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Syfte och omfattning

Riktlinjerna ar avsedda att fortydliga och utveckla bestammelserna i policyn. Policyn och
riktlinjernas syfte dr att sakerstalla att varor, tjdnster och entreprenader med ratt kvalitet till
ratt kostnad anskaffas samt att sociala och etiska hdnsyn och krav pa funktion och miljéhdnsyn
ar en naturlig del av kommunens upphandlingsverksamhet. Syftet dr vidare att underlatta
uppfoljning av avtal och leverantorer.

Riktlinjerna omfattar &ven utbildning, samverkan och information.

1. All upphandling ska vara affarsmassig, kostnadseffektiv och folja
upphandlingslagstiftningen

Affarsméassighet innebér att alla som dr inblandade i en upphandling agerar professionellt
med kommunens basta for 6gonen. Vid alla kontakter ska leverantérerna behandlas
likvardigt och reglerna om offentlighet och sekretess ska beaktas. For att frimja en sund
konkurrens ska oseriosa leverantorer uteslutas.

Samverkan mellan kommunens upphandlande enhet inklusive de kommunala bolagen ska
ske nir behoven sammanfaller. Dar sa ar fordelaktigt ska upphandling genomfoéras
tillsammans med Varmlandskommunerna eller andra upphandlande myndigheter.

Anskaffning av vara eller tjdnst ska vara planerad i sa god tid att denna policy kan
sékerstéallas. Tidplanen ska innehdlla utrymme for att ta fram upphandlingsdokument av
god kvalitet, tillrdcklig tid for utvirdering samt rimlig leveranstid for leverantoren.

2. All upphandling ska genomforas sa att bestéllaren far varor och tjanster med rétt funktion,
ratt kvalitet, ratt miljoprestanda och hog sdkerhet till mest féordelaktiga villkor.

Totalkostnadstdnkande innebér att kostnader ska varderas ur ett livscykelperspektiv. Drift,
underhdll, frakt och livsldngd dr exempel pa parametrar att ta hansyn till.

3. Kommunen ska genom att stilla krav vid sina inkop bidra till en hé&llbar kommun.

Kommunen ska genom att stilla krav vid upphandling bidra till en béttre miljo och ett
héllbart samhélle. Detta ska ingd som en naturlig del i varje upphandling. I hallbar
upphandling ingér att ta hansyn till flera perspektiv sdsom tillgdnglighetskrav,
héllbarhetskriterier, att beakta fragor om etisk handel och foretags sociala ansvar (CSR)
samt mojliggora for innovationer. Tjanster och produkter som innebér en sé liten klimat-
och miljépdverkan som mojligt med bibehéllen funktion ska véljas. Sérskild hansyn ska tas
till ILO:s atta grundldggande konventioner om ménskliga rattigheter i arbetslivet samt FN:s
barnkonvention. Vid storre tjanstekontrakt och entreprenader ska utredas om det ar
mojligt och lampligt att stdlla krav som innebér att personer som star ldngt ifran
arbetsmarknaden bereds maojlighet till sysselsattning.
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Innan sociala och miljémaéssiga krav stélls i en upphandling ska en konsekvensanalys
goras. Analysen ska bl.a. beakta forviantade kostnader for kraven i form av hogre
inkopspriser och administrativa kostnader fér uppfoljning etc. och sitta dessa i relation till
de forvintade samhélleliga vinsterna.

En beddmning av de samlade kravens inverkan pa moéjligheterna for sma och medelstora
foretag att delta i upphandlingen ska ocksa inga i konsekvensanalysen.

Kostnaderna for sociala och miljoméassiga krav ska f6ljas upp om det ar maojligt.
Vid varje upphandling ska tillgdnglighetskraven beaktas.

Vid upphandling ska tillgdnglighet och samtliga anvindares behov beaktas. Kommunen ska
ha en tidig dialog med leverantérerna infér en upphandling och, om det 4r mojligt,
efterfraga funktion, effekter och resultat sa att fler foretag kan komma med olika forslag pa
lésningar.

Kommunens upphandlingar ska bidra till att personer som star langt fran
arbetsmarknaden bereds maojlighet till sysselsdttning.

Vid tjanstekontrakt och entreprenader ska utredas om det 4r mojligt och lampligt att stalla
krav som innebdr att personer som star langt ifrdn arbetsmarknaden bereds mojlighet till
sysselsattning med ordinarie arbetsuppgifter. Syftet ar att bidra till framtida
kompetensforsorjning och att stirka integration och social hdllbarhet i bredare bemérkelse.
Ungdomar, utrikes fodda och personer med funktionsnedsattning ar prioriterade
malgrupper.

