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1. Inledning och syfte

Riktlinjerna syftar till att fortydliga hur upphandlingspolicyn ska tillampas i Laholms
kommun. De anger dven hur ansvarsfordelningen mellan ndmnd och upphandlingsenhet ser ut
vid en upphandling samt hur kommunen ska arbeta med l6pande avrop/inkép och uppfoljning
av upphandlade avtal.

1.1 Mal och inriktning

Malen med kommunens offentliga upphandlingar &r att de ska genomforas professionellt och
rittvist med fokus pa transparens, konkurrens och likabehandling. Det handlar om att
sakerstilla insyn, lika mojligheter for leverantorer, objektiva beslut och effektiv
resursanviandning. Malet dr att maximera ekonomisk nytta och sikerstélla att skattepengar
anvands effektivt.

Malen utgér ifrdn grundlaggande fem upphandlingsprinciperna; icke-diskriminering,
likabehandling, 6ppenhet och dmsesidigt erkédnnande.

Inriktningar for kommunens arbete inom inkdp och upphandling:

1. Integrera upphandlings- och inkOpsfragor i all verksamhet for att skapa forutsattningar
for att strategiskt och effektivt mota upp kommunen och dess medborgares behov pé
ett ekonomiskt héllbart siitt.

2. Genom Upphandlingsenheten kompetenssiikras kommunens chefer, medarbetare,
kollegor och leverantdrer inom upphandlings- och inkdpsprocesser, lagar och
forordningar.

3. Bidra till att stodja digitaliseringen av kommunens verksamhet och dess processer
for att forenkla vardagen for bade medborgare och anstéllda.

4. Utifran ekonomiska forutséttningar sékerstélla att upphandlingar tar i beaktande den
miljopolicy som ar faststilld av kommunen genom att addera till [dmpliga
miljokriterier i upphandlingar.

5. Nar det ar mojligt och lampligt, sékerstélla att det stills krav pa social hansyn och
arbetsrittsliga skyldigheter 1 upphandlingar.

6. Sékerstilla att hdansyn tas till varans eller tjdnstens totala livscykel for att skapa en
langsiktig ekonomisk hallbarhet f6r kommunen samt bidra till ett resurseffektivt
sambhdlle.

7. Skapa forutsittningar for sma och medelstora foretag att delta i kommunens
upphandlingar. Detta genom att exempelvis mdta upp deras behov av information och
framforhallning, samt skapa mojligheter att kunna ldgga anbud pd avgridnsande delar
vid stora upphandlingar.

1.2 Lagarna som reglerar upphandling
e Lagen (2016:1145) om offentlig upphandling (LOU)
e Lagen (2016:1146) om upphandling inom omrddena vatten, energi, transporter och
posttjanster (LUF)
e Lagen (2016:1147) om upphandling av koncessioner (LUK)
e Lagen (2011:1029) om upphandling pa forsvars- och sédkerhetsomridet (LUFS)
e Lagen (2008:962) om valfrihetssystem (LOV)
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1.3 Omfattning

Dessa riktlinjer géller for all upphandling i kommunen och omfattar kommunens samtliga
ndmnder. Med ink&p och upphandling avses hela inkdpsprocessen; fran analys infor
upphandling, upphandling och bestéllning till uppfdljning av dessa delar.

2. Ansvarsfordelning

Foljande ansvars- och uppgiftsfordelning géller for upphandlings- och inkdpsverksamheten
inom Laholms kommun.

2.1 Kommunstyrelsens ansvar

Kommunstyrelsen ska utifran faststdlld inkops-och upphandlingspolicy utfarda riktlinjer for
verksamheten. Kommunstyrelsen svarar for kommunens centrala upphandlingsverksambhet.
De ér ansvariga for att det finns samordnade ramavtal for kommunens ndmnder och i 6vrigt se
till att verksamheten utvecklas, samordnas, f6ljs upp och kvalitetssdkras.

