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1 Syfte med dokumentet

Detta dokument innehaller Habo kommuns riktlinjer for upphandling och inkép. Av
riktlinjerna framgér det aktuella regelverket for upphandling, hur upphandlingsprocessen gar
till samt vad som géller vid inkop.

Syftet med dessa riktlinjer ar att ge vigledning for anstdllda om hur de ska agera nir det
géller upphandling och inkdp.

Dessa riktlinjer for upphandling och inkdp galler kommunens samtliga forvaltningar.
2 Aktuellt regelverk

Den offentliga upphandlingen styrs av ett omfattande regelverk. Férutom internt beslutade
policys och riktlinjer sa finns ett antal lagar och forordningar som berér offentlig
upphandling.

Lagar direkt inriktade mot offentlig upphandling
Lag om Offentlig Upphandling (LOU), SFS 2016:1145

Lag om upphandling inom omrddena vatten, energi, transporter och posttjanster (LUF), SFS
2016:1146

Lagen om upphandling av koncessioner (LUK), SFS 2016:1147
Lagen om upphandling pé forsvars- och sdkerhetsomradet (LUFS), SFS 2011:1029

Lagen om miljokrav vid upphandling av bilar och vissa kollektivtrafiktjanster, SFS
2011:846

Lag om Valfrihetssystem (LOV), SFS 2008:962
Offentlighet och sekretesslagen, SFS 2009:400
GDPR (Dataskyddsforordningen)
Tillgidnglighetsdirektivet

MBL

Forutom ovanstaende lagar maste dven grundldggande EU-rittsliga principer enligt p 2.1
iakttas.

2.1 De grundlaggande EU-principerna

De grundlidggande principen &r: principerna om likabehandling, icke-diskriminering och
Oppenhet (transparens) samt principerna om dmsesidigt erkdnnande och proportionalitet.
Detta innebér att:

e Alla leverantorer ska behandlas pa likvérdigt och pé icke-diskriminerande sétt.

e Upphandlingsdokumentet ska vara tydligt utformat. Upphandlingsdokumentet ska
kunna uppfattas pa samma sétt av alla leverantdrer.

e Alla krav maste vara proportionerliga till det vi upphandlar.

e Intyg och certifikat som utfardats av behoriga myndigheter i nagot medlemsland
maste godtas 1 de 6vriga medlemsldnderna, upphandlingar ska genomforas med
omsesidigt erkdnnande.
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e Upphandlingar ska genomforas pa ett oppet sitt
e Upphandlingar fér inte utformas i syfte att begrinsa konkurrensen

3 Att upphandia’

3.1 Forberedelser innan upphandling paborjas eller
Kartlagga, analysera, planera

For att gora goda affarer méste verksamheten veta sitt behov och detta méste dven kunna
uttryckas i ett upphandlingsdokument.

All upphandling borjar med att kartldgga behovet och direfter kartligga marknaden och
analysera och planera for hur kop ska ga till — en forberedelse som genomfors av
verksamheten som ansvarar for denna del 1 inkdpsprocessen och vid behov med stod av
upphandlingsenheten.

Exempel pa vad som kan inga 1 kartliggning av marknaden:

Vilka leverantdrer kan finnas, hur manga, var finns de, vad erbjuder de, kostnadsbild (ej
endast pris)

RFTI (request for interest/information) med frigor till marknaden (upphandlingsenheten
annonserar och stoder i framtagandet), besdka leverantorer eller bjuda in dem

Kravstallning, teknisk specifikation

Till hjdlp att ta fram krav finns bilaga 2 som dr en checklista med fragor som kan anvéndas
som stdd. Fragorna ska ses som hjélp/stod infor arbetet. Om verksamheten behdver
konsultstod for att ta fram kravspecifikationen dr det en kostnad som ligger pa
verksamheten. (Glom inte att &ven konsultstod ska upphandlas)

3.2 Genomféra en upphandling

Infor varje nytt ar ska planering for upphandlingar skickas till upphandlingsenheten senast 1
oktober. Blankett for det skickas till forvaltningschefer i september och finns dven att himta
pa intranétet.

Om avvikelse uppstar fran planeringen kan enkiiten bestéillning av upphandlingsuppdrag
fyllas i, enkédten finns pd kommunens intrandt. Ny upphandling som ej planerats for
placeras da i ko.

