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SUNNE KOMMUN

2005-12-02


Riktlinjer för Sunne kommuns upphandlingsverksamhet

1. Inledning

Dessa riktlinjer kompletterar och förtydligar den av kommunfullmäktige antagna upphandlingspolicyn. Riktlinjerna omfattar, liksom policyn, all upphandling oavsett värde, som görs av Sunne kommun. 

2. Grundläggande principer

Vid all upphandling som sker inom Sunne kommun skall EU:s gemenskapsrättsliga principer beaktas. Dessa principer är:

Principen om likabehandling
Alla leverantörer skall ges så lika förutsättningar som möjligt att delta i upphandlingar såväl under som över tröskelvärdet. Detta innebär att kommunen skall se till att lika information lämnas till alla leverantörer och att informationen finns tillgänglig för alla leverantörer samtidigt. Detta sker genom annonsering (under tröskelvärdet i en offentlig databas som är tillgänglig för alla, över tröskelvärdet i EUT). Det är normalt inte tillåtet att under upphandlingens gång tillföra eller dra ifrån krav.

Likabehandlingsprincipen innebär vidare förbud mot att rikta och anpassa  kravspecifikation m m till en viss leverantör.
Principen om icke diskriminering 

Det är förbjudet att direkt eller indirekt diskriminera leverantörer på grund av nationalitet eller annan lokaliseringsgrund (t. ex. välja ett företag just för att det är ett lokalt sådant i kommunen).

Upphandlande myndigheter får inte införa krav i förfrågningsunderlaget som endast svenska företag känner till eller kan utföra.


Principen om öppenhet och förutsebarhet (Transparensprincipen)
Förfrågningsunderlaget skall vara fullständigt och tydligt. Samtliga krav, både på leverantören och på det som skall upphandlas skall beskrivas utförligt. Utvärderingskriterierna skall vara rangordnade och viktade och betygsättningen av kriterierna skall så långt som möjligt framgå för leverantörerna. I begreppet öppenhet ligger alla leverantörers rätt att delta i anbudsgivningen. 

Principen om proportionalitet
Den upphandlande myndigheten får inte ställa större krav på leverantören eller på varan/tjänsten än vad som behövs och är ändamålsenligt för den aktuella upphandlingen. Kraven skall alltså ha ett naturligt samband med och stå i proportion till det behov som skall täckas. En uppgift som diskvalificerar en leverantör måste vara relevant för den aktuella upphandlingen och rimligen vara av inte oväsentlig betydelse.

Principen om ömsesidigt erkännande

Intyg, certifikat etc som utfärdats av en medlemsstats myndigheter skall anses som gällande också i en annan.

3. 
Definitioner och begrepp

3.1 
Definitioner
3.1.1 Objektivitet

Upphandlingar skall genomföras utan ovidkommande hänsyn, vilket innebär att

- att ingen leverantör får särbehandlas

- att anbud och anbudsgivare skall behandlas sakligt och opartiskt


3.1.2
Konkurrens
För att utnyttja de konkurrensmöjligheter som finns krävs

- att anbudsgivare får tävla om upphandlingen på lika villkor

- ett klart och tydligt förfrågningsunderlag

- att aktivt söka konkurrens, inom och utom landet

- att undersöka och tillvarata den konkurrens som finns

3.1.3
Effektivitet

Med effektivitet menas 

-
att planera upphandlingen i tiden för bästa villkor


-
att använda kommunens resurser på rätt sätt, d v s att rutiner och hjälpmedel är 
 
ändamålsenliga

- 
att ha starkt fokus på de tidiga skedena i upphandlingsprocessen såsom 
 
marknadsundersökning, behovsanalys, kravspecifikation och totalkostnadsanalys

- 
att kraven skall vara anpassade till den aktuella upphandlingen och för det 
 
ändamålsenliga behovet i enlighet med proportionalitetsprincipen

-
att utformningen av kommersiella villkor i skilda former av avtal är optimala

3.1.4 Kompetens

Med kompetens menas beställarkompetens

- 
att vara väl insatt i kommunens behov

- 
att ha god kunskap om aktuella branscher

-
att kunna tillämpa lagar och regler kring offentlig upphandling

- 
att ha förmåga att sätta optimala kommersiella villkor utifrån bransch och behov

