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1. Inledning

Denna strategi kompletterar Ornskdldsviks kommuns inkdps- och upphandlingspolicy
och faststéller roller och ansvar utover det som anges i inkdps- och upphandlingspolicyn.
Strategin ar ett verktyg for de som hanterar inkdp.

Ink6ps- och upphandlingspolicyn fastslds av kommunfullméktige och anger den yttre ram
som géller for kommunen. Ett komplement till policyn &r inkdps- och
upphandlingsstrategin. Strategin faststiller olika normer och bestimmelser utover vad
som anges 1 policyn. Det dvergripande ansvaret for inkép och upphandling har
kommunstyrelsen.

1.1 Syfte

Syftet ar att héllbarhets- och kvalitetssdkra inkdp- och upphandlingsprocessen. Detta med
utgangspunkten att det ska vara enkelt att gora ritt och att det ska finnas tydliga roller och
rutiner framtagna. Dessa roller och rutiner ska stindigt forbéttras.

1.2 Mél

Det yttersta mélet &r att vid givna krav (verksamhetens krav, lagar, forordningar,
uppfyllande av policy och denna strategi) né s 1g totalkostnad (fasta+ rorliga kostnader)
som majligt.

Forutom pris (fasta kostnader) och andra kommersiella villkor ingar dven drift och
underhall, kvalitet, service, forrad, distribution, administration och personalkostnader
(rorliga kostnader) 1 totalkostnaden.

1.3 Upphandlingsprocessen

En upphandlingsprocess bestar av flera olika moment som till exempel att skapa
forfragningsunderlag med kravstéllning, annonsering, utviardering, tilldelning och
tecknande av avtal. For att upphandlingen ska motsvara organisationens behov ar det
viktigt att gora en noggrann behovs- och marknadsanalys. En viktig del av
marknadsanalysen ar att ha dialog med leverantorer. En forutséttning for dialogen ér att
behandla alla leverantdrer lika.
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Behov- och
marknadsanalys

Skapa/sammakalla
referensgrupp

Skapa
forfragningsunderlag

Upphandlings-

uppdrag Skapatidsplan

Skapa
kravspecifikation

Avtalsforvalta

Tilldela Utvardera Besvara fragor Annonsera

Avsluta/arkivera

upphandling Kop/Avrop/bestall

Implementera

Avtalssignering

Roda processteg sker i samarbete mellan upphandlare och referensgrupp

1.4 Styrande lagstiftning

For kommunens inkdp och upphandlingar giller 1 alla sammanhang lagen om offentlig
upphandling (LOU 2016:1145), upphandling inom férsorjningssektorerna (LUF
2016:1146), upphandling av koncessioner (LUK 2016:1147) och upphandling pé
forsvars- och sikerhetsomradet (LUFS 2011:1029) och annan narliggande lagstiftning sé
som offentlighets- och sekretesslagen (OSL 2009:400) med flera.

1.4.1 Lagen om offentlig upphandling

Enligt lagen om offentlig upphandling &r Ornskdldsviks kommun en upphandlande
myndighet. Det innebér bland annat att hela kommunens arsbehov ska riknas in vid val
av upphandlingsforfarande. Ar behovet terkommande ska hela avtalsperioden riknas in.

1.4.2 Mutor och jav

Demokrati och rittssidkerhet dr grundldggande virden for all offentlig verksambhet.
Arbetar man inom den offentliga verksamheten har man darfor ett sdrskilt ansvar nér det
giller att bekdmpa mutor och andra former av korruption. Det innebdr att anstillda ska
avstéd fran gavor och formaner av olika slag. Tillampa alltid 6ppenhet och rapportera till
nirmaste chef om eventuella gadvor och inbjudningar. (Se kommunens Policy mot mutor
och jav).
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1.4.3 Upphandlingssekretess

Offentlig upphandling omfattas av sekretess. Den som handldgger upphandlingar eller
gor inkOp har dérfor skyldighet att kénna till och f6lja offentlighets- och sekretesslagen
(OSL 2009:400).

1.5 Avgransning

Strategin reglerar ansvar och roller for kommunstyrelsen och nimnderna. Kommunens
bolag och stiftelser rekommenderas att anta en likadan strategi for inkop och
upphandling.