Ansvaret for att genomfora kommunens upphandlingar av varor, tjénster och entreprenader
med kostnad 6ver direktupphandlingsvérdet ligger pa upphandlingsenheten. Upphandling
ska genomforas enligt géllande lag (Lagen om offentlig upphandling) och Hdbo kommun
ska gora den bésta affaren.

Verksamheten ansvarar for att utse en eller flera referenspersoner (beroende pa
upphandlingens komplexitet) med rétt kunskap for det som ska upphandlas och som har tid
avsatt for att skriva kravspecifikation, utvirderingsmodell, utvirdera mm.

" En beskrivning dver roll och ansvarsférdelningen i upphandlingsprocessen finns i bilaga 1
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3. 3 Avtal
Alla avtal giller for kommunens alla forvaltningar.
Alla avtal ska foljas.
Alla avtal har en dgare pa ndgon forvaltning. De dgs inte av upphandlingsenheten.
Avtalskatalogen finns publicerad pd intranétet.
Under avtalsperioden gor upphandlingsenheten foljande:
e ger stdod och rad vad giller inkSp

e utbildning i1 ink6p, omfattande hur du gor elektroniska bestéllningar, vilka produkter
som kan och ska bestillas elektroniskt, hur du hittar i kommunens avtalsdatabas samt
hur verksamheten ska kunna gora inkdp nir det efterfrigade inte finns 1
avtalsdatabasen

e utbildning 1 upphandlingslagstiftningen

¢ informationsméten, workshops, miniméssor vid behov

e haller avtalsdatabasen uppdaterad

o haller e-handelssystemets varusortiment och priser uppdaterade
e ombesdrjer prisjusteringar/index

e tolkar kommunens avtal

Det ir av stor vikt att budgetansvarig i verksamheten ser till att berorda bestéllare gir
pa utbildning; certifierad bestillare, innan de far uppdrag att genomfora inkop.

Upphandlingsenheten ansvarar for att regelbundet halla information/utbildningar for berord
personal inom kommunen.

Certifierade bestéllare finns inte 4nnu i kommunen men kommer att fran februari 2020 att
inforas succesivt vilket innebar att det kommer att vara en bestéllarroll som goér inkdp
regelbundet vilket leder till béttre inkdp.

3.4 Kontroll av leverantor och leverans av varal/tjanst

Upphandlingsenheten kontrollerar foretagens seriositet under pagaende avtalsperiod for
samtliga leverantdrer som finns inom avtalsdatabasen.

Verksamheten kontrollerar att kommunens leverantdrer levererar och fakturerar i enlighet
med avtal. Verksamheten kontaktar leverantdren vid fel i leverans eller faktura.

Verksamheten ska ocksa kontrollera att villkor i avtalet f6ljs (avtalsuppfoljning). Vid
forseelse som inte &r ringa kontaktas upphandlingsenheten for eventuell atgérd.

Avvikelser ska rapporteras skriftligen till upphandlingsenheten. (epost:
upphandling@habo.se)

Allvarliga avvikelser ska omedelbart rapporteras skriftligt till berérd leverantor for atgird,
med kopia till upphandling@habo.se. Om rittelse inte sker i rétt tid kan avvikelse leda till
att avtal sdgs upp.

Viten ska tas ut av verksamheten om de finns som villkor i avtalet. Detta kan leda till att
avtal sdgs upp/hdvs om det upprepas. Dokumentationen ska bevaras.


mailto:upphandling@habo.se
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Ar avtalet ett rangordnat ramavtal dr det viktigt att rangordningen foljs och att de villkor
som finns for det i avtalet iakttas. I annat fall kan avrop betraktas som otillatna
direktupphandlingar och det kan leda till att avropet blir ogiltigt. For mer information om det
kontakta upphandlingsenheten.

3.5 Internkontroll

Ansvaret for internkontroll som utfors av upphandlingsenheten ska omfatta:
(fran ndmnds niva ner till enhetsniva)

e Anvindningen av e-handel for de leverantorer som dr anslutna
e Leverantdrstrohet

e Inkdp utanfor avtal
e Avtalstroheten (stickprov)

Internkontroll sker i samband med delarsbokslut och arsbokslut.
4 Roller

4.1. Forvaltningschef

Forvaltningschef ansvarar for att utse en eller flera certifierade bestéllare/superanvéndare.

4.2. Budgetansvarig chef

Budgetansvarig chef ska fa information om hur inkdp gors i kommunen. Information ges av
upphandlingsenheten. Personalenheten ansvarar for att meddela upphandlingschefen nér ny
chef har anstillts.

