud. Om
farre an tre leverantdrer bjuds in till anbudsinldmning ska ansvarig
direktupphandlare motivera anledningen skriftligt och férvara handlingen
tillsammans med 6vriga dokument i upphandlingen.

I de fall kunskap om marknadens leverantdrer &r begransad, rekommenderas
att direktupphandlingen annonseras via kommunens upphandlingssystem. |
Eslovs kommun regleras direktupphandlingar i tva nivaer beroende pa om
kontraktsvardet under- eller Gverstiger 100 000 kronor.

3.2.1.1 Direktupphandling understigande 100 000 kronor

I det fall kommunen saknar avtal och det totala kontraktsvérdet inte
Overstiger 100 000 kronor genomfors direktupphandlingen av
direktupphandlare i aktuell forvaltning. Inkdps- och upphandlingsenheten
tillhandahaller enklare mallar innehallande kommunens obligatoriska
kommersiella avtalsvillkor.

10 g¢ https://www.upphandlingsmyndigheten.se/upphandla/om-

upphandlingsreglerna/Upphandlingsforfaranden/troskelvarden/ for aktuell
direktupphandlingsgrans
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3.2.1.2 Direktupphandling éverstigande 100 000 kronor

I det fall kommunen saknar avtal och det totala kontraktsvérdet 6verstiger
100 000 kronor ska inkopsansvarig pa aktuell forvaltning kontakta inkops-
och upphandlingsenheten. Inképsansvarig ska med hjalp av sin
kontaktperson pa inkops- och upphandlingsenheten stamma av Gvriga
forvaltningars eventuella behov inom det aktuella omradet innan
direktupphandlingen kan paborjas.

For direktupphandlingar 6verstigande 100 000 kronor rader
dokumentationsplikt och det finns darfor ett krav pa att genomfora
direktupphandlingen i kommunens upphandlingssystem. Ink&ps- och
upphandlingsenheten ansvarar for att kvalitetssdkrade upphandlings- och
avtalsmallar tas fram och uppdateras I6pande via upphandlingssystemet.
Mallarna &r obligatoriska och ska anvéndas daven i de fall kommunen anlitar
extern upphandlingskompetens.

3.2.2 Upphandling éverstigande direktupphandlingsgransen

Det anskaffningsbehov som overstiger direktupphandlingsgransent!
upphandlas av kommunens upphandlare utifran tillamplig lagstiftning,
kommunens styrdokument och enligt kommunens faststéllda upphandlings-
och genomfdrandeplan.*?

Tillamplig lagstiftning aterfinns huvudsakligen i: Lagen (2016:1145) om
offentlig upphandling (LOU), Lagen (2016:1146) om upphandling inom
omradena vatten, energi, transporter och posttjanster (LUF), Lagen
(2016:1147) om upphandling av koncessioner (LUK), samt Lagen
(2011:1029) om upphandling pa forsvars- och sakerhetsomradet (LUFS).
Regler om hur en upphandling ska genomforas skiljer sig at mellan de olika
upphandlingslagarna da de tar sikte pa olika typer av upphandlingar bland
annat beroende pa vem det &r som gér inkopen och vad som kops in. LOU
ar den lagstiftning som oftast anvands nar kommuner genomfor
upphandlingar.

Vilken typ av upphandlingsforfarande som ska anvéandas bestdms dels
utifran kontraktsvardet i den specifika upphandlingen, dels utifran vad som

11 Se https://www.upphandlingsmyndigheten.se/upphandla/om-
upphandlingsreglerna/Upphandlingsforfaranden/troskelvarden/ for aktuell
direktupphandlingsgrans

12 Se avsnitt 3.4
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ska upphandlas och vilken effekt den upphandlande myndigheten vill
uppna.