2. Kommunstyrelsens roll och ansvar

Kommunstyrelsen ska styra, samordna, folja upp och vidareutveckla kommunens ink&ps-
och upphandlingsverksamhet. For att f4 en helhetssyn 6ver samtliga upphandlingar som
genomfors inom kommunen ska kommunstyrelsen ha insyn 1 nimnderna.

Kommunstyrelsen ansvarar for kommunens upphandlingar och hanterar i forekommande
fall overprovningar och domstolsdrenden.

2.1 Styra och vidareutveckla

Kommunstyrelsen har ytterst ansvar for att styra och utveckla det strategiska arbetet for
inkop och upphandling. Upphandlingschef ska beredas plats att delta i
forvaltningschefsgruppens moéten.

Upphandlingsenheten ska utse ansvarig person vid upphandlingsenheten som ska
samverka med forvaltningen. Den ansvariga personen ska vid behov informera om och
implementera avtal i verksamheten. Ansvarig person ska beredas plats i tillhérande
forvaltnings ledningsgrupp. Upphandlingsenheten ska arbeta for att samordna, folja upp
och utvirdera for att uppna en effektiv inkdpsprocess och sékerstélla hog avtalstrohet.
Upphandlingsenheten ansvarar for att rutiner for uppfoljning och utvérdering uppréttas.

2.2 Samordna
Kommunstyrelsen har ett samordningsansvar for inkdpsprocessen.
2.2.1 Helhetssyn och samordning mellan nimnderna

For att uppna en helhetssyn och sdkerstélla en 14g totalkostnad ska kommunstyrelsen
verka for en effektiv inkopsprocess tillsammans med nimnderna.
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2.2.2 Samordning ekonomiavdelningen, centrala fakturagruppen och
upphandlingsenheten

Inom omradet inkdp och upphandling dér beréringspunkter finns inom ekonomi,
fakturahantering och upphandling ska gemensamma losningar arbetas fram.

2.2.3 Utbildning och kompetensutveckling

Kommunstyrelsen har ett ansvar for att dvergripande utbildningar inom upphandling
och inkdp genomfors.

2.3 Utfora upphandlingar

Kommunstyrelsen har ett ansvar for all upphandling. Kommunstyrelsen ansvarar for att
det finns kvalitetssdkrade forfrdgningsunderlag vilka beaktat lagkrav, politiska krav och
verksamhetskrav. Kommunens totala behov ska beaktas vid val av
upphandlingsforfarande. All upphandling, undantaget féornyade konkurrensutséttningar
och viss direktupphandling, ska annonseras pa kommunens hemsida samt 1 annan
offentlig tillgénglig databas.

2.4 Uppfoljning och utvirdering

Kommunens inkdpsverksamhet ska foljas upp och utvirderas.

Uppf6ljning skall ske 1 enlighet med kommunens policy for uppfoljning av privata
utfOrare.

Kommunstyrelsen ansvarar for att sdkerstélla att systematisk avtalsuppfoljning
kontinuerligt genomfors.

Uppfoljning av avtalstrohet och spendanalys ska genomforas av upphandlingsenheten.
2.5 Systemforvaltning
Kommunstyrelsen ansvarar for att relevanta system finns.

- Upphandlingsverktyget
Upphandlingsverktyget dr ett databaserat verktyg som upphandlarna anvander vid
upphandlingsforfarandet. I upphandlingsverktyget ingar ocksé en avtalsdatabas.

- Avtalsdatabas
Har ska alla av kommunen upphandlade avtal finnas.

3. Forhallningsétt
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3.1 Hallbart upphandlingsforfarande

I alla upphandlingar ska ett hallbart upphandlingsfoérfarande (socialt, ekonomiskt och
ekologiskt) beaktas och tas med som krav. Kommunens krav pa leverantor giller ocksa
dennes underleverantorer. Nir det bedoms mojligt bor en upphandling delas upp i mindre
delar sé att fler leverantorer kan ldmna anbud.

3.1.1 Social hallbarhet

- Upphandlingsmyndighetens alla hallbarhetskriterier

For att definiera sociala krav skall Upphandlingsmyndighetens vigledning for hallbar
upphandling anvéndas.

