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Riktlinjer till inkdpspolicy for Burlovs kommun

Antagna av kommunfullmaktige 2024-05-20, § 47

Inledning

Inkdpspolicyn ar ett ramverk for hur kommunens upphandlingsverksamhet ska bedrivas och rap-
porteras.

Riktlinjerna ar ett beskrivande dokument som ligger till grund for hur upphandlingar ska genomfo-
ras. Som upphandlingar raknas kop av varor, tjanster och byggentreprenader, leasing, hyra eller
upplatelse. Lagen géller dven nar kommunen anordnar en projekttavling eller genomfoér en direkt-
upphandling.

Dokumentet innehaller dven riktlinjer for direktupphandling.

Riktlinjerna uppdateras vid behov av kommunstyrelsen.

De grundldaggande upphandlingsprinciperna

De lagar som styr all offentlig upphandling bygger pa fem principer som har sin grund i EU-rdtten. Bestammelserna i upp-
handlingslagarna ska alltid tolkas mot bakgrund av dem.

Principen om likabehandling

Likabehandlingsprincipen innebar att leverantorer i lika situationer ska behandlas jambordigt. Alla leverantorer ska exem-
pelvis fa samma information vid samma tillfalle i upphandlingsprocessen.

Principen betyder ocksa att leverantorer i olika situationer ska behandlas olika. Till exempel kan leverantorer behova visa
pa olika satt att de kan leverera det som ska upphandlas.

Principen om ickediskriminering

Ickediskrimineringsprincipen innebdr att det ar forbjudet att sdrbehandla leverantérer pa grund av nationalitet (till exem-
pel medborgarskap, etablerings- eller verksamhetsland). Den upphandlande myndigheten eller enheten far inte stalla
krav som bara svenska leverantorer kdnner till eller kan klara av att uppfylla. Det géller dven om organisationen inte for-
vantar sig anbud av nagra utlandska leverantorer. Lokala leverantorer far inte ges foretrade.

Principen om éppenhet

Oppenhetsprincipen (transparens) innebér att en upphandling ska hanteras med &ppenhet och férutsebarhet. Uppgifter
far inte hemlighallas. Upphandlingsdokumenten ska vara klart och tydligt formulerade och innehalla samtliga krav som
stélls. Vidare ska de anbudsgivare som deltagit i upphandlingen informeras om resultatet. Principen syftar huvudsakligen
till att garantera att det inte forekommer nagon risk for favorisering eller godtycke fran den upphandlande myndighetens
sida.

Principen om émsesidigt erkénnande

Principen om 6msesidigt erkdnnande innebar att bevis, sa som intyg och certifikat, som har utfardats av en medlemsstats
behdriga myndigheter ska galla ocksa i 6vriga EU- och EES-lander.

Proportionalitetsprincipen

Med principen om proportionalitet menas att kraven, kriterierna och villkoren i upphandlingen ska vara rimliga i forhal-
lande till det som upphandlas. Kraven ska vara bade lampliga och nédvandiga. Om det finns flera alternativ bor den upp-
handlande myndigheten vélja det alternativ som ar minst belastande for leverantorerna.
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Ansvar och samordning

Nar ett behov uppstar ska ansvarig chef géra en analys for att identifiera hur stort behovet ar och
vilka andra forvaltningar som kan vara berorda.

| forsta skedet ska det undersdkas vilka av kommunens befintliga avtal som kan anvdndas eller om
det finns mojlighet att avropa via en inkdpscentral.

| det fall beslut tas pa att upphandling ska genomféras, ansvarar respektive férvaltning for att avi-
sera detta till berérda personer i god tid. Berdrda personer kan vara forvaltningschef, upphand-
lingsstrateg samt sakkunniga personer i forvaltningen/-ar som ska vara involverade i upphandlings-
arbetet.

Kommunen ska samverka mellan férvaltningar dar det ar moijligt.