3.1.5
Samverkan

Med samverkan menas

- 
att på bästa sätt utnyttja den kompetens som finns

-
att tillvarata de fördelar som en stor volym kan ge vid prissättning, service, distribution 
 
etc.
-
att samverka med andra interna och externa enheter för att bäst tillgodose kommunens 
 
intressen

- att begränsa de inköpsadministrativa kostnaderna genom att undvika dubblering i 
 
handläggning

3.1.6
Etik

Med affärsetik menas

-
att avsikten med en anbudsförfrågan alltid skall leda till en affärsuppgörelse

-
att anbudsgivare skall ges insikten om att lägsta pris skall offereras i första anbud och 
 
att denne inte har rätt att revidera sitt anbud

-
att samtliga anbudsgivare ges samma möjlighet till komplettering, revidering eller 
 
förhandling om detta blir aktuellt

-
att fördel inte får dras av uppenbar felräkning vid anbudsgivning

-
att ovidkommande hänsyn inte i något fall bestämmer val av leverantör

-
att lagen om sekretess och offentlighet gäller i alla lägen 

3.1.7
Rättvisa

Med rättvisa menas

-
att kommunens medarbetare skall ha ett vänligt och opartiskt förhållande till leverantörer

-
att intressekonflikter mellan personliga affärer och kommunens affärer inte får  
förekomma

-
att göra affärer där närstående har intressen inte skall förekomma

-
att mutor och bestickning skall avvisas

3.2
Begrepp

3.2.1
Kategorier av köp

Kommunens köp omfattar produkter och  tjänster. Med tjänster avses 

entreprenader (t ex byggentreprenader), driftentreprenader (konkurrensutsatt egenregiverksamhet) och övriga tjänster.

3.2.2 Avtalstyper

Kommunens upphandlingar kan delas in i följande avtalstyper

- 
Specifikt köp  
Engångsköp av speciell vara eller tjänst

-
Ramavtal  
Avtal som ingås mellan en upphandlande myndighet och en eller fler
 


leverantörer i syfte att fastställa samtliga villkor för avrop som görs 
 


under en viss period.




Ramavtal med en leverantör:
 


Avtal för viss tid för produkter eller tjänster av standard- eller 
 


återkommande karaktär där samtliga villkor är fastställda



Ramavtal får tecknas på längst 4 år om inte särskilda skäl föreligger
 







Ramavtal med fler leverantörer




Alt. 1




Minst 3 leverantörer. 




Tillämpa villkoren. 




Avropa från den bäste leverantören.  
 



 


Alt. 2




Alla villkor inte fastställda. 




Skriftlig inbjudan att lämna anbud. 
 


Fastställa tidsfrist. 




Skriftligt anbud. 




Bästa anbudet väljes. 

3.2.3
Delkontrakt

Samtliga delkontrakt räknas in i tröskelvärdet. Om sammanräkningen av delkontrakten överskrider tröskelvärdet skall samtliga följa reglerna över tröskelvärdet.

3.2.4
Upphandlingsformer

· Direktupphandling 
 
- Upphandling utan krav på infordrande av skriftligt anbud



· Förenklad upphandling 
 
-
Alla leverantörer får lämna anbud

- 
Anbudsinbjudan genom annons i godkänd nationell databas. 
 
- 
Alla leverantörer har rätt att delta. Deltagande leverantörer skall lämna skriftliga
 

anbud och den upphandlande enheten får förhandla. 

· Urvalsupphandling


- 
Alla leverantörer får ansöka om att få lämna anbud


-
Ansökningsinbjudan genom annons, urval bland anbudsgivare

-
Förfrågningsunderlag till utvalda anbudsgivare

-
Prövning och antagande av anbud efter ev förhandling


· Öppen upphandling
 
-
Alla leverantörer får lämna anbud
 
-
Anbudsinbjudan genom annons i EU:s databas EUT
 
-
Prövning och antagande av anbud utan förhandling


· Selektiv upphandling
 
En upphandlande enhet inbjuder vissa leverantörer att lämna anbud
 
-
Ansökningsinbjudan genom annons i EU:s databas EUT
 
-
Urval bland anbudsgivare
 
-
Förfrågningsunderlag till utvalda anbudsgivare
 
-
Prövning och antagande av anbud utan förhandling

· Förhandlat förfarande med föregående annonsering
 
Anbud som lämnats vid öppet eller selektivt förfarande kan vara ogiltiga eller inte 
 
godtagbara om:
 
- 
uppgifter om yrkeskvalifikationer inte lämnats 
 
-
alternativa anbud inte uppfyllt minimikraven
 
- 
uppgift om andel till underleverantör och efterfrågade namn på underleverantör 
 

inte lämnats
 
- 
leverantören inte bekräftat att hänsyn tagits till särskilda arbetsvillkor m m
 
-
uteslutningsgrunder föreligger t ex konkurs
 
- leverantören inte kan motivera ett orimligt lågt anbud


Den upphandlande myndigheten kan avstå från annonsering 
 
-
om förhandlingar sker med samtliga som är kvalificerade och uppfyller formella krav.