Samtliga upphandlingar i Eslévs kommun ska genomféras i kommunens
upphandlingssystem. Inkdps- och upphandlingsenheten ansvarar for att
kvalitetssakrade upphandlings- och avtalsmallar inom varu- och
tjansteomradet tas fram och I6pande uppdateras via kommunens
upphandlingssystem. Mallarna &r obligatoriska och ska anvandas &ven i de
fall kommunen anlitar extern upphandlingskompetens. Mallarna sakerstaller
att kommunens politiskt beslutade styrdokument samt 6vriga obligatoriska
villkor och rutiner som ska galla vid alla anskaffningsprocesser beaktas.
Upphandlaren ansvarar harutover for att kommunens inkdps- och
upphandlingspolicy med tillhérande riktlinjer sékerstélls i varje enskild
upphandling genom anpassade krav stéllda utifran verksamheternas behov.

3.3 Kommundvergripande, samordnad eller
verksamhetsspecifik anskaffning
| Eslévs kommun delas varje anskaffning in i nagon av féljande typer:
kommunovergripande, samordnad eller verksamhetsspecifik. Denna
indelning ska inte sammanblandas med de olika lagstiftningsomradena eller
upphandlingsforfaranden som finns utan &r en for Eslovs kommun unik
klassificering. Syftet ar att pa ett enkelt sétt utifran anskaffningstypen veta
vilken delegeringsordning som ér tillamplig och hur ansvaret for
anskaffning och avtalsagarskap ska fordelas bade under anskaffningsarbetet
och under efterfoljande avtalsperiod.

Né&r anskaffning sker i samverkan med extern part, det vill séga nér Eslovs
kommun deltar i annan organisations eller myndighets anskaffning, sker
indelningen pa samma sétt som nar anskaffningen sker inom Eslovs
kommun.

3.3.1 Kommundvergripande upphandling

En anskaffning raknas som kommunévergripande nar samtliga forvaltningar
I Eslovs kommun behover, eller kan komma att behdva, det som anskaffas.
Som exempel kan ndmnas foretagshalsovardstjanster, terminalglaségon och
kontorsmaterial.

Inkdps- och upphandlingsenhetens upphandlare ansvarar for att projektleda
och genomfdéra kommundvergripande varu- och tjansteupphandlingar. Till
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sin hjalp har upphandlaren en referensgrupp bestaende av representanter
fran kommunens forvaltningar®. Utsedd upphandlare ansvarar dven for
kontraktstecknande och avtalsforvaltning samt den 6vriga administration
som anskaffningen och avtalet medfor.

Ett kommunévergripande anskaffningsbehov som genomférs via extern'4
part administreras av inkops- och upphandlingsenheten som ocksa ansvarar
gentemot den interna organisationen i alla fragor som ror anskaffningen.
Referenspersoner utses av kommunens forvaltningar pa begaran av den
externa parten. Om ett kommundvergripande anskaffningsbehov via extern
part inte langre tillhandahalls ansvarar inkdps- och upphandlingsenheten for
fortsatt anskaffning.

3.3.2 Samordnad upphandling

En anskaffning raknas som samordnad nér fler an en men inte samtliga
forvaltningar har ett behov av det som anskaffas. Som exempel kan namnas
tva forvaltningars behov av ett och samma arendehanteringssystem, eller ett
fatal forvaltningars behov av att tillhandahalla cyklar i sina verksamheter.

Ink6ps- och upphandlingsenhetens upphandlare ansvarar for att projektleda
och genomfora samordnade varu- och tjansteupphandlingar. Till sin hjalp
har upphandlaren en referensgrupp bestaende av representanter fran de i
upphandlingen deltagande forvaltningarna. Utsedd upphandlare ansvarar
aven for kontraktstecknande och avtalsforvaltning samt den 6vriga
administration som anskaffningen och avtalet medfor.

Ett samordnat anskaffningsbehov som genomfors via extern part
administreras av inkops- och upphandlingsenheten som ocksa ansvarar
gentemot den interna organisationen i alla fragor som rér anskaffningen.
Referenspersoner utses av kommunens forvaltningar pa begéran av den
externa parten. Om ett samordnat anskaffningsbehov via extern part inte
langre tillhandahalls ansvarar inkdps- och upphandlingsenheten for fortsatt
anskaffning.

