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| Inledning

Riktlinjerna anger ramarna for kommunkoncernens inkdpsprocess och grundar sig pé
kommunens inkdpspolicy. Inkdpsprocessen dr en kommunovergripande process.
Kommunstyrelsen beslutar om uppréttande av kommunovergripande riktlinjer. Med inkdp
och inkdpsprocessen avses ett antal delprocesser; upphandlingsprocessen,
bestillningsprocessen, betalningsprocessen och uppfoljningsprocessen.

Pitea kommunkoncernen bestar av ett antal upphandlande myndigheter och enheter, vilka
lyder under de lagar som styr offentlig upphandling. Ink&p &r en strategisk ledningsfrdga och
kan anvindas som styrmedel for att nd uppsatta mél och effektivt resursnyttjande. Alla
medarbetare som berdrs av nagon del av inkdpsprocessen ska ha kinnedom om och tillimpa
kommunkoncernens riktlinjer samt 6vriga gillande styrdokument, beslutad inkdpsprocess
och tillhérande rutiner for inkop.

2 Inkopsorganisationen

Inkdpsprocessen dr en kommundvergripande process med ett antal definierade
nyckelpersoner inom inkdpsprocessen. For att sdkerstdlla kvaliteten 1 inkOpsprocessen bor
dessa nyckelpersoner, enligt nedan beskrivna roller, ha god kompetens inom hela
inkdpsprocessen. Kompentensutveckling, samarbete, erfarenhets- och informationsutbyte ska
ske kontinuerligt.

2.1 Central inkopsfunktion

Inkdpschefen ansvarar for strategisk ledning och styrning av inkdpsverksamheten,
inképsprocessen samt utvecklingsfragor. Funktionen ansvarar for strategiska och
kostnadseffektiva upphandlingar, malséttningen ar att kommunen ska goéra goda affdrer som
svarar upp mot de kommunala verksamheternas behov. Funktionen ansvarar dven for
inkdpsanalyser och utveckling av uppfoljningsarbetet i syfte att sékerstélla en kvalitetssdkrad
uppfoljningsprocess. Funktionen ansvarar f6r koordinering och support av kommunens
inkdpssamordnare.

2.2 Inkopssamordnare

Ink6pssamordnare kvalitetssékrar och samordnar inkdp for den egna verksamheten/
forvaltningen samt innehar roll som koordinator och support for ovriga bestéllare i
verksamheten.

2.3 Bestillare

Bestillaren kvalitetssidkrar och samordnar inkdp for den egna verksamheten.

2.4 Referensgrupp

Referensgrupperna ar utsedda resurser fran verksamheten med syfte att sdkerstélla att rétt

sortiment eller tjanst upphandlas. Referensgruppens uppgift ér att inhdmta synpunkter fran
brukare samt att iaktta helhetssyn vid framtagandet av kravspecifikation for att méta
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kommunens samlade behov av aktuella varor och/eller tjinster. Referensgruppens deltagande
och engagemang 1 upphandlingsprocessen sékrar att upphandlingen utformas for att 16sa
verksamhetens behov och sikerstiller ett &ndamélsenligt avtal. Upphandlaren leder
upphandlingsprocessen som omfattar behovsanalys, marknadsanalys, upphandlingens
genomforande och implementering av avtal.

3 Samverkan

Samordnad upphandling ska genomforas inom de inkdpsomraden dér det finns gemensamma
behov och dér det dr affarsméssigt gynnsamt. Upphandling kan samordnas dels inom
kommunen och dels 1 samarbete med andra upphandlande myndigheter/enheter och andra
externa aktorer. Centralt upphandlade ramavtal genom inkdpscentraler kan anvidndas dir det
bedoms ge verksamhetsnytta och/eller en effektivare upphandlingsprocess.

4 Lagen och troskelviarden
4.1 Grundlaggande upphandlingsprinciper

Utifran lagstiftningens fem grundprinciper ér det av sérskild vikt for upphandlande
myndighet och enhet att beakta foljande:

e Icke diskriminering
Forbud att indirekt eller direkt diskriminera nagon potentiell leverantor exempelvis
utifran nationalitet. Detta innebdr bland annat att det inte &r mojligt att stilla krav som ger
ett speciellt foretag fordelar, exempelvis ett lokalt foretag.

e Likabehandling
Samma forutsittningar ska ges till samtliga potentiella leverantorer. Innebér exempelvis
att information som ges ska tillhandahallas till samtliga leverantorer, vid samma tidpunkt.