- 
särskilda omständigheter föreligger som medför risker att totalpris inte kan anges i 
 

förväg (nytt för varuupphandling)

4.
Ansvar och organisation

4.1
Inledning
Kommunens upphandlingsverksamhet skall vara så organiserad att upphandlingspolicyns mål uppfylls samt att lagar, förordningar och regler följs. Kommunfullmäktige har i sin policy givit kommunstyrelsen det övergripande ansvaret för upphandlingsverksamheten i Sunne kommun.

4.2
Ansvar och befogenheter
Enligt kommunens upphandlingspolicy ansvarar kommunstyrelsen för samtliga ram- och rabattavtal medan resp nämnd ansvarar för sina specifika köp. Beslutsfattandet vad gäller specifika köp skall ligga så långt ut i organisationen som möjligt. Kommunstyrelsens uppdrag är att reglera ansvar och befogenheter vid upphandling.

Information om planerade ramavtalsupphandlingar skall regelbundet lämnas till kommunstyrelsens arbetsutskott.

Följande mall för ansvar och befogenheter gäller för samtliga nämnder och styrelser:

(Förkortningar enl definitioner nedan och bilaga 1)

	(U)
	Upphandlingsstrateg

	(BA)
	Beslutsattestant

	(BRA)
	Branschansvarig

	(BRG)

(MA)

(KS)

(KSAU)
	Branschgrupp

Materialadministration

Kommunstyrelsen

Kommunstyrelsens arbetsutskott


Mall för ansvar och befogenheter vid upphandling

	Varor och tjänster
	Ansvarig
	Handläggare
	Samråd
	Beslut

	Ramavtal

Information om planerade upphandlingar skall regelbundet lämnas till KSAU
	U
	U+BRA
	BRG
	U

	Specifika köp 

< 5 basbelopp
	BA
	BA
	U+BRA+BRG
	BA

	Specifika köp 

> 5 basbelopp
	BA
	U+BA
	BRA + BRG
	BA

	Driftentreprenader, när kommunen lämnar eget anbud
	U
	U
	BRA + BRG
	KS

	Entreprenader

< 2000 000 kr
	BA
	BA
	U+BRA+BRG
	BA

	Entreprenader

> 2000 000 kr
	BA
	BA+U
	BRA+BRG
	KS


4.2.1
Ramavtal

Upphandlingsstrateg (U) är ansvarig för avtalens tillkomst, uppföljning och avslutning och skall tillsammans med branschansvarig (BA) handlägga dessa.  

Branschansvariga (BRA) skall kontinuerligt följa branschens utveckling, ta emot säljbesök, vid behov upprätta anbudsunderlag etc.

Branschgrupp (BRG) kan utses inom speciella branscher av stor ekonomisk, strategisk eller annan särskild betydelse. (BRG) kan även vara motiverad när många olika förvaltningar/enheter berörs. Branschgruppen (BRG) skall biträda upphandlingsstrategen (U) och branschansvarig (BRA) i deras arbete inför t ex en upphandling. Upphandlingsstrategen (U) fattar beslut om antagande av leverantör och undertecknar avtal.

Vid ramavtal kan beslutsattestant (BA) uppdra till annan person inom sin organisation 

(B= beställare) att genomföra avrop inom ekonomiskt angivna ramar.

4.2.2
Specifika köp under 5 prisbasbelopp

Specifika köp upp till 5 basbelopp skall genomföras som direktupphandlingar enligt fastställda regler (se bilaga2), i det fall en formell förenklad upphandling inte bedöms ge ett förmånligare resultat.

Vid specifika köp under 5 basbelopp är det beslutsattestanten (BA) för den verksamhet som efterfrågar varan/tjänsten som ansvarar, handlägger samt beslutar. 

Samråd bör regelmässigt ske med upphandlingsstrateg (U) för professionella synpunkter rörande upphandlingsprocessen samt t ex tips om leverantör, samverkansmöjligheter etc. Samråd med branschansvarig (BRA) och i förekommande fall branschgrupp (BRG) kan ge värdefulla synpunkter på val av produkt, leverantör etc.

Vid mindre specifika köp kan beslutsattestant (BA) uppdra till annan person inom sin organisation (B=beställare) att genomföra specifika köp inom ekonomiskt angivna ramar.

4.2.3
Specifika köp över 5 prisbasbelopp

Vid specifika köp till ett beräknat värde över 5 basbelopp skall Upphandlingsstrateg (U) tillsammans med beslutsattestant (BA) alltid handlägga ärendet. Ansvaret för initiering, kravspecifikation, utvärdering och beslut etc ligger dock på beslutsattestant (BA) som även undertecknar avtal.