Direktupphandling ska genomforas sa att konkurrensen tillvaratas.

Vid alla direktupphandlingar boér minst tre leverantorer tillfradgas. Direktupphandlingar
over SEK 100 000 ska dokumenteras och skriftligt avtal/6verenskommelse uppréttas.
Leverantorer som direktupphandlas ska kontrolleras. For att uppna en bra affar och
undvika jav ska kommunen aktivt motverka otilldtna direktupphandlingar.

Av dokumentationen ska framga:

e vem som ansvarar for inképet

e avtalsforemalet, d.v.s. vad som kops in genom direktupphandlingen

e avtalets 16ptid och uppskattade virde samt nir avtalet ingicks

e om och hur konkurrensen togs tillvara

o vilka leverantorer som tillfrdgades och hur manga som lamnade anbud

e vilken leverantdr som tilldelades avtalet/bestallningen
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o skalet till tilldelning

¢ anledningen till direktupphandling samt kontroll att direktupphandlingsgransen inte
overskridits

Forutsattningar ska, dar det &r majligt, skapas for sma och medelstora foretag, nystartade
foretag samt idéburen sektor att delta i upphandlingarna.

Sunne kommun strivar efter att ha en varierad leverantorsbas dar &ven mindre foretag
och foretag fran idéburen sektor ingar. Vid planering av upphandling och inkdp ska hédnsyn
tas till mindre foretagares behov av information och framférhéllning. Detta kan t.ex. ske
genom att undvika korta tider mellan tilldelningsbeslut och avtalsstart och genom tidig
dialog med leverantdérerna, genom att krav skrivs i form av sirskilda kontraktsvillkor eller
att pd hemsidan informera om kommande upphandlingar. Upphandlingar ska om mojligt
utformas sa att det dr mojligt att ldgga anbud pa avgrdnsade delar. I de upphandlingar dar
marknadsanalysen visar att det &r mojligt ska upphandlingen reserveras for sociala
foretag. Kommunen ska vid varje upphandling beakta och mdjliggora for det lokala
ndringslivet att delta. For att underlatta ar det viktigt att kommunen:

e Regelbundet traffar och har en dialog med smaforetagare.

o Stéller relevanta krav i upphandlingen - som inte utesluter sma foretag och som kan
f6ljas upp.

e Delar upp kontrakt och ramavtal sa att sma foretag far storre mojlighet att laimna
anbud.

Vid inkop och upphandling ska dialog féras med leverantorer och anbudsgivare i syfte att
frdmja goda affarer och stdrka kommunens anseende som avtalspart och upphandlande
myndighet.

Kravet innebdr strdvan att leverantérerna far forstaelse for upphandlingens villkor och
skdlen till stdllda krav, kontraktsvillkor och tilldelningsbeslut. En tidig dialog med
leverantdrerna infor en upphandling efterstrivas.

Efter ett tilldelningsbeslut ska de leverantorer som inte tilldelats kontraktet kontaktas
separat och informeras om varfor de inte tilldelades kontraktet. Vid alla kontakter ska
leverantorerna behandlas lika och reglerna om offentlighet och sekretess beaktas.

Upphandlade avtal och leverantérer ska lopande féljas upp.

Omfattningen av uppféljningen ska anpassas till kontraktets varde och 6vriga
forhallanden. Uppfoljning kan variera fran en enkel kontroll om kommunen erhallit det
som bestéllts, till omfattande undersékningar.
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Vid uppfoljning ska kommunen kontrollera leverantdrens seriositet i syfte att motverka
osund konkurrens. Sddan kontroll sker &ven l6pande, exempelvis avseende betalning av
skatter och avgifter, under avtalstiden.

Utbildning

All personal som involveras i Sunne kommuns upphandlingsprocess ska ha tillrackligt goda
kunskaper for att kunna fullgéra uppgifterna. Verksamhetschef ansvarar for att personal
innehar erforderlig kompetens.

Intern och extern upphandlingssamverkan

Kommunen ska ha en helhetssyn pa upphandlingar och ta tillvara de vinster som foljer av en
samordning néar detta ar affirsmaéssigt och tjanar kommunens syften. Upphandlingar ska alltid
samordnas inom Sunne kommun, men samordning kan dven ske med lanets 6vriga
kommuner, Region Varmland samt annan extern upphandlingsenhet (exempelvis SKL
Kommentus Inkdpscentral).

Information

Kommunen ska sakerstélla att aktuell information finns tillganglig for bade externa och
interna parter. For externa parter ska information om kommunens upphandlingar,
upphandlingspolicy och riktlinjer samt kontaktuppgifter finnas pd kommunens hemsida,
www.sunne.se. Internt ska kommunens intranat Bron utgor den samlade informationskéllan.