2.2 Upphandlingsenhetens ansvar

Upphandlingsenheten, inkluderat e-handelsorganisationen, som ingar i kommunstyrelsens
forvaltning, ska bistd kommunens nimnder med genomférande av upphandlingar enligt
foljande:

e Leder och ansvarar for upphandlingsprocessen samt utser referenspersoner for
upphandling av nimndsgemensamma ramavtal.

e Stdd till nimnderna inom utvérdering och sammanstéllning av upphandlingsdokument.

e Tillhandahaller riktlinjer och rutiner for direktupphandling samt kompetenséverfor
dessa inom kommunen.

o Sikerstiller att upphandlade avtal och sortiment finns att tillga 1 e-handelssystemet.

e Dokumenterar kommunens totala upphandlingsbehov pa lang sikt (3 &r) och kort sikt (1
ar) samt att synliggér behovet 1 form av en upphandlingsplan som publiceras pa
kommunens hemsida.

e Uppfdljning av kommunens nimndsgemensamma avtal och inkopsfloden.

e Stddjer ndmnderna i att utse resurser till inkdpsgruppen

e Sammankallar och leder kommunens inkdpsgrupp.

Upphandlingsenheten ansvarar for att utveckla upphandlings- och ink&psprocesser i
forenklande syfte for bdde kommunens verksamheter och leverantorer. Enheten ansvarar dven
for att genomfora upphandlingar &t kommunstyrelsens forvaltning.

2.3 Namndernas ansvar

Varje ndmnd ansvarar for att initiera och genomfora upphandlingar samt ingé avtal som ror
den enskilda ndimndens verksamhet. Namnden far stod av Upphandlingsenheten i
genomforandet av upphandlingar, ddr nimndernas ansvar ér foljande:

e Omvirldsbevakning, sammanstillande av kravspecifikation och bestillningsskrivelse.
e Genomfora direktupphandlingar enligt beslutade sdrskilt beslutade riktlinjer.
e Utser referenspersoner till nimndspecifika upphandlingar, se inkdpsansvarig nedan.
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Delegera ritten att bestilla, leveranskvittera och beslutsattestera pa upphandlade avtal.
Uppf6ljning av avtal och inkopsfloden inom den egna ndmndens verksamhetsomrade.
Ansvarar fOr att utse resurser till inkopsgruppen

Sékerstilla deltagande av utsedd inkOpsansvarig i inkdpsgruppen

Néamnderna ansvarar for att det tilldelas tydliga befogenheter for upphandlingsverksamheten.

3. Upphandlingsforfarandet

I Laholms kommun klassificeras upphandlingar i tre kategorier; kommundvergripande,
samordnade eller nimndspecifika. Denna klassificering dr unik for Laholms kommun och ska
inte forvédxlas med lagstiftningsomréden eller upphandlingsforfaranden. Syftet ar att
tydliggora vilken delegationsordning som géller och hur ansvaret for anskaffning och
avtalsdgarskap fordelas under anskaffningsarbetet samt avtalsperioden.

Vid samverkan med externa parter, sdsom andra organisationer eller myndigheter, tillimpas
samma klassificeras vid interna upphandlingar.

3.1 Kommunovergripande upphandling

Med en kommundvergripande upphandling menas att samtliga nimnder i Laholms kommun
har behov av det som ska anskaffas, till exempel foretagshilsovardstjdnster, terminalglasdgon
eller kontorsmaterial.

Ansvar och genomforande

Projektledning Upphandlare inom Upphandlingsenheten leder och genomfér
upphandlingar.

Referensgrupp Bestar av representanter fran kommunens namnder.

Kontrakt- och Upphandlare ansvarar fér kontraktstecknande och administration.

avtalsférvaltning

Extern samverkan

Administration Upphandlingsenheten administrerar upphandlingen.

Referenspersoner Utses av nimnder pd begiran av extern part.

Fortsatt anskaffning | Om extern upphandling upphor, tar Upphandlingsenheten 6ver
ansvaret.

3.2 Samordnad upphandling
En upphandling dr samordnad nir fler 4n en, men inte alla, nimnder har behov av det som ska
anskaffas, till exempel drendehanteringssystem eller tvétteritjénster.