Samordnad upphandling for flera kommuner

Burldvs kommun har ett samverkansavtal med Kavlinge, Lomma och Svedala kommuner som avser
att samordna upphandlingar i enlighet med en gemensam upphandlingsplan.

| 6vrigt sker samverkan med Adda Inkdpscentral, Skanes kommuner, Kammarkollegiet, Region
Skane samt med andra kommuner och upphandlande enheter i Skane nér affarsmassiga fordelar
kan uppnas.

Kommunens upphandlingsstrateg radgér med kommunens férvaltningar om deltagande och avrop.

Samordnad upphandling mellan férvaltningar.

Upphandlingar som berér mer én en forvaltning hanteras av upphandlingsstrateg med stdd fran
forvaltningarna.

Upphandling inom en férvaltning

Kommunens forvaltningar ansvarar sjalva for forvaltningsspecifika upphandlingar. De ansvarar att
uppfoljning sker under avtalstiden. Kommunens upphandlingsstrateg kan vara behjalplig.

Affarsetik och affarsmassighet

Nar kommunen foretrdds ar det allas och ens ansvar att upptrada affarsmassigt, nyttja konkurrens
och behandla alla enligt EU:s grundlaggande upphandlingsprinciper. | det fall en anstalld har ett
personligt intresse i ett foretag (jav) ska hen inte medverka i upphandling da det finns risk att val av
leverantor paverkas.

Otillborliga gavor och tjanster fran befintliga och potentiella leverantérer far inte forekomma.

Rese- och logikostnader vid besok eller resor tillsammans med leverantorer ska bekostas av kom-
munen.

Kommunens avtal far inte anvandas for personligt bruk
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Upphandlingsprocess

En upphandling startar med en forstudie som innefattar en behovs- och
marknadsanalys samt en strategi. Darpa foljer framtagande av
upphandlingsdokument, annonsering, utvardering, avtalsskrivning,
leverans, fakturering och uppfoljning. Rutin for upphandlingsprocess
ska foljas. Upphandlingsforfarande

Vilket upphandlingsfoérfarande som anvands beror pa upphandlingens totala varde och det ar det

sa kallade lagstadgade troskelvdrdet samt direktupphandlingsgransen som styr.

Upphandling éver troskelvirdet (direktivstyrd)

Forfarandet anvands da vardet av upphandlingen 6verstiger det s.k. troskelvardet.

Upphandling under tréskelvdrdet (Icke direktivstyrd upphandling)

Icke direktivstyrd upphandling anvands da vardet av upphandlingen understiger troskelvardet men
overstiger direktupphandlingsgransen.

Riktlinjer for direktupphandling

Nar avtal saknas och vardet understiger det lagstadgade vardet for direktupphandling eller om det
finns synnerliga skal, tillampas detta upphandlingsférfarande. Den som ansvarar for direktupphand-
ling ska félja rutiner for upphandlingsprocess.

Vid direktupphandling géller de grundlaggande upphandlingsprinciperna.

En direktupphandling far ske vid lagt varde, vilket ar under det lagstadgade vardet, och endast i de
fall kommunen saknar avtal for den vara eller tjanst som kommunen har behov av. Beslut om di-
rektupphandling far goras av budgetansvarig chef eller tjansteperson inom dennes ansvarsomrade
och budget.

Summor att ta hansyn till:

700 000 kronor = direktupphandlingsgrans (lagstadgad)
300 000 kronor = upphandlingen boér annonseras digitalt
Over 100 000 kronor = dokumentationsplikt (lagstadgad)

Vardet av en direktupphandling ska uppskattas for det totala vardet av upphandlingen, inklusive ett
eventuellt avtals hela 16ptid, exklusive mervardesskatt. Eventuella optioner och foérlangningsklausu-
ler samt eventuella premier eller ersattningar ska réaknas med.

Vidare ska hansyn tas till om det har skett upphandlingar i kommunen av samma typ av vara eller
tjdnst. Det totala vardet géller saledes for hela kommunen, som ar en upphandlande myndighet
(samma organisationsnummer) och far inte berdknas inom till exempel en férvaltning. Samordning
mellan forvaltningar ska ske om majligt.