e Oppenhet
Upphandlingen ska vara 6ppen, tydlig och saklig. Leverantor ska veta hur och pé vilka
premisser upphandlingen och dess bedomningar/tilldelning kommer att ske.

e Proportionalitetsprincipen
De krav som stills i upphandlingen ska std i samband med det som upphandlas och &dven
vara nodvéndigt for att uppné upphandlingens syfte. Kraven ska vara i rimlig proportion
till den upphandlade varan/tjansten.

o Omsesidigt erkinnande
Krav pa att leverantor ska uppvisa speciell utbildning/intyg utfardat av speciell
myndighet eller liknande kan inte stillas. Leverantor som kan uppvisa likvirdig
utbildning/intyg eller liknande som har utfardats i ett EU-medlemsland av behdrig
intygsgivare/myndighet ska godkénnas.

4.2 Troskelvarden

Troskelvarden dr det beloppsvérde som avgor vilka regler 1 lagstiftningen som ska tilldmpas 1
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respektive upphandling, de direktivstyrda forfarandena dver troskelviardena eller de
nationella forfarandena under troskelvirdena. Troskelvirden revideras vanligtvis vartannat
ar. Det totala avtalsvérdet av det som ska anskaffas avgor vilket forfarande som ska
tillimpas. For att se aktuella virden se Konkurrensverkets hemsida

5 Upphandling
5.1 Avrop

Avrop ska ske fran kommunens avtal, 1 de fall avtal saknas ska upphandling genomforas.
Verksamheten ska i forekommande fall initiera en upphandling och bestilla ett
upphandlingsuppdrag.

5.2 Direktupphandling

Naér det totala avtalsvirdet understiger direktupphandlingsgransen kan direktupphandling
anvindas. Direktupphandlingens virde och komplexitet avgor om verksamheten eller central
inkopsfunktion ska genomfora upphandlingen.

Vid berédkning av direktupphandlingarnas virde avses den upphandlande myndighetens kdp
av varor/tjanster av samma slag under ett rikenskapsar. Alla direktupphandlingar ska
konkurrensutsittas. Direktupphandling ska foregas av en analys av det 1dngsiktiga behovet av
en vara eller tjanst. I det fall det konstateras att, kommunen har ett aterkommande behov,
ligger det i1 affirsmédssigheten att upphandla ett ramavtal. Virdet avgdr formaliakrav samt
former for dokumentationsplikt. Direktupphandlingar ska alltid diarieforas och registreras i
kommunens avtalsdatabas.

5.3 Beslut om upphandling

Beslutsinstans i samband med anskaffning av varor, tjdnster och entreprenader &r reglerad i
kommunens Reglemente for styrelse och nimnder samt i namndernas delegationsordningar.

6 Mangfald och en vil fungerade konkurrens

Konkurrensen pa marknaden och mangfalden av leverantorer, varor och tjdnster ska
tillvaratas for att efterstrdva goda afférer. Vid planering av upphandlingar ska hénsyn tas till
sma och medelstora leverantorers mojligheter att limna anbud pé hela eller delar av
efterfragad volym. Innan anbudsunderlaget skrivs, bor dialog genomforas med potentiella
leverantorer for att uppna storre forstéelse och 6kad kunskap om vilka I6sningar marknaden
kan erbjuda eller utveckla.

7 Finansiering
Finansiering av anskaffning sker inom ramen for ndimndernas tilldelade budget for drift

respektive investeringar. Ansvar for finansiering via leasing/upplaning ligger inom
finansforvaltningen, Ekonomiavdelningen.
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8 Avtal och uppfoljning

Uppfoljningsprocessen omfattar bland annat avtalsuppfoljning och leverantdrsuppfoljning.
Avtal ska aktivt foljas upp, sdvil inom verksamheter som pa dvergripande koncerniva.

8.1 Avtalstrohet

Kommunens bestéllare ar skyldig att f6lja tecknade avtal. Vid anskaffningsbehov ska
kontroll géras mot kommunens avtalsdatabas for att undersdka om avtal finns. Inkdp som
faller inom befintliga avtal far inte ske frdn annan leverantdr &n den/de som é&r avtalade.
Varje forvaltning ska sékerstélla att styrdokument och rutiner for ink&p f6l;s.

8.2 Avtalsregistrering

Samtliga avtal ska registreras i kommunens gemensamma avtalsdatabas. Detta giller d&ven
direktupphandlingar. I det fall direktupphandlingar genomfors av verksamheten, ansvarar
verksamheten for att registrera avtalet. Syftet med den centrala avtalsdatabasen dr att erhalla
tillforlitlig statistik gdllande kommunens avtalstrohet. Detta for att sdkerstilla kvaliteten i
avtalsuppfoljning mot kommunstyrelsens mél.

