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l. Inledning

Dessa riktlinjer grundar sig pa Upphandlingspolicy for Hjo kommun. Riktlinjerna giller for Hjo kommuns
forvaltning och dess verksamheter. Kommunens bolag kan ha egna riktlinjer for sin upphandlingsverksam-
het.

Syftet med dessa riktlinjer ar att skapa ett gemensamt forhallningssatt i upphandlingsfragor och sikerstilla
att varor, tjanster och entreprenader kdps med ratt kvalitet till ratt kostnad och med minsta miljopaver-
kan inom ramen for gallande lagstiftning.

Riktlinjerna avser inte att fullstandigt ticka varje inkopssituation som kan uppsta, darfor ar det viktigt att
vid osakerhet ta kontakt med ekonomienheten.

Grundlaggande for all upphandling ar Lagen om offentlig upphandling, LOU (SFS 2016:1145) och Lagen om
upphandling inom forsorjningssektorerna LUF (SFS 2016:1146) inom omradena vatten, energi, transpor-
ter och posttjanster.

Delegation
En grundforutsattning for samtliga inkop ar att gallande delegationsordning foljs.

2. Beloppsgranser och upphandlingsformer

2.1 Troskelvarden

EU-kommissionen beslutar om troskelvarden. Enligt LOU och LUF giller olika bestammelser for upp-
handling beroende pa om kontraktsvirdet over- eller underskrider troskelviardena.

Virdet av ett avtal ska uppskattas till det totala belopp som ska betalas enligt avtalet. En upphandling far
inte delas upp i syfte att kringga bestimmelserna. Vid berakningen ska options- och férlangningsklausuler
beaktas som om de utnyttjas.

2.2 Upphandlingsformer

For den upphandlade myndigheten finns ett antal maojliga upphandlingsforfaranden att valja mellan bero-
ende pa om upphandlingens viarde hamnar 6ver eller under troskelvardena. Vissa forfaranden kan anvan-
das savil under som over troskelvirdena.

Formaliserad upphandling
Upphandling som sker enligt nagon av de i LOU eller LUF faststillda upphandlingsforfarandena (t ex p-
pet-, selektivt-, forhandlat-, forenklat- och urvalsutforande samt konkurrenspraglad dialog).

Upphandling Troskelvirde LOU (SEK) * | Upphandlingsforfarande
I. Varor och tjanster Over 2 197 tkr Direktivstyrd upphandling, van-
Byggentreprenader Over 54 938 tkr ligtvis oppen upphandling
(6 Kap LOU)
2. Varor och tjanster 615 tkr —2 197 tkr Ej direktivstyrd upphandling,
Byggentreprenader 615 tkr — 54 938 tkr vanligtvis forenklad upphandling
(19 Kap LOU)
3. Varor och tjanster Under 615 tkr Direktupphandling
samt byggentrepre- (28 % av troskelvirdet)
nader

* Troskelviarden LOU och direktupphandlingsgranser som giller fr o m | jan 2020. Troskelvardena revideras vartannat ar. Aktu-
ella varden, samt varden for LUF och sociala tjanster och andra sarskilda tjanster, uppdateras i anvisningarna for inkop och upp-
handling pa Hjo kommuns intrant.
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Over troskelvirdena
Moijliga upphandlingsforfaranden over troskelvardena ar bl a 6ppet forfarande, selektivt forfarande
och forhandlat forfarande.

Under troskelvardena

Moijliga upphandlingsforfaranden under troskelvardena samt for sociala tjanster och andra sarskilda tjans-
ter (sasom halsovard, socialtjanst samt hotell- och restaurangtjanster) oavsett varde ar bl a forenklat
forfarande, urvalsforfarande och direktupphandling.

Direktupphandling ir all upphandling som sker utan krav pa annonsering och anbud i en viss form. Di-
rektupphandling ar alla inkop oavsett varde som inte omfattas av de formaliserade upphandlingsformerna.

Avtal som ingas, eller inkép som sker, utan att foregas av formaliserad upphandling trots att sadan enligt
lag skulle ha skett kallas otillaten direktupphandling. Forfarandet kan leda till att avtalet/inkopet ogil-
tigforklaras och att kommunen far betala en upphandlingsskadeavgift till Konkurrensverket.

3. Ansvarsfordelning, organisation och roller

Har beskrivs ansvarsfordelning, organisation och roller som utgor grunden i kommunens inkopsverksam-
het.

3.1 Kommunfullmaktige
Kommunfullmaktige faststaller och beslutar om upphandlingspolicy.

3.2 Kommunstyrelsen
Kommunstyrelsen har det strategiska ansvaret for all upphandling inom Hjo kommun.

3.3 Verksamheternas ansvar i inkopsprocessen
Respektive verksamhet ansvarar for att gallande lagstiftning samt att kommunens policys och riktlinjer
foljs, samt att inkop sker fran upphandlade ramavtal/avtal nir sadana finns.