Ansvar och genomférande

Projektledning Upphandlare inom Upphandlingsenheten leder och genomfor
upphandlingar.

Referensgrupp Bestar av representanter fran kommunens deltagande ndmnder.
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Kontrakt- och
avtalsférvaltning

Upphandlare ansvarar fér kontraktstecknande och administration.

Extern samverkan

Administration

Upphandlingsenheten administrerar upphandlingen.

Referenspersoner

Utses av ndmnder pa begdran av extern part.

Fortsatt anskaffning

Om extern upphandling upphor, tar Upphandlingsenheten 6ver
ansvaret.

3.3 Namndspecifik upphandling
En upphandling klassas som ndmndspecifik nédr endast en ndmnd har behov av det som ska
anskaffas, till exempel klor till badhus eller liromedel till skola.

Ansvar och genomférande

Projektledning

Upphandlare inom Upphandlingsenheten leder och genomfor
upphandlingar.

Referensgrupp

Bestar av representanter fran den namnd som har behov av
upphandlingen.

Kontrakt- och
avtalsforvaltning

Upphandlare ansvarar fér kontraktstecknande. Namnden ansvarar fér
avtalsférvaltning och administration.

Extern samverkan

Administration

Upphandlingsenheten administrerar upphandlingen.

Referenspersoner

Utses av ndmnder pé begiran av extern part.

Lépande fragor

Hanteras av berérd nimnd under avtalsperioden.

Fortsatt anskaffning

Om extern upphandling upphor, tar Upphandlingsenheten dver
ansvaret.

3.4 Direktupphandling

Vid direktupphandling finns inga formkrav pé hur den ska genomforas.
Direktupphandlingsgranserna anges i Lagen om offentlig upphandling (LOU). Senaste
versionen av LOU finns publicerad pa Sveriges riksdags webbplats. Enligt géllande regler
uppdateras griansen vartannat ar. Detta innebér att myndigheter och organisationer méste hélla
sig informerade om de senaste dndringarna for att sékerstilla att de foljer lagen.

Kommunstyrelsen har antagit sirskilda riktlinjer for direktupphandling.

3.5 Upphandling overstigande direktupphandlingsgransen

Reglerna for hur en upphandling ska genomforas varierar beroende pé typen av upphandling,
vem som gor inkdpen och vad som kops in. LOU ér den lag som oftast anvinds vid
kommunala upphandlingar.

e Typen av upphandlingsférfarande som ska anvéndas bestdms utifran kontraktsvardet i
den specifika upphandlingen, utifrdn vad som ska upphandlas och vilken effekt den
upphandlande myndigheten vill uppna.

e Alla upphandlingar i Laholms kommun ska genomforas i kommunens
upphandlingssystem. Upphandlingsenheten ansvarar for att skapa och uppdatera
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kvalitetssdakrade mallar for upphandlingar och avtal. Mallarna &r obligatoriska, da dessa
sakerstdller att kommunen foljer politiska styrdokument och obligatoriska villkor i alla
upphandlingar, dven vid anlitande av extern upphandlingskompetens.

e Upphandlaren ansvarar for att kommunens inkdps- och upphandlingspolicy f6ljs i varje
upphandling genom att stilla anpassade krav utifrdn nimndernas behov.

3.6 Forenklat och 6ppet forfarande

Forenklat forfarande eller urvalsupphandling anvénds f6r upphandlingar dir det totala vérdet
understiger troskelvarden som Europeiska kommissionen faststéllt. Troskelvardena ar
beroende av vad som ska upphandlas och dr vanligtvis giltiga 1 tvdrsperioder. Forenklat
forfarande ar inte styrt av EU, utan av svensk lag och ska annonseras i allmént tillgdnglig
nationell databas. Kommunen annonserar via upphandlingssystemet och sammanstalld
upphandlingsplan finns dven pa kommunens hemsida.

Oppet forfarande tillimpas nir det totala virdet dverstiger troskelvirdet. Vid en sidan
upphandling ska samtliga leverantorer ges mojlighet att 1imna anbud och den ska annonseras i
hela EU. Det finns 4ven mojlighet till selektiv upphandling samt konkurrenspréiglad dialog.