- utifran ILO:s kiirnkonventioner om grundldggande réttigheter 1

arbetslivet genom till exempel arbetsrittslig mérkning Fair Trade/Réttvisemarkt

eller liknande

- att svenskt kollektivavtal tillampas eller motsvarande villkor ska gélla.
Kommunen ska, om det ar behovligt, stilla sdrskilda arbetsréttsliga villkor enligt 17 kap
§§ 2-3 LOU eller liknande i1 dvriga upphandlingslagar.

3.1.2 Ekonomisk héllbarhet

- Ekonomiskt effektivt

Kommunens inkop ska ske s ekonomiskt effektivt som mojligt dar anskaftning, forrad
och drift ska tas 1 beaktan. Kommunen ska striva efter 1ag kapitalbindning men
sdkerstdlla en bra serviceniva genom effektiva forrad.

- Livscykelkostnad LCC

Anvinds bland annat vid storre investeringar och avser den totala kostnaden f6r maskiner
och utrustning for hela dess livslingd inkluderat bland annat anskaffningskostnad,
lagerhallning, transport-, drift-, underhélls- och avyttringskostnader. Syftet ar att finna
det mest kostnadseffektiva valet bland ett flertal alternativ.

3.1.3 Ekologisk hallbarhet

- Upphandlingsmyndighetens alla hédllbarhetskriterier

For att definiera miljokrav skall Upphandlingsmyndighetens végledning for hallbar
upphandling anvéindas.

- Miljo- och rittviseméarkningar
Ekologisk hallbarhet kan beaktas i upphandlingen genom att miljokrav stélls som
mérkning med Krav, Rainforest Alliance eller liknande.
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- Livscykelanalys LCA

LCA ér en av flera metoder for att bedoma/redovisa miljopaverkan. LCA kan anvindas
som en del av olika styrsystem inom miljéomrédet, t.ex. miljoledningssystem och
miljomarkning. Syftet med LCA ar utover att f4 en uppfattning om miljopaverkan ocksa
fa en uppfattning om de resursfloden som finns.

- Miljospendanalys

En Miljospendanalys &r en inkopsanalys dir olika miljofaktorer har integrerats. Det gor
det mgjligt att undersdka den miljo- och klimatpaverkan som uppstér till f6ljd av inkSp
inom offentlig sektor. Grunden i analysen &r en sd kallad spendanalys som visar hur
mycket som betalats ut till olika leverantorer.

3.2 Bestillare/behorighet/ritt att bestilla

Ritten att gora inkop for kommunen regleras 1 respektive nimnds delegationsordning.
Den som gor inkop for kommunen ér bestillare.

3.3 Olika typer av avtal

Avtal och eller kontrakt ska tecknas for de varor och tjanster som kommunen har
aterkommande behov av. Ramavtal giller for inkdp av varor och tjanster dar volymen
inte pd forhand ar specificerad. Entreprenadavtal upphandlas vid byggnads-, anldggnings-
och installationsarbeten mot entreprendrer som atar sig att utféra uppdrag som framgér av
forfrdgningsunderlaget. Grundprincipen dr att kommunens inkdpsbehov ska tickas med
ramavtal. Upphandling av enstaka behov kallas specifika kop.

3.4 Bestiillning

Bestillning ska 1 huvudsak ske frdn kommunens avtal. Saknas avtal s& ska en
upphandling ske. Upphandlingen utfors av upphandlingsenheten eller enligt punkt 3.5
beroende pa belopp.

3.4.1 Bestillning frian avtal ska ske enligt foljande rangordning
Bestillningssystemet

Bestillningssystemet 4r kommunens inkOpsverktyg. Detta innebér att de varugrupper
som finns 1 bestdllningssystemet ska bestéllas darifran.

Internet — leverantors webbshop
Bestéllning via webbshop ska endast ske om varor inte finns i kommunens
bestdllningssytem.
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Ange ritt fakturaadress, fakturareferensnummer, namn pa bestéllare, e-post,
leveransadress och i forekommande fall kundnummer. Det dr viktigt att sdkerstilla
att man fér de avtalade priserna.