Respektive verksamhet ansvarar for direktupphandling av enskilda behov inom sitt verksamhetsomrade.

Respektive verksamhet ansvarar for att verksamhetsspecifika avtal med tillhérande dokumentering halls
ordnade enligt aktuell dokumenthanteringsplan.

Ekonomienheten ansvarar for att samtliga kommungemensamma avtal, som flera handlar fran, halls till-
gingliga i en aktuell inkopskatalog pa intranatet.

Vid inkop ska verksamheterna undersoka om behovet kan tillgodoses inom befintliga ramavtal. Om det
inte finns ett ramavtal ska en direktupphandling alternativt formaliserad upphandling utforas enligt dessa
riktlinjer. Valet mellan direktupphandling och formaliserad upphandling styrs av upphandlingens kontrakts-
varde.

Utforandet av en formaliserad upphandling dvs upphandlingar for narvarande storre an 615 tkr genomfors
i normalfallet, pa uppdrag fran ekonomienheten, av upphandlingsenheten i Skovde.
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3.4 Roller

Ekonomienheten
Ekonomienheten har det overgripande ansvaret for samordningen av kommunens inkop.

Upphandlingsenheten i Skévde

Kontakt med upphandlingsenheten i Skovde sker framst via ekonomienheten. Upphandlingsenheten i
Skovde anlitas for upphandling av ramavtal och bistar daven med upphandlingar av sallankdpskaraktar.
Skovde kommuns upphandlingsenhet sammanstiller anbuden. Efter samrad tecknar Hjo kommun avtal.

Inkopscentraler
Hjo kommun kan aven valja att ansluta sig till ramavtal som upphandlas av storre inkopscentraler for flera

kommuners rakning (ex SKL Kommentus och Statens inkopscentral vid Kammarkollegiet).

Budgetansvarig (beslutsattestant)

Med budgetansvarig avses chef med budgetansvar och tillika beslutsattestant. Budgetansvariga inom varje
verksamhet ansvarar for att inkdp inom tilldelat ansvarsomrade utfors enligt dessa riktlinjer samt ansvarar
for behoriga bestillare inom sitt verksamhetsomrade.

Budgetansvarig ansvarar for att verksamhetsspecifika avtal undertecknas av verksamhetschef, diariefors
med eventuell tillhorande dokumentation och meddelar den centrala inkopssamordnaren om ett verk-
samhetsspecifikt avtal ska laggas upp i kommunens gemensamma inkopskatalog t ex om det ar viktigt att
andra verksamheter behover fa kinnedom om avtalet.

Central inkopssamordnare
For kommunen ska det finnas en central inkdpssamordnare pa ekonomienheten vars arbetsuppgifter bl a
bestar av:

*  Vara kommunens kontaktperson mot upphandlingsenheten i Skovde kommun
* Uppdatera policys och riktlinjer for upphandling och inkop

* Uppdatera och informera om aktuella hindelser pa intranatet

*  Ajourhalla inképskatalogen

* Samordna utbildningsinsatser

Verksamhetsspecifik inkdpssamordnare
For varje verksamhet ska det finnas en inkopssamordnare och rollen innehas av respektive verksamhetse-
konom. Inkopssamordnarnas uppgifter ar bl a att:

* Tillsammans med verksamhetschef och budgetansvariga medverka till att verksamheten har en
fungerande och effektiv bestallarorganisation med begransat antal behoriga bestallare.

* Tillsammans med verksamhetschef och budgetansvariga tillse att verksamhetens lista 6ver beho-
riga bestallare ajourhalls. Aktuell lista publiceras pa kommunens intranit.

* Vara stodjande i att verksamhetsspecifika avtal ajourhalls och dokumenteras enligt dessa riktlinjer.

Behoriga bestallare

Bestillare ska vara behoriga for att tillatas gora bestillningar. Varje verksamhet ska ha ett dokumenterat
begransat antal behoriga bestallare med hansyn till verksamhetens/enhetens storlek, organisation, antal
arbetsplatser m m. Behoriga bestillares uppgifter ar att:

* Samordna bestallningar for enhet/arbetsplats

* Bestilla varor och tjanster enligt faststillda riktlinjer

* Se till att godsmottagare och anvandare utfor erforderlig leveransuppfoljning (t ex kvalitetskon-
troll mm enligt avtal) och att eventuella avvikelser dokumenteras och rapporteras

*  Huvudregeln ar att behoriga bestallare ska vara mottagningsattestant (konterare)
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4. Riktlinjer for direktupphandling

Direktupphandling innebar all upphandling som sker utan krav pa annonsering och anbud i en viss form.
Direktupphandling ar alla inkop oavsett varde som inte omfattas av de formaliserade upphandlingsfor-
merna. Far anvindas om kontraktsvardet understiger den s k direktupphandlingsgransen f n 615 tkr
(2020).