Ett kontrakt som tilldelas genom direktupphandling far inte ha langre |6ptid eller vara mer omfat-
tande an vad som kravs med hansyn till upphandlingens syfte.
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Saledes ar det inte tillatet att kringga upphandlingsvardet genom att upprepa en direktupphandling
av samma vara eller tjanst ar efter ar.

Huvudregeln ar att en direktupphandling ska konkurrensutsattas for att sakerstalla kvalitet och pris.
Antal leverantorer som tillfragas beror pa tjansten eller varans art, men huvudregeln ar att minst
tre (3) leverantorer tillfrdgas. Mall for direktupphandling ska anvandas.

Aven vid en direktupphandling ar det viktigt att kommunen gor affirer med kontrollerade leveran-
torer.

Vid ett direktkdp av-mindrevdrde ar det inte nddvandigt att uppratta ett avtal, men det ar viktigt
att forvissa sig om till exempel leveransvillkor, garanti och eventuell support.

Om man har fragat fler an en leverantor ska ett skriftligt beslut om vem som vann direktupphand-
lingen fattas och alla leverantdrer som tillfragades ska underrattas om beslutet.

Direktupphandling omfattas inte av avtalssparr, vilket innebar att kop alternativt avtal kan slutforas
utan att invanta att 10 dagar har passerat.

Dokumentationsplikt

En enskild direktupphandling som 6verstiger 100 000 kronor ska dokumenteras. Dokumentationen
ska beskriva genomfdrandet och ska vara tillrdcklig for att motivera myndighetens beslut under

upphandlingens samtliga skeden. Till stéd for dokumentation finns mall pa Insidan som ska anvan-
das och registreras i ett drende tillsammans med 6vrig dokumentation i samband med férfarandet.

Uppgifter som ska anges enligt dokumentationsplikten:

e foremalet for direktupphandlingen

e hur konkurrensensutsattningen gick till (annonsering eller tillkdnnagivande pa myndighet-
ens hemsida, riktade offerter etcetera)

¢ vilka leveranttrer som tillfrdgades

¢ hur manga och vilka som lamnade anbud

e vilken leverantor som tilldelades avtalet (med organisationsnummer)

e det viktigaste skalet for tilldelningen

e avtalets (uppskattade) varde

e tidpunkten for avtalets genomfdrande eller avtalets 16ptid.

Avtal

Kommunens avtal ska finnas tillgangliga i kommunens avtalskatalog.

Avtal ska vara signerade av behériga avtalstecknare i tvd exemplar, ett for vardera part. Andringar
eller tillagg till avtal ska vara skriftliga. Avtal far endast tecknas i enlighet med gallande delegations-
ordning.

Offentlighet och sekretess

Grunden i offentlighetsprincipen ar den sa kallade handlingsoffentligheten. Den gar ut pa att var
och en har ratt att ta del av allmanna handlingar.
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| upphandlingsprocess ska den absoluta sekretessen beaktas. Den trader i kraft nar anbud inkom-
mit och varar till dess att tilldelningsbesked &r offentligt. Sekretessen omfattar antal anbud, anbu-
dens innehall, utvardering etc.

Att den absoluta sekretessen har upphort innebar inte att den upphandlande myndigheten direkt
kan lamna ut uppgifter om leverantoérer eller de anbud som inkommit. Den upphandlande myndig-
heten ar fortfarande skyldig préva om anbuden fortfarande omfattas av sekretess enligt nagon be-
stammelse i offentlighets- och sekretesslagen.

Leverantdrer och andra har ratt att fa ta del av handlingarna i upphandlingen, om de begar det. Det
ar kommunens skyldighet att gora en sekretessbedémning av anbuden. Utgangspunkten ar att en
begdran om att ta del av allmdnna handlingar ska hanteras skyndsamt.

Genom denna rattighet kan en leverantdr avgéra om upphandlingen har gatt ratt till genom att an-
sdka om en dverprovning.