Samråd skall ske med branschansvarig (BA) och i förekommande fall branschgrupp (BRG).

4.2.4
Driftentreprenad när kommunen inte lämnar anbud

Vid driftentreprenad där resp nämnd beslutat om undantag, d v s att kommunen inte ska lämna anbud, gäller huvudregeln enligt ovanstående mall för ansvar och befogenheter vid upphandling.

4.2.5
Driftentreprenad när kommunen lämnar anbud

Vid driftentreprenad där kommunen lämnar anbud skall upphandlingsstrateg (U) ansvara för och handlägga ärendet efter initiativ från berörd förvaltning.

Enhet som avser att lämna anbud skall hållas strikt skild från handläggningen av upphandlingen. Bransch- eller verksamhetskompetens som inte kan erhållas av annan än sådan enhet får på upphandlingsstrategs (U):s initiativ tillföras ärendet till exempel hjälp med framtagande av anbudsunderlag.

Interna och externa anbudsgivares anbud skall likställas. Interna enheter som lämnar anbud får inte ges någon fördel framför externa anbudsgivare. Detta ställer stora krav på att den totala självkostnaden inkl kringkostnader etc tas med och beaktas i anbudsprövningen. Kraven på korrekt anbudshantering, sekretess m m är extra viktiga för att undvika misstankar om partiskhet.

Beslut, där kommunen lämnar anbud, skall alltid fattas av kommunstyrelsen. Avtal undertecknas av kommunchef och förvaltningschef på köpande förvaltning. Ansvaret för bevakning, uppföljning, utvärdering etc av verksamhet som omfattas av avtalet åvilar köpande köpande förvaltning.

4.2.6 Definitioner roller

Upphandlingsstrateg (U)

Upphandlingsstrategen skall

· ha genomgått diplomerad högskoleutbildning 20 poäng för offentlig upphandling eller annan likvärdig utbildning


· Agera konsult i upphandlings-, inköps- och materialadministrativa (MA) frågor

· Ansvara för ramavtal enligt särskild delegationsordning och därmed teckna ramavtal


· Ansvara för kontakter med externa myndigheter (ex Statskontoret, Kommentus, Regionförbundet, andra kommuner etc) angående ev samordnade ramavtalsupphandlingar

· Handlägga driftentreprenader där kommunen lämnar anbud


· Medverka vid den formella handläggningen av alla upphandlingar med undantag för direktupphandlingar


· Ansvara för information och intern utbildning i upphandling


· Ansvara för uppföljning och utveckling av policy, organisation och rutiner inom upphandlingsområdet


· Vara länk mellan leverantörer och köpare

Beslutsattestant (BA)

Beslutsattestant (utses av resp nämnd genom deras beslutsattestantförteckning) skall

· Ha genomgått  upphandlingsutbildning steg 2

· Ansvara för all upphandling som belastar dennes konto med undantag av ram- och rabattavtal samt driftentreprenader. Den formella handläggningen skall ske tillsammans med Upphandlingsstrateg (U) med undantag av direktupphandling.


· Handlägga direktupphandlingar självständigt i samråd med Upphandlingsstrateg (U)


· Avropa från ramavtal


· Vid behov förankra kravspecifikationer, lokalbehovsprogram etc i respektive nämnd


· Samråda med Upphandlingsstratet, Branschansvarig, Branschgrupp etc.

Branschansvarig (BRA)

Branschansvarig (företrädare för berörd nämnd/verksamhet) skall

· Vara kommunens expert inom viss bransch eller för viss produktgrupp


· Kontinuerligt följa branschens utveckling


· Ta emot leverantörer i branschen för att bedöma produkter och tjänster


· Biträda upphandlingsstrategen i samband med upprättande av ramavtal, t ex med utarbetande av kravspecifikationer, anbudsutvärderingar etc


· Löpande biträda förvaltningar med råd och tips

Branschgrupp (BRG)

Branschgrupp (BRG) kan utses inom speciella branscher av stor ekonomisk, strategisk eller annan särskild betydelse. (BRG) kan också vara motiverad när många olika förvaltningar/enheter berörs.

Branschgrupp skall

· Biträda Upphandlingsstrateg (U) och Branschansvarig (BA) i deras arbete vid upphandling

Beställare (B)

· Beställare skall ha utbildning nivå A
· På uppdrag av beslutsattestant genomföra mindre specifika köp
· På uppdrag av beslutsattestant avropa från ramavtal.
5 
Upphandlingsbeslut kontra verkställighet

Inköp under 10 000 kronor samt avrop från ramavtal utgör verkställighet. Övriga köp utgör delegationsbeslut och skall anmälas till respektive nämnd.