Finns ramavtal ska dessa foljas. Finns inget ramavtal att bestilla fran kan en direktupphandling goras av va-
ror, tjanster och entreprenader om beloppet understiger direktupphandlingsgransen.

Det finns krav pa att organisationen skall ha riktlinjer for direktupphandling och krav pa dokumentation
galler for direktupphandlingar som overstiger 100 tkr. Foljande ska dokumenteras:

— Myndighetens namn och organisationsnummer

— Foremalet for direktupphandling

— Vilka leverantorer som tillfragats

— Hur manga som lamnat anbud

— Vilken leverantor som antagits inkl organisationsnummer

— Skalen till varfor leverantoren valdes

— Avtalets uppskattade varde

— Tidpunkt for kontraktets genomforande alternativt kontraktets loptid

Mall for dokumentation finns publicerat pa kommunens intranit. Dokumentationen ska diarieforas till-
sammans med avtalet/bestallningen samt delges verksamhetsspecifik inképssamordnare pa eko-
nomienheten.

Riktlinjerna for direktupphandling omfattar Hjo kommuns samtliga upphandlingar av lagt varde. Direkt-
upphandlingar med ett kontraktsvarde overstigande aktuell direktupphandlingsgrans omfattas saledes inte
av bestammelserna, utan ska med stod av ekonomienheten handlaggas via upphandlingsenheten i Skovde i
enlighet med gillande upphandlingslagstiftning.

4.1 Beloppsgranser for direktupphandling
Utover angivna maxgranser galler for Hjo kommun foljande interna beloppsgranser for direktupphandling
dar avtal ej dr tecknat.

Vid berakning av beloppsgrans ska hela kommunens inkop/upphandlingar av samma slag under ett ra-
kenskapsar eller avtalsperiod beaktas.

Konkurrens bor utnyttjas dar sa ar mojligt.



Beloppsgranser direkt-
upphandling/ar

Utfors av

Kommentar

0 — 30 tkr
(Ca0— 1 % av troskelvar-
det)

Budgetansvarig eller
behorig bestallare

e Marknadsundersokning bor genomforas
om det anses lampligt, t ex offert.

o Rekvisition kravs (giller aven bestall-
ningar via telefon och internet).

30 tkr — 100 tkr
(Ca | —5 % av troskelvar-
det)

Budgetansvarig eller
behorig bestillare pa
uppdrag av budget-
ansvarig

e Marknadsundersokning bor genomforas,
t ex offert.

e Rekvisition kravs (giller aven bestall-
ningar via telefon och internet).

100 tkr — 615 tkr
(Ca 5 —28 % av troskel-
vardet)

Budgetansvarig i
samrad med verk-
samhetschef och
verksamhetens in-
kopssamordnare

o Stiller hogre krav pa att marknadsun-
dersokning bor genomforas (innehal-
lande offert och ev leverantorsdialog).

o Skriftlig bestallning eller avtal kravs.

o Kontakt/samrad med verksamhetens in-
kopssamordnare kravs.

e Mall for Dokumentation av direktupp-
handling ska anvandas och delges in-
kopssamordnaren.

e Samtliga anbudsgivare ska delges resul-
tatet.

4.2 Kontraktsvarde upp till 30 tkr
Det forsta steget vid ett lyckat inkop eller upphandling ar att tydliggora behovet genom en enkel behovsa-
nalys. Dialog med potentiella leverantorer ger okad mojlighet att matcha behovet mot marknadens aktu-

ella utbud t ex genom att inhamta offerter.
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Rekvisition gillande engangskop och aterkommande inkop kravs for alla bestillningar dven via telefon och
internet. Rekvisitionen finns tillginglig pa Hjo kommuns intranat.

4.3 Kontraktsvarde mellan 30 tkr — 100 tkr

Vid direktupphandling med ett kontraktsvarde mellan 30 tkr och 100 tkr exklusive moms bor skriftlig of-
fert infordras, da detta forfarande sikerstiller villkoren och darigenom minskar risken for missforstand.

Konkurrensutsattning, foretradesvis genom att infordra offert fran ytterligare leverantorer, bor genomfo-
ras i de fall da man bedémer det sannolikt att sadant forfarande ger ett battre avtal. Utgangslaget pa detta
omrade ar att ju hogre kontraktsvirdet ar, ju tyngre ar skilen for konkurrensutsittning.

Rekvisition gillande engangskop och aterkommande inkop kravs for alla bestillningar dven via telefon och
internet. Rekvisitionen finns tillganglig pa Hjo kommuns intranit.