Hansyn ska ocksa alltid tas till hur Burlovs kommun hanterar personuppgifter i enlighet med EU:s
dataskyddsférordning (General Data Protection Regulation — GDPR).

Miljokrav
Relevanta miljokrav ska stéllas i upphandlingar for att halla en hog niva pa miljomedvetenhet.

Till hjélp finns upphandlingsmyndighetens upphandlingskriterier som ofattbar omradena bygg och
fastighet, fordon och transport, giftfri forskola, it och reklam, kontor och textil, livsmedel och mal-
tidstjanster, sjukvard och omsorg samt stad och kemikalier.

Samtidigt ska kommunens styrdokument beaktas, till exempel:

e avfallsplan

e energi- och klimatstrategi

e  miljéprogram

e riktlinjer for fordonstvatt och spolplattor

e riktlinjer for hantering av internt avfall

e riktlinjer for inkép av fordon <3,5 ton 2021-2024.

Socialt hallbart

Forutom att hanvisa till kommunens uppférandekod for socialt ansvarsfull upphandling kan kom-
munen, nar mojlighet ges, anvdnda offentlig upphandling som ett verktyg for att ge 6kad sysselsatt-
ning och minskat utanférskap genom att koppla sociala villkor till upphandlingar.

Exempel pa villkor kan vara att en leverantor ska ta emot langtidsarbetslosa kommuninvanare eller
praktikanter fran arbetsmarknadsatgarder och utbildningar.

Orimligt 13ga anbud ska ifrdgasattas, vilket kan minska risken att anta leverantorer som eventuellt
inte foljer svensk arbetslagstiftning.
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Saker upphandling

Sakerhetsskydd handlar om att skydda den information och de verksamheter som ar av betydelse
for Sveriges sakerhet mot spioneri, sabotage, terroristbrott och vissa andra hot. Hur sddana uppgif-
ter ska hanteras och skyddas regleras i sakerhetsskyddslagen och sdakerhetsskyddsférordningen.

Infér en upphandling som kan réra sékerhetskanslig verksamhet ska kommunen genomféra en ana-
lys. Om det i upphandlingen forekommer sakerhetsskyddsklassificerade uppgifter i sakerhets-
skyddsklassen konfidentiell eller hdgre ansvarar kommunen for att det finns ett fullgott sakerhets-
skydd nar en leverantor anlitas. Detsamma géller om upphandlingen ger leverantéren tillgang till
sakerhetskanslig verksamhet av motsvarande betydelse for Sveriges sakerhet.

Ansvaret for att bibehalla ett fullgott sdkerhetsskydd vid en upphandling innebar att kommunen
maste stélla upp de sakerhetsskyddskrav som behdvs i ett skriftligt sdkerhetsskyddsavtal med an-
budsgivaren eller leveranttren. Dessa krav kan till exempel gélla atgarder avseende personalsdker-
het, informationssadkerhet eller fysisk sdkerhet.

Ett ndra samarbete ska darfér upprattas i god tid mellan kommunens informationssakerhetssam-
ordnare, sdkerhetssamordnare, upphandlingsstrateg och den eller de verksamheter som har beho-
vet. Det bor beaktas att ett sakerhetsskyddsarbete kan férlanga upphandlingsarbetet.

Program for uppfoljning av och insyn i verksamhet som utfors av privata
utforare

Kommunfullméaktige har antagit ett program for uppféljning av och insyn i verksamhet som utférs
av privata utforare. Programmet anger hur uppfoéljning ska ske och hur allmédnhetens insyn ska till-
godoses.

| det fall Burlévs kommun har upphandlat ett avtal som uppfyller de krav som anges i programmet
ska uppfoljning ske for att sdkerstalla bland annat att ratt leverans uppnas och stallda krav foljs,
identifiera avvikelser samt kontrollera utférarens status.

For att kunna genomfora uppfoljning enligt géllande program maste forutsattningar inga i avtalet.

Avtalsdgare ansvarar for att uppfoljning sker.
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