13 Se avsnitt 2.3.8

14 Med extern part avses exempelvis Statens Inképscentral - Kammarkollegiet, SKL
Kommentus Inkopscentral, Kommunférbundet Skane och Lunds kommun. Denna typ av
externa parter genomfor upphandlingar i vilka Eslévs kommun deltar eller anméler sig
avropsherattigad.
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3.3.3 Verksamhetsspecifik upphandling

En anskaffning réknas som verksamhetsspecifik nar endast en forvaltning
har ett behov av det som anskaffas. Som exempel kan ndmnas klor till
badhusverksamhet eller laromedel inom skolverksamhet.

Inkdps- och upphandlingsenhetens upphandlare ansvarar for att projektleda
och genomfdra verksamhetsspecifika varu- och tjansteupphandlingar. Till
sin hjalp har upphandlaren en referensgrupp bestaende av representanter
fran den forvaltning som har behov av anskaffningen. Utsedd upphandlare
ansvarar for kontraktstecknande medan avtalsforvaltning och dvrig
administration som anskaffningen och avtalet medfér 6verlamnas till den
aktuella forvaltningen.

Ett verksamhetsspecifikt anskaffningsbehov som genomfors via extern part
administreras av inkdps- och upphandlingsenheten och referenspersoner
utses av berord forvaltning pa begéran av den externa parten. Lépande
fragor under avtalsperioden fran den interna organisationen hanteras och
besvaras i den aktuella forvaltningen. Om ett verksamhetsspecifikt
anskaffningsbehov via extern part inte langre tillhandahalls ansvarar inkops-
och upphandlingsenheten for fortsatt anskaffning enligt den
ansvarsfordelning som beskrivs i ovanstaende stycke.

3.4 Upphandlings- och genomférandeplan

Det kravs god framforhallning och noggrann planering for att kommunen
ska kunna sakerstélla att avtal finns pa plats i ratt tid. Flera kompetenser
berdrs av och engageras i upphandlingsprocesserna varfor planen ér viktig
for samtliga forvaltningars verksamhetsplanering.

InkOpsansvarig i respektive forvaltning ansvarar for att till den aktuella
namnden ta fram en upphandlings- och genomférandeplan. Upphandlings-
och genomfdérandeplanen ska innehalla en tidplan for nar upphandlingarna
av varor och tjanster ska vara genomforda och i vilken ordning
upphandlingarna ska genomforas. Forvaltningarnas upphandlingsbehov ska
vid inlamningstillfallena innehalla det kanda upphandlingsbehovet for vilket
kontraktsvardet dverstiger 100 000 kronor. Inlamningstillfallena ska
korrespondera med ndmndernas budgetarbete vilket innebér att ndmndernas
slutliga upphandlings- och genomférandeplan faststélls i oktober varije ar.
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Innan planen bereds i ndmnden ska behovet vara forankrat i den aktuella
forvaltningens ledningsgrupp i syfte att sakerstalla personella resurser till
referensgrupper.

Ink6psansvarig ansvarar for att kommunicera ndmndens beslutade
upphandlings- och genomforandeplan utan dréjsmal till inkdps- och
upphandlingsenheten for vidare handlaggning. Inképs- och
upphandlingsenheten sammanstaller samtliga n&mnders upphandlingsbehov
till en kommundvergripande upphandlings- och genomférandeplan som
efter godkannande i kommunens ledningsgrupp slutligen faststalls i
kommunstyrelsens arbetsutskott. | kommunstyrelsens arbetsutskott beslutas
aven om upphandlingarnas fortsatta handlaggning.

Forandringar i upphandlings- och genomférandeplanen kan goras vid
andrade eller utgdende behov, politiska beslut eller av andra anledningar
som inte kunnat forutses nar planen faststalldes. Forandringar som paverkar
den ursprungligen faststallda planen ska beslutas i kommunstyrelsens
arbetsutskott och medfora en reviderad upphandlings- och
genomforandeplan.

Utifran den faststallda upphandlings- och genomférandeplanen tilldelas
varje annonseringspliktig varu- och tjansteupphandling en upphandlare fran
inkGps- och upphandlingsenheten och upphandlingsprocessen kan paborjas
utifran den beslutade handlaggningsprocessen.