3.7 Ramavtal
Ett ramavtal tecknas med en eller flera leverantorer, dir kommunen anser sig ha ett
kontinuerligt behov av en vara eller tjénst.

Sveriges kommuner och regioner (SKR), Adda eller Kammarkollegiet skapar ramavtal som
kommuner kan nyttja i de fall de sjélva saknar ett avtal eller inte har mgjlighet att skapa ett
eget. Upphandlingsenheten bedomer nir ett sddant avtal ska anvéndas i Laholms kommun.

4. Inkops- och bestallaransvar

4.1 Inkopsgruppen
Inom varje ndmnd finns en till tvd utsedda representanter med ansvarsomradet
InkOpsansvarig.

Syftet med inképsgruppen ér att:

¢ Bidra till en effektiv och kvalitetssikrad upphandling.

e Fénga upp sin egen ndmnds utmaningar och fragestallningar inom
upphandlingsprocessen och existerande ramavtal samt formedla detta vidare till
gruppen. Detta med ambitionen att dterkoppla svar till nimnden och pa sé sétt bidra till
bade kompetenssdkring och utveckling av den kommungemensamma
upphandlingsprocessen.

o Vid realiseringen av nya avtal bidra till implementeringen av avtalet i sin egen ndmnd.
Detta genom att skapa kiinnedom om avtalet, nya rutiner och/eller anpassade e-
handelsldsningar.

o Bidra till att forvalta avtalet, vilket innefattar avtalsuppfoljning och affarsutveckling.

o Redogora for kommunens nuldge genom att definiera métbara mal, sdsom avtalstrohet.

o Bidra till att 4 en helhetssyn 6ver kommunens totala inkopsbehov, bade pa kort sikt (1
ar) och lang sikt (3 ar).
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4.2 Inkopsansvarig
Varje ndmnd ska utse en eller tva personer som far ett uttalat ansvar som Inkdpsansvariga.

Inkdpsansvarigs uppgifter dr foljande:

» Upphandlingsbehov bereds for beslut enligt gidllande delegationsordning

* Ansvarig for att upprétthalla en upphandlingsplan {f6r sin nimnd pa kort sikt (1 ar) och
lang sikt (3 &r). Aven ansvarig for att foSrmedla behovet vidare for att vid behov kunna
konsolidera kommunens totala behov vid en upphandling.

* Deltagare 1 Inképsgruppen

* Formedla information fran Inkopsgruppen till sin ndmnd

* Néimndens kontaktperson for upphandling och géllande avtal

 Statistik pd avtal — uppfoljning/atgérd

* Utse och meddela referenspersoner till upphandlingar

4.3 Direktupphandlare

Inom ndmndens verksamheter har varje chef ett delegerat eget ansvar att hantera
direktupphandlingar. En ndmnd kan ocksé utse en eller flera personer som far ett delegerat
ansvar att hantera samtlig direktupphandling inom ndmnden.

Arbetsuppgifter i samband med direktupphandling

Genomfor direktupphandling enligt géllande riktlinjer och rutiner nér avtal saknas.

Kan bestilla varor, tjdnster och entreprenader fran ramavtal vid anpassade avropsmallar.
Vid behov genomfora leveranskvittering.

Patala fel och brister till leverantorer.

Rapportera brister i e-handelssystemet.

4.4 Bestallare

Néamnden och dess verksamheters chefer utser personer som far befogenhet att bestélla.
Bestillaren maste forst genomgé en utbildning 1 e-handelssystemet innan behorighet tilldelas.

Arbetsuppgifter som bestillare:
e Genomfor bestillningar i kommunens e-handelssystem enligt gidllande rutiner.
e Ansvarar for leveranskvittering.
o Pétala fel och brister till leverantorer.
e Rapportera brister i e-handelssystemet.

4.5 Referenspersoner
En referensperson dr delaktig 1 upphandlingar for att sédkerstilla genom sin expertiskompetens
att kravspecifikationen blir korrekt.