Ansvar och organisation

Kommunens upphandlingsverksamhet ska vara sd organiserad att upphandlingspolicyns mal
uppfylls, samt att lagar, forordningar och regler f6ljs. Kommunstyrelsen har det 6vergripande
ansvaret for upphandlingsverksamheten i Sunne kommun. Kommunstyrelsens uppdrag ar att
reglera ansvar och befogenheter vid upphandling. Kommunstyrelsen ska teckna samtliga
ramavtal medan respektive enhet ansvarar for 6vriga engangskop av speciella produkter eller
tjdnster (specifika kop).

Ansvar och organisation framgdar nedan:

Typ Ansvarig Handldggare | Samrad Beslutsfattare
Tecknande av Upphandlar | Upphandlare | Branschansvarig/prod | Upphandlare
ramavtal e uktkunnig

Avropa fran Beslutsattest | Beslutsattesta | Upphandlare Beslutsattestan
ramavtal ant nt t
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Direktupphandl | Beslutsattest | Beslutsattesta | Branschansvarig/prod | Beslutsattestan

ing ant nt + uktkunnig t
upphandlare

Specifika kop Upphandlar | Upphandlare | Branschansvarig/prod | Beslutsattestan
e uktkunnig t

Driftentreprena | Upphandlar | Upphandlare | Branschansvarig/bran | KS

der, nar e schgrupp

kommunen

lamnar eget

anbud

Forklaring/termer

Ramavtal

Ramavtal — avtal, max 4 ar, med faststéllda villkor for avrop av produkt eller tjénst.
Upphandlaren handldgger upphandlingen, dr ansvarig for avtalens tillkomst och uppféljning
samt fattar beslut och tecknar samtliga kommunens ramavtal oavsett vilken verksamhet som
omfattas.

Specifika kop - direktupphandling

Beslutsattestanten for den verksamhet som efterfragar varan/tjansten ansvarar for
upphandlingen, handlagger och beslutar. Samrad ska ske med upphandlaren.

Beslutsattestanten ska samradda med upphandlare for professionella synpunkter om
upphandlingsprocessen och t ex fa tips om leverantérer, samverkansmojligheter etc.

Branschansvarig kan normalt ge viardefulla synpunkter pa val av produkt, leverantor osv.
Beslutsattestant kan uppdra till annan person att genomfora upphandlingar.

Specifika kop over direktupphandlingsgransen

Vid kop till ett berdknat vidrde 6ver direktupphandlingsgransen ska beslutsattestant
tillsammans med upphandlare handldgga drendet. Ansvaret for initiering, kravspecifikation,
utvérdering etc. ligger dock pa beslutsattestant. Samrad ska ske med branschansvarig.

Beslutsattestant fattar beslut och undertecknar avtal.

Ansvarig
Ansvarig — ansvarar for drendet och att upphandlingsprocessen fullfoljs.
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Handléaggare
Handlaggare — handlagger drendet med upphandlingsprocessen inklusive ldamnar forslag till
beslut. Handldggaren genomfor samrad.

Samrad
Samrad - inhdmtar professionella synpunkter fran branschansvarig, branschgrupp, ndrmast
overordnad respektive upphandlare enligt ovanstdende uppstallning.

Beslutsfattare
Beslutsfattare — fattar samtliga beslut under upphandlingsprocessen, t ex val av
upphandlingsforfarande (i samradd med upphandlare), val av leverantor samt tecknar avtal.

Upphandlare

Upphandlare - en av kommunstyrelsen utsedd person som ansvarar (i forekommande fall)
handlagger, samrader samt beslutar (tecknar ddrmed avtal) for kommunens samtliga
ramavtal. Detta galler oavsett om det dr en eller flera verksamheter/enheter som berors av
ramavtalet.

Upphandlare agerar konsult i upphandlings- och materialadministrativa fragor, ansvarar for
information, uppfoljning och utveckling av policy samt organisation och rutiner inom
upphandlingsomradet.

Beslutsattestant
Beslutsattestant — utses av respektive enhet genom deras beslutsattestantforteckning.

Vid upphandling &r det beslutsattestant som ansvarar handldgger (vid kop over
direktupphandlingsvérdet tillsammans med upphandlare) och fattar beslut om specifika kép
inom sitt verksamhetsomrade. Samrad ska ske med upphandlare.

Branschansvarig
Branschansvarig/produktkunnig foretrader berérd verksamhet inom viss bransch eller for viss
varugrupp. Branschansvarig foljer kontinuerligt branschens utveckling.
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