Direktupphandlingar éverstigande ett kontraktsvarde pa 100 000 kronor
genomfors i den forvaltning som har anskaffningsbehovet men kan
overlatas till inkdps- och upphandlingsenheten under forutsattning att
kommunens annonseringspliktiga upphandlingar kan genomféras som
planerat. Vid kontraktsvarden understigande 100 000 kronor genomfors
direktupphandlingen alltid av den férvaltning som har anskaffningsbehovet.

Genom en tydligt kommunicerad upphandlings- och genomférandeplan
sékerstélls att ratt upphandlingar genomfors i rétt tid samtidigt som insynen
I, och uppfoljningen av, kommunens upphandlingsarbete utvecklas och
synliggors.
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4 Avtal som tecknas i samband med
anskaffning

4.1 Avtalsagare, avtalsansvar och avtalets kontaktperson
Samtliga upphandlade avtal ska innehalla information om vem som ar
avtalségare.

For de kommundvergripande avtalen ar inkdps- och upphandlingsenheten
alltid avtalsagare.

Nar det galler samordnade avtal ar det de, som enligt tillamplig
delegeringsordning ansvarar for verksamheterna dér avtalet anvands och
som har budget for den aktuella varan eller tjansten, som &ger avtalet
gemensamt.

Avtalsansvar for verksamhetsspecifika avtal har den foretradare for
forvaltning/verksamhet som antingen har budget for den aktuella
varan/tjansten eller har ett uttalat ansvar att tdcka behov av varor och
tjanster for att uppfylla sitt uppdrag i organisationen. Som exempel kan
namnas avtal inom IT, livsmedel och posthantering. Med avtalsédgarskapet
foljer aven ansvar for de personuppgiftsbitradesavtal som eventuellt tecknas
I samband med huvudavtalet.

Avtalsagaren ansvarar for att redovisa anskaffningsbehov till
inképsansvarig i aktuell forvaltning sa att behov I6pande kan
vidareférmedlas till inképs- och upphandlingsenheten. Avtalsédgaren
ansvarar ocksa for att fatta beslut om forlangningar, forandringar i avtalet
och om eventuella sanktioner ska utlésas. Vidare ansvarar avtalsdgaren for
att sékerstalla att leverantoren uppfyller sina ataganden enligt avtalet och att
den egna verksamheten tillampar och foljer avtalet. Vid ett delat
avtalségarskap svarar samtliga avtalségare solidariskt for att avtalsansvaret
uppratthalls pa det satt som nu beskrivits. Efter godkannande av samtliga
avtalsagare kan det delade avtalsansvaret dverlatas i sin helhet pa en av
avtalsdgarna i syfte att underlatta for organisationen som helhet.

Auvtalsigare kan utse en for uppdraget lamplig kontaktperson att hantera
I6pande uppgifter med anledning av avtalet. Avtalets kontaktperson med
tillhérande kontaktuppgifter ska anges i det upphandlade avtalet.
Beslutsfattande i fragor som ror avtalet kan inte dverlatas.
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4.2 Plan for avtalsforvaltning

Avtalsagare ska tillsammans med upphandlare och referensgrupp ta fram en
plan for avtalsforvaltning for det kommande avtalet. Denna plan ska vara
faststalld innan kommunen skickar ut forfragan/annonserar upphandlingen.
Avtalsforvaltningsplanen syftar till att séakerstalla att avtalet anvands pa ratt
satt och att parterna uppfyller sina ataganden i forhallande till varandra.
Avtalsforvaltningsplanen géller under hela avtalsperioden och
dokumentation kring densamma ska I6pande tillhandahallas ansvarig
upphandlare och avtalségare, eller av denne utsedd kontaktperson for
avtalet. Omfattning av och resurser till uppféljningen faststalls i samband
med upphandlingsprocessen och utifran de enskilda forutsattningar och krav
som géller i upphandlingen.