Budgetansvarig chef ansvarar for att utse vem/vilka personer (bestéllare) som har rétt att
gora inkdp inom dennes verksambhet.

Budgetansvarig chef sikerstéller att den personal som blivit utsedd till certifierad bestillare
utbildas i hur kommunens inkop ska goras.

4.2. Certifierade Bestallare/superanvandare

Upphandlingschefen har fatt 1 uppdrag att infora certifierade bestéllare for att sdkerstélla att
kommunens inkdp gors pa ritt sitt. Projektet kommer att startas januari 2020 och
genomforas en forvaltning i taget. Inforandet underléttas om forvaltningarna redan har rollen
utsedd pa det antal personer som behovs for den specifika verksamheten.

Utsedda bestéllare kommer att erbjudas utbildning (certifierad bestéllare) av
upphandlingsenheten.

Endast certifierade bestéllare kommer att ha rétt att géra inkop bade i och utanfor e-
handelssystemet och detta efter att ha genomgétt upphandlingsenhetens utbildning i ink6p.
Ovriga ink&p betraktas som privata inkdp.

5 Direktupphandling

Verksamheterna ska gora sina egna direktupphandlingar. For kop 6ver 100 000 sek
kontaktas Upphandlingsenheten for att {4 godkédnnande att gora detta. Sedan certifierad
bestéllare inforts kommer det att finnas en roll pé alla forvaltningar som kan genomfora
dessa i det elektroniska systemet Kommers eLite.
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Utbildning for att kunna anvénda systemet Kommers eLite dir upphandling ska publiceras
kommer att tillhandahéllas av Upphandlingsenheten for dem som ska vara certifierade
bestéllare.

Direktupphandlingsgrians 615 312 sek (frn 1 jan 2020) fir inte 6verskridas och riknas pa
samma typ av vara/tjdnst och for hela kommunen under ett kalenderar eller 6ver hela den
tankta avtalstiden.

Information, blanketter och hjilp finns pa intrandtet har:
https://www.haboin.se/service-och-stod-i-arbetet/bestalla/bestalla-kopa-in-upphandla.html
och pa

www.upphandlingsmyndigheten.se

www.konkurrensverket.se.

5.1 Otillatna direktupphandlingar

e Affiren delas upp i mindre delar for att komma under beloppsgransen. (Niar man
berdknar vérdet dr det inklusive forlingningsmdjligheter och optioner)

e Forldngning, utvidgning, partsbyte, tillaggsleveranser, kompletteringar eller andra
vésentliga fordndringar av ett upphandlat avtal

e Avrop frén ett ramavtal som myndigheten eller enheten inte ursprungligen varit part
i.

e Avrop av varor eller tjanster som inte ingér 1 det ramavtal avropet sker ifrén.

e Aberopande av att kontrakt méste tilldelas en viss leverantdr pa grund av ensamriitt
utan att upphandlande myndighet eller enhet kan visa att grund for det foreligger.

e Aberopande av tekniska skl utan att upphandlande myndighet eller enhet kan visa
att man haft grund for det.

e Aberopande av konstnirliga skil utan att upphandlande myndighet eller enhet kan
visa att man haft grund for det.

e Aberopande av synnerlig bradska utan att upphandlande myndighet eller enhet kan
visa att man haft grund for det.

e Aberopande av kompletterande tjinster/byggentreprenader nir det kompletteringarna
ritteligen skulle ha upphandlats separat.

e Myndigheten eller enheten pastér felaktigt att annonsering inte behdver ske eftersom
det inte kommit in nagra anbud eller 1dmpliga anbud vid tidigare annonsering.

Otillatna direktupphandlingar kan leda till att ett avtal ogiltigforklaras och/eller att den
upphandlande myndigheten eller enheten alaggs att betala en upphandlingsskadeavgift. Det
kan ocksa bli fraga om att leverantor vi har avtal med begir skadesténd enligt civilréttsliga
regler.

6 Hallbarhet


https://www.haboin.se/service-och-stod-i-arbetet/bestalla/bestalla-kopa-in-upphandla.html
http://www.upphandlingsmyndigheten.se/
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6.1 Sa har ska vi arbeta med hallbarhetskrav i vara upphandlingar

Upphandlingar ska utformas pa ett sitt som stodjer en hallbar samhéllsutveckling. Genom
miljéanpassad och socialt ansvarsfull upphandling bidrar kommunen till att frimja social
rattvisa och minska negativ miljopaverkan. Hibo Kommun ska minska sin
resursforbrukning samt sitt avfall och utslépp till mark, atmosfér och vatten. Dér sa ar
mojligt ska varor av dtervunnet material prioriteras.