Telefon, e-post, fax
Vid bestidllning via telefon, e-post eller fax ska bestdllarens namn anges. Ange
fakturaadress, fakturareferensnummer, e-post, leveransadress och i forekommande fall
kundnummer. Det dr viktigt att sdkerstélla att man far de avtalade priserna.
Himtkop
I undantagsfall kan hdmtkop ske, det vill sdga ndr man handlar 6ver disk hos nagon
leverantor.

- med rekvisition
En rekvisition ska fyllas i fore kop och anvindas vid himtkop. Rekvisitioner skrivs ut
frén chefssidorna pa intranitet. Rekvisitionsnummer samt namn pa koparen ska anges pa
fakturan. Koparen skall identifiera sig med giltig legitimation.

- med betalkort
Se riktlinje for foretagskort som betalningsmedel i Ornskdldsviks kommunkoncern.

3.5 Leasing och andra finansieringsformer

Hyra och leasing dr upphandlingspliktigt. Om sadana behov ar aktuella sé ska
upphandlingsenheten kontaktas.

3.6 Riktlinjer for direktupphandling

Direktupphandling far endast anvdndas om avtal saknas och kontraktets varde uppgér till
hogst den lagstiftade direktupphandlingsgrénsen, eller om synnerliga skal foreligger
enligt LOU.

Samordning inom forvaltningen och mellan férvaltningarna ska ske innan en
direktupphandling gors. Ténk pa att flera verksamheter kan ha samma behov. Bestéllaren
behdver kommunicera med upphandlingsenheten om direktupphandling ska utforas.
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Ornskéldsviks kommuns nivéer for direktupphandling
Direktupphandlingar ska konkurrensutséttas och hanteras enligt nedan.

Varor Tjénster Utforare
A | <% Bb* <1Bb Bestillare
B | 2Bb-1Bb 1Bb-2Bb Bestillare eller UE* efter 6k.

C | 1 Bb — Direktupphandlingsgrénsen | 2 Bb — Direktupphandlingsgransen | UE eller Bestéllare efter 6k.

* Bb = Basbelopp. Se aktuellt belopp www.scb.se
*UE = Upphandlingsenheten

A. Prisforfragan bor stéllas till minst tre leverantdrer. Forfragan kan ske via exempelvis e-post eller telefon.
Leverantorernas anbud samt resultat ska dokumenteras. Sekretess géller enligt punkt 1.3.3.

B. Kontakt tas med upphandlingsenheten som avgdr om upphandlingsverktyget och annonsering ska ske eller om
forfragan kan skickas direkt av bestéllaren till minst tre leverantorer.

Upphandlingen ska ske genom att:

- skriftligt underlag som definierar krav tas fram och skickas till leverantorer
- skélig anbudstid ska anges, minst 5 dagar

- skriftliga anbud ska l&dmnas in av leverantor

- meddela beslut till samtliga anbudsldémnande

- skicka bestidllning /avtal

- resultatet ska dokumenteras enligt information fran upphandlingsenheten.

- sekretess géller enligt punkt 1.3.3.

C. Upphandlingsenheten beddmer om bestéllare eller upphandlare handlagger upphandlingen. Om bestéllare utfor
upphandling ska detta ske pd samma sétt som i niva B.

3.7 Kommunspecifika krav

Om kommunspecifika krav skapas ska forankring ske med upphandlingsenheten.
Styrdokument antagna av kommunfullméktige och kommunstyrelsen som paverkar inkop
ska foljas. T.ex. policy for ekologisk héllbarhet 2019 — 2030 och policy for folkhilsa och
social hallbarhet 2019-2030.

3.8 Yttrandefrihet, meddelarfrihet och meddelarskydd
Den grundlagsfista yttrandefriheten, meddelarfriheten och meddelarskyddet enligt

tryckfrihetsforordningen och regeringsformen ska dven gélla anstéllda hos privata
utforare som utfor verksamhet for kommunen.
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4. Namndens roll och ansvar

For att uppna en helhetssyn och sédkerstélla en 1g totalkostnad ska nimnden verka for en
effektiv inkdpsprocess. Namnden ansvarar for att kommunens inkdps- och
upphandlingspolicy och strategi f6ljs. Nimnden ansvarar for att samordning, uppfoljning
och utvardering sker, detta i samverkan med upphandlingsenheten. Ansvarig person vid
upphandlingsenheten ska ges mojlighet till insyn inom forvaltningen genom att beredas
plats i forvaltningens ledningsgrupp. Forvaltningen ansvarar dven for att utse
kontaktpersoner till referensgrupper.