4.3 Avtalsdatabas

Samtliga upphandlade avtal ska registreras och som huvudregel publiceras
och tillgangliggoras i Eslovs kommuns avtalsdatabas. Syftet ar att forenkla
och forbattra avtalsférvaltningen i kommunen genom en samlad och
enhetlig hantering. Inkdps- och upphandlingsenheten ansvarar for och
administrerar kommunens avtalsdatabas samt den avtalsregistrering och
avtalspublicering som sker i systemet. De forvaltningar som genomfor egna
upphandlingar enligt undantagen i dessa riktlinjer ska vid avtalsregistrering
och publicering vanda sig till aktuell kontaktperson pa inkops- och
upphandlingsenheten.

4.4 Bestéallningsportal

Alla avtal som Iépande kan avropas ska tillgangliggoras bestallarna i
kommunens bestallningsportal. Som ett minimum ska en sa kallad
informationsartikel skapas innehallande information om var avtalet for
varan eller tjansten finns och var bestéllaren kan hitta mer information.
Ansvar for tillgangliggérandet av sadan information framgar av e-
handelsorganisationens roller och ansvar.

5 Utbildningar

Ink6ps- och upphandlingsenheten ansvarar for att tillhandahalla interna
inképs- och upphandlingsutbildningar. Internutbildningar erbjuds och
anpassas utifran verksamheternas behov och tillhandahalls pa olika satt,
bland annat genom salsforelasningar, digitala utbildningar och drop-in-
tillfallen. Malgrupper for kommunens interna utbildningar ar de roller som
beskrivs i avsnitt 2.3.
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Ink6ps- och upphandlingsenheten ansvarar for Eslovs kommuns
anbudsskola som arrangeras tva ganger per ar. Malgrupp for anbudsskolan
ar naringslivet i och kring Eslévs kommun. Anbudsskolan syftar till att
starka naringslivets kunskaper inom offentlig upphandling sa att fler aktorer
deltar i de upphandlingar som kommunen genomfor, samtidigt som ékad
dialog mellan Eslévs kommun och kommunens potentiella leverantorer
bidrar till en I6pande utveckling av de interna inkdps- och
upphandlingsprocesserna.

6 Delegeringsordning

Beslut om anskaffning och tecknande av avtal far endast goras av
medarbetare i organisationen som har delegation av ndmnd eller styrelse.
For kommunovergripande och samordnad anskaffning som faststalls i
kommunens upphandlings- och genomférandeplan géller kommunstyrelsens
delegeringsordning. For verksamhetsspecifik anskaffning géller den berorda
namndens delegeringsordning.

7 Diarieforing och informations-/

dokumenthanteringsplan

Diariefdring av de handlingar som genereras med anledning av Eslovs
kommuns anskaffningar sker enligt gallande lagstiftning och enligt varje
namnds/styrelses informations-/dokumenthanteringsplan.
Kommunévergripande och samordnade upphandlingar diariefors under
kommunstyrelsen medan verksamhetsspecifika upphandlingar diariefors
under den nd&mnd/styrelse som ansvarar for den verksamhet dar behovet
finns.
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Bilaga 1. Strategisk hallbar anskaffning i Eslovs
kommun

1 Inledning

Syftet med en strategi for hallbar anskaffning ar att styra och stodja
verksamheter med anskaffningsbehov att stélla hallbarhetskrav vid
anskaffning av varor, tjanster och entreprenader sa att Eslovs kommuns mal
och visioner i "Handlingsprogram 2019-2022” for ett héallbart samhille
uppfylls. Hallbarhetsarbetet ska aven bidra till att de 17 hallbarhetsmalen i
Agenda 2030 uppnas?®. Upphandlaren tillsammans med verksamheten
ansvarar for att beakta denna vagledning i de upphandlingar dar
kommunstyrelsen beslutat att specifika hallbarhetskrav ska stéllas.

I upphandlings- och genomférandeplanen redovisas strategiska
fragestéllningar utifran ett flertal perspektiv, daribland juridiska och
ekonomiska konsekvenser samt de olika hallbarhetsdimensioner som
presenteras nedan. Darefter prioriteras varje ar ett antal upphandlingar som
gor mest skillnad och far storst effekt ur en samlad bedémning.