Genom att stélla hillbarhetskrav 1 upphandlingen, i form av miljokrav och sociala krav,
bidrar din verksamhet till att lokala, nationella och globala mal nés. En upphandlande
myndighet har stor frihet att stilla drivande hallbarhetskrav. Det kan bidra till en aktiv
produktutveckling hos producenter och leverantdrer. Det dr verksamheten som stéller och
foljer upp de kraven. Upphandlingsenheten och kommunens miljostrateg finns som stod till
verksamheterna i detta arbete i Hidbo kommun.

For att underlitta for offentlig sektor att silla dessa krav har Upphandlingsmyndighetens
tagit fram hallbarhetskriterier. De finns for ett tiotal produktomraden som omfattar 100-tals
produkter. Kraven finns i olika nivaer med tillhérande forslag pa verifikat, motiv och
bakgrundsinformation. Det dr ni som verksamhet som viljer niva efter ambition och
tillgdngliga resurser. Du laddar enkelt hem de krav du 6nskar i Upphandlingsmyndighetens
kriteriebibliotek https://www.upphandlingsmyndigheten.se/hallbarhet/stall-hallbarhetskrav/

Utgé fran de ambitioner som uttrycks i Hibo kommuns vision, vdrt Hdbo 2030
www.habo.se/vision, miljostrategi www.habo.se/miljéstrategi och upphandlingspolicy samt
verksamhetens dnskemal och behov. En av inriktningarna 1 Habo kommuns vision &r att i
héllbara Habo finns det goda livet. Visionen hanterar de tre dimensionerna ekonomisk,
social och ekologisk hallbarhet. I Hallbara Habo ska vi

ta vart langsiktiga ansvar for natur och klimat
ha giftfria miljoer

vara energieffektiva och fossilbrinslefria

skapa naturmiljéer med mangfald

arbeta for jimlikhet och delaktighet

anvinda véra tillgangar och resurser ansvarsfullt
oka kretsloppstdankandet

Framgangsfaktorer for en lyckad héllbar upphandling:

e Hallbarhetskrav ska, precis som alla andra krav som stills i en upphandling, vara
proportionerliga och kopplade till kontraktsforemélet.

e [bland kan sérskilda kontraktsvillkor anvédndas for att ”fasa in leverantorer”.
Kontraktsvillkor behdver inte vara uppfyllda forrén vid kontraktets start eller viss tid
dérefter. Det kan ddrmed innebéra att fler anbudsgivare kan delta vid upphandlingen
och att de inte utestings redan vid upphandlingen péd grund av miljokraven eller de
sociala kraven.

e Tjinster kan ocksé innebéira olika risker for natur och milj6. Konsulttjénst for
planering har andra risker &n anldggningsentreprenader som har andra risker an drift
av dldrevérd och s vidare. Se till att kravstédllandet avvirjer de viktigaste riskerna.

e Om “pris” anvédnds som utvirderingsgrund maste hallbarhetskraven stédllas som
obligatoriska krav (kvalificeringskrav och/eller tekniska specifikationer).


http://www.konkurrensverket.se/globalassets/upphandling/hallbarhet/riktlinjer_hallbarhetskriterier_webb.pdf
https://www.upphandlingsmyndigheten.se/hallbarhet/stall-hallbarhetskrav/
http://www.h%C3%A5bo.se/vision
http://www.h%C3%A5bo.se/milj%C3%B6strategi
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e Haéllbarhetskraven maste vara tydligt specificerade, ska kunna utvirderas och
kontrolleras samt forenliga med 6vriga tekniska specifikationer kopplade till det som
upphandlas.

6.2 Sociala krav i samband med upphandling

CSR kompass (se bilaga 3) kan underlétta for upphandlande myndigheter att stilla sociala
krav pé leverantorer i samband med offentlig upphandling. CSR kompassen kan anvéndas
av Hdbo kommun i de upphandlingar dér paverkan och sannolikheten bedoms som hog efter
utford riskbedomning. Det &r viktigt att innan krav stills tdinka igenom vad och hur
uppfoljning ska ske. Det géller alltid vid kravstéllning.