Utses av Inkdpsansvarig vid nimndspecifika upphandlingar.

Utses av Upphandlingsenheten vid kommundvergripande upphandlingar
Utses per upphandlingsprojekt.

Skapar kravstéllning.

Utvérderar anbudet baserat pd kravstéillningen.

Mandat att fatta beslut om krav och avsitta tid.

Ingar i referensgrupp.
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4.6 Upphandlingsprocessen

En upphandlingsprocess forenklas om det redan frén borjan klargdrs pa ett specificerat sétt
vilka varor eller tjdnster som ska upphandlas. Som upphandlande enhet ska man fylla i ett
formulér 1 en e-tjanst och besvara nédgra kritiska frdgor. En omvérldsbevakning som visar pé
vilka 16sningar som finns tillgdngliga och hur andra kommuner har 16st fragan ér att foredra.

I kommunens strdvan att alltid genomfora den bésta affdren efterstravas ocksa att undersoka
om fler enheter har samma behov och/eller om varan eller tjédnsten finns pa annat héll inom
kommunen. For att mojliggora detta gar forfragan om ny upphandling genom ndmndens
inkOpsansvarig, som 1 sin tur stimmer av med Ink&psgruppen.

Upphandlingsenheten foljer processtegen nedan vid upphandlingsforfarandet:

Mottagande av bestéllningsskrivelse fran bestéllande enhet
Genomforande av forstudie/omvirldsanalys

Kallar till upphandlingsmote

Skapar ett komplett upphandlingsdokument, inklusive kravspecifikation
Annonserar upphandlingen

Genomforande av utvirdering

Beslut om vem som vinner upphandlingen

Skriver avtal med leverantoren

PN R DD

4.7 Inkop pa upphandlade avtal

Inkdpsprocesserna i Laholms kommun dr centrala for Upphandlingsenheten. Genom
kvalitetssdkrade processer sdkerstills att kommunen har nddvéndiga avtal for att
verksamheterna ska kunna utfora sina uppdrag. Dessa processer omsétter kommunens
styrdokument 1 praktiken och innefattar manga strategiskt viktiga beslut. Behov och
synpunkter frdn bade interna och externa parter ska tillgodoses. Medarbetare med ansvar for
inkdp behover arbeta utifran ett helhetsperspektiv samt 1 enlighet med politiskt beslutade mal.

4.8 Bestallningar och inkop

Ink6p frén befintliga avtal, dven kallat bestéllning, sker via kommunens e-handelssystem.
Om information om en vara eller en tjanst saknas eller dr felaktig ska bestdllaren anméla detta
till e-handelansvarig. I de fall dar sortimentet eller enskild produkt saknas formedlas
informationen till ndmndens ink&psansvarig som hanterar det utifran behov och
kontraktsvirde, med stod frdn Upphandlingsenheten.

4.9 Inkop fran ramavtal med flera leverantorer

Vissa inkdp via upphandlade avtal kraver sdrskilda inkdpsprocesser, reglerade av avtalets
avropsordning, sérskilt ndr flera leverantorer tilldelats ett avtal. Anpassade avropsmallar
anvénds av bestillare 1 samrad med inkdpsansvarig. Upphandlingsenheten finns tillgdnglig for
rad och stod.

5. Avtalsagare

Samtliga upphandlade avtal ska innehélla information om vem som é&r avtalsdgare. Se nedan
vem som &r avtalsdgare for de olika avtalstyperna inom Laholms kommun.
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Avtalstyp Avtalsagare

Kommunoévergripande avtal | Upphandlingsenheten

Samordnade avtal Kan vara gemensamt. De som enligt tillamplig
delegationsordning ansvarar for verksamheten dar avtalet
anvands eller som har budget fér varan/tjdnsten.

Namndspecifika avtal Den foretradare inom namnden som antingen har budget for
den aktuella varan/tjansten eller ett uttalat ansvar att tacka
behov av varor och tjanster for att uppfylla sitt uppdrag. Till
exempel avtal inom omradet livsmedel.