2 Fokusomraden
Utslapp av vaxthusgaser orsakas till drygt 80 procent av konsumtion av
livsmedel samt byggnader och transporter. Eslovs kommuns politiska
handlingsprogram och 6vriga styrdokument ligger till grund for utvalda
fokusomraden for hallbar anskaffning. Fokusomradena har faststéllts av
kommunfullméktige och inbegriper de tre dimensionerna ekonomisk,
miljomassig och social hallbarhet. Hallbarhetskrav ska stéllas framst inom
nedan angivna fokusomraden:

e Bygg och fastighet

e Drift- och anldggningsentreprenader

e Energi

e Fordon, transport och drivmedel
e Livsmedel

o IT

2.1 Ekonomisk hallbarhet

Ekonomisk hallbarhet innebar att hansyn ska tas framst till de kostnader
som direkt belastar organisationen. Med hjélp av en livscykelkostnadskalkyl
(LCC-kalkyl) véljs produkter som ger mest varde baserat pa en totalkostnad
over tid. LCC framjar en hallbar och langsiktig anvandning av skattemedel.

15 Agenda 2030 med 17 globala hallbarhetsmal https://fn.se/globala-malen-for-hallbar-
utveckling/
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Vid en upphandling kan det exempelvis innebara att krav stalls pa
produktens livslangd, drift- och underhallskostnader eller att produkten
innehaller utbytbara delar. Aven en funktionsupphandling kan ge 6kade
incitament till aterbruk och atervinning.

Ekonomisk hallbarhet kan uppnas genom att strava mot en cirkular
ekonomi. En cirkuldr ekonomi innebér att resurser tas tillvara genom att
cirkulera dem om och om igen, genom aterbruk och med en minimal
produktion av avfall.

Foljande fragestallningar ska beaktas infor anskaffning:

e Kan vinster goras genom att stalla krav pa aterbruk och/eller
atervinning?

e BOr livscykelkostnadskalkyl géras och utvarderas?

e Ar det lampligt att hantera anskaffningen som en
innovationsupphandling?

e Finns risker for korruption sasom till exempel mutor och jav?

e Har Upphandlingsmyndigheten tagit fram upphandlingskriterier
kring LCC inom det aktuella omradet?

o Gar det att stalla krav pa tredjepartscertifiering (till exempel
TCO¥%)?

e Ar det aktuellt att tillampa sérskilda kontraktsvillkor inom omradet?

2.2 Miljomaéssig hallbarhet

Miljomassig hallbarhet kan uppnas genom att stalla krav som syftar till en
minskad negativ paverkan pa miljon sdsom krav pa fossilfritt eller
fornyelsebara bréanslen. Det kan ocksa handla om att stélla krav pa till
exempel miljokompetens, produkternas energianvandning, innehall av
farliga @mnen, materialval, atervinningskrav, livslangd med mera.

En livscykelanalys (LCA) &r en berékning av en produkts miljomassiga
paverkan fran vaggan-till-graven”, att skilja fran LCC som &r en
ekonomisk berdkning. Om en LCC utvecklas till att dven inkludera externa
kostnader, till exempel miljéeffekter, kan den anses vara en ekonomisk
LCA.

Foljande fragestallningar ska beaktas infor anskaffning:
e Gar behovet att l16sa pa annat satt som minskar miljobelastningen?

16 TCO Certified ar en vérldsledande hallbarhetscertifiering for IT-produkter. TCO star for
”Total Cost of Ownership” och &r ett foretagsekonomiskt begrepp.
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e Bor krav pa miljéledningssystem eller annat miljoarbete stallas?

e Gar det att stalla krav pa aterbruk av produkter?

e Gar det att stalla krav pa atervunnet material?

e BOr krav pa produkters energianvandning stéllas?

e Finns risker for att farliga @mnen hanteras?

e Forekommer kemikalier som ska undvikas?

e Forekommer transporter av farligt avfall?

o Ska krav stallas pa sortering av avfall?

e Gar det att stalla krav pa fossilfritt alternativt krav som leder till en
lagre anvandning av fossila branslen?

e Har miljokrav och kriterier tagits fram av Upphandlingsmyndigheten
inom det aktuella omradet?

e Gar det att stalla krav pa tredjepartscertifiering (till exempel Svanen,
Bra miljoval, 1ISO-certifieringar, och KRAV)?

e Ar det aktuellt att tillampa sarskilda kontraktsvillkor inom omradet?