5.1
Delegation

Varje nämnd skall besluta om en delegationsförteckning, som är i linje med den upphandlingspolicy som kommunfullmäktige beslutat om och de riktlinjer kommunstyrelsen fastställt. Delegationsförteckningen utgörs normalt av beslutsattestantförteckningen.  Det ankommer på varje nämnd att besluta om avsteg från denna huvudregel.

Samtliga upphandlingsbeslut skall fattas av tjänsteman enligt delegationsförteckning.

Undantag gäller för upphandling av driftentreprenad där kommunal enhet lämnat anbud, då kommunstyrelsen alltid är beslutsinstans.

Delegation av beslut till tjänsteman avser enbart själva upphandlingsbeslutet, de v s utseende av leverantör/entreprenör inkl fastställande av pris och övriga villkor. Den övriga delen av anskaffningsprocessen (medelstilldelning, lokalbehovsprogram o s v) berörs inte av delegationsbeslutet.

För ramavtal är upphandlingsbesluten delegerade till upphandlingsstrategen (U). 

Delegaten har alltid möjlighet att i tveksamma fall föra upphandlingsärendet till nämnden för beslut. Samråd bör ske i tveksamma fall med upphandlingsstrategen (U).

Upphandlingsbeslut skall rapporteras till nämnd som gett delegation vid dess nästkommande sammanträde. Rapporteringen skall ske på det sätt nämnden beslutar.

I delegationsrapporten till resp nämnd skall minst följande uppgifter anges:

- Beslutsfattare

- Beslutsdatum

- Hänvisning till vilken punkt i delegationsordningen man stödjer sig på

- Beslutets innehåll i korthet

5.2 Intern kontroll
Var och en som gör en upphandling (upphandlingsbeslut eller verkställighet) är ansvarig för att beslutet ger bästa totalekonomi. Avvikelse från gällande ramavtal kan medföra skadeståndskrav från aktuell leverantör/-er. 

Ramavtalen skall efterlevas om det inte finns särskilda skäl som godkänns av kommunchefen i samråd med upphandlingsstrategen Vid frångående av ramavtal skall vederbörande kunna motivera sitt agerande till upphandlingsstrategen (U)

Ansvaret för den interna kontrollen av upphandlingsverksamheten och att upphandlingspolicyn efterlevs har respektive nämnd.

5.3

Anbudsöppning

Vid anbudsöppning skall två av den upphandlande enheten utsedda personer närvara. 

En av dessa personer skall vara upphandlingsstrategen (U).

Utsedda personer skall inneha lägst upphandlingsutbildning nivå AB, gärna högre

(se bilaga 1).

6
Intern och extern upphandlingssamverkan

6.1
Intern inköpssamverkan

Upphandlingssamverkan inom kommunen bör utnyttjas där totalekonomiska fördelar kan uppnås, t ex genom ramavtal eller samlade specifika köp för flera förvaltningar.

6.2 Extern inköpssamverkan

Upphandlingssamverkan med andra kommuner eller andra upphandlande myndigheter bör utnyttjas där affärsmässiga fördelar kan uppnås för Sunne kommun.

6.3 Anvisningar

Inköpssamverkan internt och externt kan vara lämpligt när:

· Volymrabatten är påtaglig

· Kostnaden för separat upphandling är hög

· Uppföljning av prisförändringar kräver stor arbetsinsats

· Konkurrensen är svag, men antas öka vid större volym

· Upphandlingen är tekniskt komplicerad

Extern inköpssamverkan bör undvikas bl a när:

· Sunne som enskild myndighet får svårt att hävda sina specifika krav

· Volymen blir så omfattande att konkurrensen begränsas till ett fåtal stora leverantörer

Om kommunen anmäler intresse för att delta i gemensam upphandling med andra myndigheter skall kommunen ha en seriös avsikt att teckna avtal. Det är osolidariskt mot andra myndigheter och ohederligt mot anbudsgivare att inte fullfölja uppgörelsen om inte starka skäl finns. 

Organisation och ansvar för extern inköpssamverkan följer övrig inköpsverksamhet enligt ovan.

7.
Leverantörssäkring
Leverantörer till Sunne kommun skall vara seriösa och kunna garantera säkerhet i sina åtaganden. Kraven på leverantörssäkring skall anpassas till uppdragets omfattning och karaktär.

Anvisningar:
Leverantörssäkring skall garantera att leverantör

· Är seriös

· Har ekonomisk stabilitet

· Levererar i rätt tid

· Levererar rätt vara/tjänst

· Uppfyller övriga förpliktelser som överenskommits

Leverantörssäkring skall ske såväl under upphandlingen som under uppdragets fortskridande och tillämpas i olika omfattning och med olika metoder beroende på uppdragets karaktär.