Avtalsdgarens ansvar dr att:
e Sikerstilla att leverantdren uppfyller sina dtaganden enligt avtal samt att den egna
verksamheten tillimpar och f6ljer avtalet.
e Besluta om eventuella fordndringar eller forldngningar i1 avtalet samt om eventuella
sanktioner ska utlosas.
e Redovisa upphandlingsbehov till ndmndens inkdpsansvarig.
e Teckna personuppgiftsbitrddesavtal (PUB-avtal) i fall dir det dr aktuellt.

Vid ett gemensamt avtalsdgarskap svarar samtliga avtalsdgare solidariskt for att avtalsansvaret
uppritthélls. Efter godkédnnande av samtliga avtalsidgare kan det delade ansvaret dverlatas i sin
helhet till en av avtalsdgarna i syfte att underlétta for organisationen.

Avtalsdgare kan utse en lamplig kontaktperson for uppdraget som ska hantera 16pande
uppgifter relaterade till avtalet. Kontaktpersonen och deras kontaktuppgifter ska anges 1 det
upphandlade avtalet.

Beslutsfattande i fragor som ror avtalet kan inte dverlatas.

5.1 Avtalsdatabas

Upphandlade avtal ska lagras i en gemensam databas eller applikation inom kommunen som
ar kopplad till upphandlingen. Avtal som ar forhandlade inom egen ndmnd har ndmnden ett
eget ansvar att lagra pé ett sdkert sétt.

5.2 Bestallningsportal

Avtal som dr aktuella och aktiva ska goras tillgédngliga i kommunens e-handelssystem. Dir
ska bestéllaren enkelt kunna ldsa om, soka och genomfora sitt kop samt vara trygg med att
avtal och produkt/tjanstinformationen dr korrekt. Ansvar for tillgdngliggdrandet av sédan
information framgar av e-handelsorganisationens roller och ansvar.

5.3 Avtalsuppfodljning

Avtalsuppfoljning ska sikerstélla att avtalet anvénds pa rétt sitt och att parterna uppfyller sina
ataganden i forhallande till varandra. Omfattningen av uppfoljningen faststills i
upphandlingsprocessen utifran de enskilda forutsittningar och krav som géller 1
upphandlingen.

Ink&psgruppen och e-handelsorganisationen bistar och ansvarar for avtalsuppfoljning samt
analys av kommunens inkdpsbeteende. De ger dven stod at avtalsdgande verksamhet i arbetet
med uppfoljning av avtal samt dr behjélpliga vid eventuella tvister med leverantorer.
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6. Utbildningar

Upphandlingsenheten ansvarar for att utbilda i rutiner, processer och lagar inom offentlig
upphandling. Inkopsansvarig dr en kompletterande resurs, da denna kan fanga upp behov av
utbildning inom sin ndmnd och férmedla behovet vidare till Upphandlingsenheten. I sin roll
kan inkdpsansvarig d&ven omhéanderta enklare fragor.

Utbildning inom e-handelssystemet genomfors av e-handelsorganisationen. Detta i samband
med nyanstéllda kollegor och/eller nya behdrigheter. For att f4 behorighet till systemet krdvs
utbildning.

/. Delegationsordning

Beslut om upphandling och tecknande av avtal far endast goras av medarbetare med
delegation frén aktuell ndmnd. Fér kommundvergripande och samordnad upphandling géller
kommunstyrelsens delegationsordning. For nimndspecifik upphandling géller den berérda
nidmndens delegationsordning.

8. Diarieforing

Handlingar frdn anskaffningar diariefors enligt lag och ndmndens dokumenthanteringsplan.
Kommunoévergripande och samordnade upphandlingar diariefors under kommunstyrelsen,
medan ndmndspecifika upphandlingar diarieférs under den ansvariga nimnden.

9. Uppfoljning

Kommunstyrelsen ska minst en gdng per mandatperiod, och/eller vid storre lagforédndringar
prova om styrdokumentet ar aktuellt. Om styrdokumentet inte dr aktuellt ska det upphévas,
revideras eller sammanforas med annat styrdokument om sé ar majligt.
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