4.1 Namndens bestillarorganisation
Nedanstaende roll ska utses.

Namnden ansvarar for att halla ner antalet bestéllare.

Bestillaren:

- ska ta emot behov frén verksamheten

- ska samordna och utfora bestillningar

- ska ansvara for reklamation och garantier

- ska ansvara att innan inkdp sker kontrollera om avtal finns
- kan vara referensperson at upphandlingsenheten

- kan administrera organisationen av behovsplanerare

- kan organisera bestillning- och leveransdagar

- kan vara godsmottagare

- kan direktupphandla enlighet punkt 3.5

Vigledning vid definition av bestéllare:

- Bestillare:

Hanterar aterkommande behov som forbrukningsartiklar samt verksamhetens behov av
enstaka kop. Bestillare gemensam bor vara en central person som dr litt att nd. Exempel
pa inkop ar kontorsmaterial, bocker, lampor och lysror, datorer, telefon, mobler, tvétt och
hyra sénglinne, gdvor och blommor, arbetskldder, skyddsmaterial, leksaker och cyklar.
Hanterar akuta och/eller specifika behov av varor och tjinster. Exempel pé inkop kan
vara hantverkartjanster, kop av specifika produkter som material till en fastighet och/eller
en maskin m.m., kop av specifika tjdnster som tolkformedling, HVB-hem, resebestillare,
specifika utbildningsmaterial till yrkes-utbildningar (exempelvis fordon, el, vs och bygg)
och handledartjdnster. De som har dessa behov kan till exempel vara vaktmastare,
driftpersonal, handlaggare eller ldrare for yrkesutbildningar.
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- Bestillare pa chefsniva:
Hanterar behov som ar personalrelaterade. Det kan vara ink&p av fortbildning,
foretagshélsovérd, glasogon och handledartjdnster.

4.2 Ovriga ansvarsomriden for nimnden

4.2.1 Forrad

Némnderna ansvarar for att sékerstélla en bra servicenivd genom till exempel
effektiva gemensamma forrdd. Genom férre och samordnade inkdp och med férre
leveranser kan behov uppsté att férvara varor och produkter under en kortare tid.
Forrad ska anvindas for forbrukningsvaror och héllas restriktivt. Det kan ocksa
finnas forrad eller forvaring av inventarier som har ett andrahandsvérde.

4.2.2 Garantier

Varor och tjdnster omfattas av olika garantivillkor. Meddela snarast om brister och fel
uppstér till bestéllaren. Det &r bestillaren som ska kdnna till och kunna &beropa géllande
garantier. Vid garantitidens utgéng ar det dr viktigt att se till att eventuella brister och fel
atgirdats.

4.2.3 Vite
I de fall vitesklausul finns 1 avtal ska den dberopas 1 samverkan med bestéllaren och
upphandlingsenheten.

4.3 Rutiner

Som ett hjdlpmedel ar det bra om forvaltningarna skapar rutiner for de olika delarna vid
en inkopsprocess. Det kan till exempel rora sig om rutiner for bestillning, leveranser,
forrdd och garantier.

4.4 Uppfoljning och atgéirder

Niamnden ska f6lja upp inkopsverksamheten och avtalstroheten enligt faststillda rutiner.
Vid eventuella avsteg fran avtal ska en utredning genomforas och aterkopplas till
upphandlingsenheten om orsaken och vilken atgérd som vidtagits.

Respektive ndmnd ansvarar for att det sker en detaljerad uppfoljning av leveranser t.ex.
ritt antal, rétt leveranstid, reklamationshantering, fakturakontroll. All avtalsuppf6ljning
skall dokumenteras enligt gdllande rutiner. Eventuella dtgérder ska ocksa foljas upp.
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4.5 Utbildning
Alla anstéllda som handlégger inkdp ska ha erforderlig kompetens.

Chefer ska fa utbildning inom LOU och bestéllarkunskap.
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