Exempel på metoder är kontroller hos skatteverket, kronofogdemyndigheten, upplysningsföretag och referenter.

Bankgarantier, vitesklausuler och uppsägningsklausuler är exempel på metoder för att säkra åtaganden.

8.
Miljö

Vid upphandling skall kommunen, som ett av flera kvalitetskrav, väga in natur- och arbetsmiljöaspekter.

Möjligheterna att ställa miljökrav vid kvalificering av anbudsgivare är enligt Nämnden för Offentlig Upphandling (NOU, regeringens tillsynsmyndighet) utomordentligt begränsad.

En anbudsgivare kan uteslutas om han dömts för brott avseende yrkesutövningen, vilket även innefattar brott mot miljölagstiftningen.

Miljökrav kan endast ställas med avseende på varans direkta användning. Däremot får miljökrav inte ställas på produktionsprocessen. 

Vid en byggentreprenad kan t ex miljökrav ställas för uppförandet av byggnaden, t ex förbud mot användning av asbest. Miljökrav kan inte ställas på särskilda transportsätt vid köp av varor och tjänster. Däremot kan sådana krav sällas på transporter vid separata upphandlingar av fordon eller transporttjänster.

Miljökraven får inte utformas på ett sådant sätt att kraven innebär uppenbar konkurrensbegränsning.

Ställs miljökrav i upphandlingen skall dessa tydligt definieras, vara mätbara och vägas in och hanteras som ett krav bland flera andra vid bedömningen av vad som är det totalekonomiskt mest fördelaktiga anbudet.

I den mån miljölagstiftning påverkar en upphandling ska sådana regler på miljöområdet följas. Leverantör/tillverkare ska tillhandahålla varudeklaration om kommunen anser detta nödvändigt.

Kommentarer:

Höga kvalitetskrav avseende natur-, miljö och arbetsmiljö uppfyller den produkt som

· Under sin omloppstid ger upphov till så få miljöskador som möjligt, när man beaktar hela processen: tillverkning, distribution, konsumtion och slutlig destruktion.

· Inte är skadlig för konsumenter eller användare (arbetmiljöaspekten).

· Kan återanvändas eller är biologiskt nedbrytbar.

· Inte ger upphov till giftiga ämnen eller som anrikas i biologiska system eller rötslam.

· Under sin omloppstid bygger på resurssnålhet vad gäller råvaror, vatten och energi.

· Så lite som möjligt skadar ozonskikt ökar växthuseffekten eller bidrar till försurning av mark och vatten. Om möjligt eftersträva upphandling av produkter som är miljö- och rättvisemärkta.

Vid utformande av miljökrav kan Miljöstyrningsrådets verktyg för miljöanpassad upphandling ”EKU-verktyget” för Ekologisk Hållbar Upphandling beaktas. Detta verktyg ger information om vilka miljökrav som får ställas i offentlig upphandling på varor, tjänster och entreprenader. Under detta verktyg kan man även hämta EU-kommissionens handbok ”Att köpa Grönt” med tolkningar, fakta och goda exempel.

www.eku.nu
Basinformation om t ex miljömärken för en viss produkt, dess miljöpåverkan etc i EU-kommissionens databas http://europa.eu.int/comm/environment/green_purchasing.
Samråd ska regelmässigt ske med miljöskyddskontoret respektive kommunens arbetsmiljöansvarig. Synpunkter från brukare bör beaktas

9.
Förrådshållning
Kommunens förrådshållning skall vara optimal med hänsyn till ekonomi, beredskap och service.

Anvisningar:

Normalt bör varuförsörjningen tillgodoses via leverans från leverantören när behovet uppstår. Förråd skall bara finnas om dessa kan motiveras av driftsäkerhetsskäl, ekonomiska eller andra synnerliga skäl. Ett alternativ till eget förråd kan vara att leverantören håller närlager, s k konsignationslager.

10.
Transporter
Upphandling av kommunens transporter, såväl externa som interna, skall utformas så att bästa totalekonomi erhålls. Däri ingår att bedöma miljöbelastningen.

Anvisningar:

Bästa totalekonomi kan erhållas genom t ex

· Samordnade beställningar

· Samordnade transporter med andra enheter

· Samordnade transorter med andra leverantörer

· Utnyttjande av befintliga kommunikationer

· Separata transportupphandlingar

11.
Information

Upphandlingsorganisationen kräver ett effektivt informationssystem, där alla aktörer skall ha tillgång till aktuella förhållanden.