9 Miljomassigt ansvarsfull upphandling

Miljohansyn 1 offentlig upphandling handlar om att 6ka anvdndningen av miljokriterier och
anvinda inkOp som ett strategiskt verktyg for att nd miljomal.

Milj6anpassad upphandling ska leda till att anvindningen av andelen miljoanpassade
produkter o0kar, att kommunen nar uppstillda mél samt att teknik och nya innovationer
utvecklas.

For att uppné de ataganden som gjorts i enlighet med Pited kommuns diplomering som
Fairtrade City, ska etisk hidnsyn beaktas i upphandlingsprocessen.

Mer information om miljéhénsyn och etisk hiansyn vid upphandling och exempel pé kriterier
finns pa Upphandlingsmyndighetens hemsida.

10 Djurskydd

Vid upphandling av livsmedel ska svensk djurskyddslagstiftning vara vigledande.
Upphandlingsmyndighetens miljokriterier och stodverktyg for att stélla krav pa djurskydd
ska vara vigledande vid upphandling. Vid upphandling av animaliska livsmedel ska
upphandlingsmyndighetens baskrav utgora lagsta niva.

I | Social hansyn

Kommunen ska efterstrava malséttning for social hidnsyn utifran den nationella
upphandlingsstrategin. Arbetsrittsliga villkor och sékerstéllande av tillgénglighet ska sérskilt
beaktas om upphandlingens art motiverar detta. Upphandlingsmyndighetens handledning ska
vara vigledande.
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Kommunens leverantdrer ska ha tecknat kollektivavtal eller i vdsentliga delar likvérdiga
forsdkringslosningar for att trygga de anstilldas arbetsvillkor samt skapa rittvisa
konkurrensvillkor for féretagen. Mer information om social hansyn vid upphandling och
exempel pa kriterier finns pa upphandlingsmyndighetens hemsida.

1.1 Manskliga rattigheter

I forberedelsefasen av en upphandling ska hansyn tas till hillbarhetsrisker i leveranskedjan
om upphandlingens art motiverar detta. Riskanalyser kan vara aktuella inom
produktkategorier dér det forekommer hog risk inom omrédena minskliga réttigheter,
arbetares réttigheter, miljoskydd och korruption i leveranskedjan.

Upphandlingsmyndighetens viagledning avseende héllbarhetsrisker i leveranskedjor ska ligga
till grund for beddmning om sarskild riskanalys ska genomforas for att identifiera risker inom
leveranskedjan.

2 Innovationer och innovativa losningar

Lampliga omraden for innovationsupphandling identifieras i forberedelsefasen av en
upphandling och ska sirskilt beaktas om upphandlingens art motiverar detta. Vigledning
kring innovationsupphandling finns p& upphandlingsmyndighetens hemsida.

I3 Prioriteringsordning for upphandlingar

I de fall upphandlarresurser inte riacker till for att genomfora upphandlingar i den takt som
det finns behov och efterfragan av ska prioritering ske enligt nedanstaende rangordning.

1. Katastrof-, olycks- och riddningsinsatser
Exempelvis tjanster, boende, fordon, utrustning och redskap, etc.

2. Ramavtal
Ramavtal som é&r strategiska ur forsorjningssynpunkt for kommunens olika verksamheter.
Livsmedel, sjukvardsmaterial, hédlso- och sjukvard, persontransporter, bréansle, verktyg och
redskap, maskintjdnster/vintervighdllning, papper och plast, kontorsmaterial och
byggmaterial, etc.

3. Investeringar
Exempelvis bostadsbyggande, fritidsanldggningar och infrastruktursatsningar.

4. Delfinansierade projekt
EU- och/eller statligt finansierade projekt inom olika omraden.

5. Ovrigt
Ramavtal och leveransavtal som inte dr strategiska for kommunen.

Niér behov foreligger ska inkopsenheten kunna lyfta upphandlingsprioriteringar till
kommunstyrelsens arbets- och personalutskott for vdgledning och dialog.
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14 Strategisk inriktning for hallbara inkop
Kommunstyrelsens arbets- och personalutskott beslutar om mal och strategisk inriktning

1 upphandlingar som avser medborgarnéra tjinster, storre projekt samt upphandlingar
med hog grad av miljopaverkan.

Antagen av KS 2020-04-28 § 126
Reviderad av KS 2021-08-23 § 180
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