4.4 Kontraktsvarde uppgaende till minst 100 tkr

Vid direktupphandling med ett kontraktsviarde uppgaende till minst 100 tkr exklusive moms bor minst tre
leverantorer anmodas att lamna skriftliga offerter. Ju hogre kontraktsvardet ar, ju tyngre ar skalen for
konkurrensutsattning.

Direktupphandling med uppgaende kontraktsvarde till minst 100 tkr exklusive moms ska ske i samrad
med verksamhetschef och inkopssamordnaren for respektive verksamhet.
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Samtliga direktupphandlingar med ett kontraktsviarde uppgaende till minst 100 tkr exklusive moms ska
dokumenteras i sarskild ordning. Den overgripande inneborden av detta krav ar att samtliga dokument
direkt hanforliga till direktupphandlingen ska sparas och hallas ordnade samt i vrigt hanteras i dverrens-
stammelse med Hjo kommuns dokumenthanteringsplan.

En kopia pa tecknat avtal samt dokumentation skall delges verksamhetsspecifik inkopssamordnare
pa ekonomienheten.

5. Upphandlingssamverkan
Upphandling ska ske i samverkan inom kommunen nar det ar fordelaktigt.

Samverkan kan ske inom kommunkoncernen med kommunala bolag men aven med andra kommuner och
kommunala bolag, kommunforbund, landsting och statliga myndigheter.

Genom att Hjo kommun, dar det ar lampligt, ansluter sig till ramavtal som upphandlats av SKL Kommen-
tus Inkopscentral (SKI) kan effektivitetsvinster goras inom manga av de grundlaggande ramavtalsomraden
som SKI upphandlar. P2 liknande sitt kan kommunen genom att ge Statens Inkopscentral (SI) vid Kam-
markollegiet fullmakt att inga ramavtal for kommunens rikning dra nytta av fardiga ramavtal utan att om-
fattande arbete behover liggas ner pa att upphandla i egen regi.

6. Uppfoljning av upphandlingsverksamheten

6.1 Uppfoljning av inkopsverksamheten

Ekonomienheten har det 6vergripande ansvaret for samordningen av kommunens inkop. | detta arbete
ingar att folja hela kommunens inképsmonster, ajourhalla inkopskatalogen pa intranatet, bevaka att avtal,
lagar, policys och riktlinjer foljs och att kommunens inkopsverksamhet ar effektiv.

Verksamheterna ansvarar for uppfoljning av ramavtalstrohet. | denna uppfoljning har inkopssamordnarna
en central roll for uppfoljning inom respektive verksamhet.

6.2 Avtalsluppfoljning

Efterlevnad av de krav (t ex kvalitetskrav, miljokrav, leveranskrav) som stills vid upphandlingar maste sa-
kerstillas, vilket sker genom uppféljning. Avvikelser fran stillda krav kan innebara att kommunen bryter
mot de grundlaggande principerna for offentlig upphandling.

For att sakerstilla efterlevnad av stillda krav genomfors avtalsuppfoljning. Denna uppfoljning utformas pa
lampligt sitt beroende pa produktomradets karaktar.

6.3 Leveransuppfoljning

Leverans-/godsmottagaren ansvarar for att leveranskontroll (ratt vara/tjanst/entreprenad, mangd, kvalitet,
oskadat skick etc) blir utford och att kontroll sker mot bestillning, leveransrapport, foljesedel eller avtal.
Underlaget anvands som avstamning mot faktura.

Behorig bestallare ansvarar for eventuella reklamationer samt handlagger eventuella fel i faktura direkt till
leverantoren. Det ar viktigt att alla avvikelser fran avtalad kvalitet och kvantitet reklameras till leveranto-
ren. For kinnedom ska klagomal och synpunkter pa upprepande brister hos leverantor eller dennes leve-
ranser ocksa meddelas den centrala inképssamordnaren skriftligen, med beskrivning av vad som brister
samt omfattning och datum da bristen konstaterats.
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Definitioner

Avtal (kontrakt
Generell definition: Ett avtal ar en overenskommelse som ar avsedd att medfora omsesidiga rattsligt

sanktionerade forpliktelser for parterna.

Ramavtal

Ramavtal ar ett avtal som ingas mellan en eller flera myndigheter och en eller flera leverantorer i syfte att
faststalla villkoren for senare tilldelning av kontrakt under en given tidsperiod. Ramavtal upphandlas med
syfte att mojliggora I6pande bestillningar fran ett faststallt utbud av varor eller tjanster under en angiven
avtalsperiod. En avtalsperiod for ett ramavtal ska normalt vara maximalt fyra ar inklusive eventuella for-
langningsklausuler.
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