Anvisningar:

Internt

Upphandlingshandboken i kommunens Intranät utgör den samlade informationskällan internt. Här finns

· Upphandlingspolicyn och upphandlingsriktlinjerna

· Upphandlingsnytt

· Lagar

· Rutiner

· Avtalsinformation


Upphandlingspolicy ges även ut i tryckt form

Upphandlingsnytt med aktuell information, annonser etc ges ut i tryckt och/eller elektronisk form regelbundet till enheter som saknar tillgång till kommunens Intranät.

Externt

Den löpande, kontinuerliga informationen om kommunens upphandling finns på kommunens hemsida www.sunne.se. Den innehåller

· Organisation och arbetssätt

· Planerade och aktuella upphandlingar

· Avtalsinformation

12.
Utbildning
All personal som deltar i Sunne kommuns upphandlingsprocess skall ha tillräckligt goda kunskaper för att kunna fullgöra sina uppgifter på bästa sätt. Den professionella kompetensen hos dessa befattningshavare skall utvecklas genom kontinuerlig utbildning/fortbildning.

Upphandlingsutildning delas in i tre nivåer, A, AB, ABC (se bilaga 1).

Anvisningar:

Alla som handlägger någon form av inköp ska ha goda grundläggande kunskaper om rättsregler, rutiner och policy. De befattningshavare som hanterar större upphandlingar och/eller regelmässigt arbetar med upphandlingar skall ha mer fördjupade kunskaper. Den centrala befattningshavaren på Upphandling (U) skall ha gedigna kunskaper om rättsregler, rutiner, policy, kalkylering, förhandlingsteknik, importregler samt behärska affärsengelska. Gemensamt är att alla skall inneha upphandlingsutbildning enligt någon av de tre nivåerna A, AB eller ABC (se bilaga 1)
Branschansvariga (BRA) skall ha goda kunskaper om aktuell bransch och noga följa utbud, prissättning, leverantörsmarknaden etc.

Kunskaperna skall uppnås genom fortlöpande utbildning såväl externt som internt.

De olika nivåerna A, AB, ABC uppnås successivt efter intern utbildning.

BILAGA 1
Upphandlingsutbildning

	Utbildnings-

nivå
	Kvalifikationer
	Befogenheter

	A
	· Basinformation

· Tillgång till ramavtalsinformationen
	På uppdrag av BA

· Genomföra mindre köp

· Avrop mot ramavtal

	AB
	· Basinformation

· Tillgång till ramavtalsinformationen
	· Avrop mot ramavtal

· Direktupphandling upp till 
5 prisbasbelopp

· Tillsammans med upphandlingsstrateg (U) genomföra och med delegation fatta beslut i specifika upphandlingar

	ABC
	· Fördjupad upphandlingsutbildning
	· Avrop mot ramavtal

· Förenklad upphandling


BILAGA 2
Regler för direktupphandling

Direktupphandling får användas om

1. 
Upphandlingens värde inte står i rimlig proportion till kostnaderna för en förenklad
 
upphandling eller

2.
Beställaren är i synnerlig brådska orsakad av omständigheter som inte har kunnat 
 
förutses och som inte heller eror på beställaren.

En upphandling får inte delas upp i syfte att understiga beloppsgränsen för direktupphandling.

Med direktupphandling ”liten” avses inköpsvärden upp till 1 basbelopp.

Med direktupphandling ”stor” avses inköpsvärden mellan 1 - 5 basbelopp.

Direktupphandling som sker på grund av synnerliga skäl hanteras som ”stor”.

För direktupphandlingar skall nedanstående riktlinjer tillämpas:

	
	
	”Liten” 

Direktupphandling
	”Stor”

Direktupphandling

	Aktivitet:
	Form:
	Villkor:
	Villkor:

	Förfrågan
	Blankett

”Offertförfrågan”

skickas via e-post,

fax eller brev.

Vid ”liten” direktupphandling

< 1 basbelopp kan telefon eller köp över disk få tillämpas
	· Pris

· Leveranstid

· Leveransvillkor

· Betalningsvillkor

· Garantier

· F-skatt
	· Pris

· Leveranstid

· Leveransvillkor

· Betalningsvillkor

· Garantier

· F-skatt

	Leverantörer
	
	Förfrågan skall skickas till minst tre leverantörer
	Förfrågan skall skickas till minst tre leverantörer

	Svar från 

Leverantör
	Leverantören får välja att svara via

e-post, fax eller brev
	· Pris

· Leveranstid

· Fraktvillkor

· Betalningsvillkor

· Garantier

· F-skatt bifogas

Muntligt svar får 

accepteras
	· Pris

· Leveranstid

· Fraktvillkor

· Betalningsvillkor

· Garantier

· F-skatt bifogas

Muntligt svar får 

Inte accepteras

	Beställning
	Blankett ”Beställning”