2.3 Social hallbarhet

Social hallbarhet innebér till exempel tillganglighet, arbetsrattsliga villkor,
arbetsmiljo, stodjande atgarder till personer som har svart att ta sig in pa
arbetsmarknaden, lika och sunda arbetsvillkor samt réttvis handel.

Om arbetet utfors i Sverige eller EU ska en behovlighetsbeddmning goras
gallande villkor for 16n, semester och arbetstid i niva med kollektivavtal.
Om arbetet utfors i andra lander ska de arbetsréttsliga villkoren faststallas i
enlighet med den internationella arbetsorganisationens (1LO) sa kallade
karnkonventioner om grundléggande réattigheter i arbetslivet.

Foljande fragestallningar ska beaktas infor anskaffning:
e Ska arbetet utforas i Sverige, i EU eller i tredje land?

e BOr krav stéllas att antagen leverantor har ett systematiskt arbete for
lika villkor och mot diskriminering?

e Har sociala krav och kriterier tagits fram av
Upphandlingsmyndigheten inom det aktuella omradet?

e Gar det att stalla krav pa tredjepartscertifiering (till exempel
FairTrade)?

e Gar det att stalla krav pa att antagen leverantor arbetar enligt CSR
(Corporate Social Responsibility)?
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e Ar det aktuellt att tillampa andra sérskilda kontraktsvillkor inom
omradet?

Sysselséttningskrav handlar om arbetsstédjande atgarder. Det innebar att
leverantoren, under kontraktstiden, ska erbjuda anstéllning, utbildning,
praktik- eller traineeplatser till en vald malgrupp, till exempel nyanlanda,
ungdomar eller langtidsarbetslosa.

Foljande fragestallningar ska beaktas infor anskaffning:

e Gar det att stalla krav pa praktik- och/eller utbildningsplatser?

o Gar det att stalla sysselséttningskrav pa att antagen leverantor under
kontraktstiden ska erbjuda anstallning till personer i grupper som
star langt fran arbetsmarknaden?

e Ar det aktuellt att tillampa andra sérskilda kontraktsvillkor inom
omradet?

3 Upphandlingsmyndighetens kriteriebibliotek och Esldvs
kommuns upphandlingsmallar

Upphandlingsmyndighetens hallbarhetskriterier ar anpassade specifikt for

offentlig upphandling och finns i olika nivaer. Detta innebar att kraven ar

avstamda mot branschpraxis, upphandlingslagstiftning och géllande

rattspraxis samt med beaktande av praktiska forutsattningar for offentlig

upphandling.

Resurser for att kunna genomfora kravstéllande, utvéardering och lépande

avtalsuppfoljning maste sakerstallas i varje enskild upphandling innan

annonsering och inom budgeterade medel.

Kommunens upphandlingsmallar utgdr rutiner for upphandlingsarbetet. Dar

finns ytterligare information om vad upphandlaren tillsammans med

verksamheten behover tanka pa i samband med att hallbarhetskrav tas fram.

4 Kontakt
Inkops- och upphandlingsenheten pa kommunledningskontoret véagleder i
att stalla hallbarhetskrav i upphandlingar. For specifik radgivning inom
hallbarhetsomradena kontaktas foljande verksamheter:

Ekonomisk hallbarhet Ekonomiavdelningen, Kommunledningskontoret

Miljomassig hallbarhet  Miljoenheten, Miljé och Samhéllsbyggnad

Social hallbarhet Arbetsmarknadsenheten, Barn och Utbildning
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