Skickas via e-post,

Fax eller brev
	
	

	Dokumentation
	Blanketten 

Anbudsprotokoll/direktupphandling skall användas
	Upphandlingen skall dokumenteras på blanketten ”Direktupphandling - Dokumentation”
	Upphandlingen skall dokumenteras 

	Delegations-

rapport
	Blanketten ”Anmälan om delegationsbeslut”
	Anmälan behöver inte inlämnas
	Anmälan om beslut skall inlämnas till resp nämnd/styrelse


BILAGA 3
Ordlista

	Beslutsattestant 

(BA)
	Delegat, utsedd person att kontrollera och attestera fakturor inom visst verksamhetsområde. Kontrollen sker mot underlag, beställning, beslut och villkor.

	Beställare

(B)


	Person som av Beslutsattestant (BA) inom organisationen får uppdrag att genomföra mindre specifika köp eller att avropa från ramavtal inom ekonomiskt givna ramar



	Branschansvarig

(BRA)
	Person/personer som utsetts att vara kommunens expert/experter i viss bransch eller för viss produktgrupp

	Branschgrupp

(BRG)
	Grupp av personer som utsetts att biträda Upphandlingsstrategen (U) och Branschansvariga (BRA) inom en viss bransch av stor ekonomisk, strategisk eller annan art, t ex livsmedel

	KS
	Kommunstyrelsen

	KSAU
	Kommunstyrelsens arbetsutskott

	Direktupphandling
	Upphandlingsform utan krav på anbud som får tillämpas vid mindre belopp eller vid synnerliga skäl. Exempel på synnerliga skäl är inköp på auktioner, konkursutförsäljningar eller tillfälliga erbjudanden, som väsentligt understiger marknadsvärdet.. Brådska som inte är orsakad av kommunen kan i vissa fall vara skäl för direktupphandling.

För Sunne kommun gäller Regler för direktupphandling enligt bilaga 2

	Driftentreprenad


	Konkurrensprövning av kommunal verksamhet

	Entreprenad
	Åtagande att utföra vist arbete för en bestämd betalning

	Entreprenör
	Företag som åtagit sig en entreprenad

	Materialadministration 

(MA)
	Materialadministration; en strävan att skapa bästa totalekonomi genom åtgärder i materialflödet från tillverkare/leverantör till slutförbrukare under uppfyllande av givna kvalitets-/ servicekrav.

	Närstående
	Innefattar både släktskap och svågerlag, men även när någon av annan anledning är att karakärisera som närstående t ex sambo eller goda vänner

	Policy
	Ett uttalande som i generella ordalag beskriver ett önskvärt beteende


	Ramavtal
	Avtal som efter upphandling, sluts mellan kommunen och en eller fler leverantörer i syfte att fastställa samtliga villkor för avrop som görs under en viss period. 

Ramavtal bör tecknas när det gäller vanligt förekommande produkter/tjänster av standardkaraktär och kommunens samlade volym är av relativt omfattande storlek. 

Fördelen med ramavtal är att kommunens fördel som storkund tillvaratas och att administrationskostnaden minimeras. 

Ramavtalen förutsätter i regel kommunens samlade behov, varför avtalstrohet skall iakttas.

Ramavtal kan normalt inte kan tecknas med flera leverantörer samtidigt, med undantag av om de kompletterar varandra eller om ingen av anbudsgivarna ensam är kapabel att fullgöra hela leveransen. Om ramavtal tecknas med fler än en, skall leverantörerna rangordnas. Det skall då av förfrågningsunderlaget framgå att avrop i första hand skall göras från den leverantör som lämnade det mest förmånliga anbudet. Först när vare sig den bäste eller den näst bäste har möjlighet att leverera får avropet göras från den tredje bäste 

o s v.
Det finns två typer av ramavtal.

1. 
Det ena innebär avrop/beställning sker med tillämpande av
  
villkoren i ramavtalen


2.
Det andra innebär att den upphandlande enheten, om inte 


samtliga villkor fastställs i ramavtalet, skall gå ut i ett 


förenklat förfarande till parterna, utan kvalificeringsfas, för att


få anbud på den oreglerade delen av avtalet, d v s de villkor


som inte var med i den första fasen. Detta innebär att i 


stället för prisförfrågan som tidigare tillämpats skall ett 


formellt upphandlingssteg göras.



	Specifikt köp
	Enstaka köp av viss produkt eller tjänst där inte gällande ramavtal utnyttjas