6.3 Sociala kontrakt

Vid upphandlingar ar det idag mojligt att vinda sig till leverantorer och reservera kontrakt
till skyddande verkstider eller program for skyddade anstillningar. Upphandlingsenheten
foljer lagstiftning och praxis for att se vilka mdjligheterna &r att d&ven i andra
upphandlingsformer kunna reservera kontrakt alternativt premiera leverantérer som i
kontrakt med Habo kommun erbjuder anstéllning till personer utanfor reguljér
arbetsmarknad.

7 Mottagning av varor

Bestéllande verksamhet ansvarar for att ha personal pa plats for godsmottagning.

Nir transportdren levererar varan ska godset gds igenom. Stdm av att antal kollin som anges
i fraktsedeln motsvarar det faktiskt levererade antalet. Gor anmarkningar pa fraktsedeln om
ett kolli har synbara skador, for att sékerstilla att transportdren fér ta ansvar for eventuellt
skadade varor. Packa dérefter upp varorna och stim av med bestillningen sa snart som
mojligt.

Kontrollera dven teknisk apparatur och andra varor som inte sa tydligt visar brister pa
utsidan. Reklamationer ska goras omgéende av verksamheten till leverantéren. Vid
bestdllning via e-handelssystemet ska godset leveranskvitteras.

Observera att kommunen strévar efter att ha sa fa leveransdagar som mdojligt i veckan av
miljoméssiga och kostnadsskal.
8 Forsaljning av uttjanta varor, inventarier, datorer och ovrig utrustning
Handldggning av dvertalig egendom tillhdrande kommunen ska hanteras enligt
nedanstdende rangordning:

1. Egendomen omplaceras inom egen forvaltning.

2. Egendomen omplaceras till annan forvaltning.

3. All forséljning av egendom beslutas av ekonomichefen.
9 Leasing och hyrkop

All anskaffning ska i normalfallet vara egenfinansierad och avtalsformen kop ska viéljas.
Leasing och hyrkop ar jimstéllt med uppléning. I de fall leasing eller hyrkop ar tilldtet eller
viljs som finansieringsalternativ far leasingkontrakt endast tecknas av behdrig person enligt
delegationsordning, med utgangspunkt i ett upphandlat avtal.
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10 Samordning

Kommunen ska samarbeta med sina heldgda bolag i sé stor utstrickning som mojligt.

Kommunen ska samarbeta med andra kommuner och landsting nédr behov foreligger, ex
Uppsam? och NOFI.3

Kommunen ska anvénda sig av inkdpscentraler sdsom exempelvis SKL Kommentus
Inkdpscentral (vid storre nationella samordnade upphandlingar), Statens inkdpscentral (vid
IT-upphandlingar), HBV inkdpscentral; Husbyggnadsvaror HBV forening (Allmédnnyttan -
for fastigheter) och Sinfra; Svensk Inkdpscentral for Infrastruktur Ekonomisk forening.
(VA-omrédet)- Avropar forvaltningarna fran HBV samt Sinfra ska deras ramavtal
ovillkorligen skickas till upphandlingsenheten for att laggas in i Kommers eLite.

Upphandlingschefen beslutar om deltagande i samordnade upphandlingar. Verksamheterna
ska bidra med kunskap om krav och 6nskemal.

11 Samverkan med fackliga organisationer

Det ar verksamheternas ansvar att se till att samverkan sker 1 de upphandlingar dér egen
personal berors.

Habo kommun kraver i samtliga upphandlingar dver direktupphandlingsgransen att samtliga
leverantdrer intygar att skil for uteslutning utifrédn 13 kap 1 eller 2 §§ i LOU eller liknade
paragrafer i de andra upphandlingslagarna inte foreligger. I avtalen finns dven inskrivet att
om det under avtalstiden skulle framkomma att kommunen far kdnnedom att det finns skél
for uteslutning enligt 13 kap 1 eller 2 §§ 1 LOU eller liknade paragrafer i de andra
upphandlingslagarna &r detta att anses som hdvningsgrund.

12 Forenkla administrationen

12.1 E-upphandling
Habo kommun anvinder E-upphandling.
Hébo kommuns upphandlingar publiceras pad hemsidan.

Kommunens avtalskatalog &r publik sa att leverantdrerna pa ett lattare sitt kan ta del av
kommunens avtal.

12.2 E-handel

Elektronisk handel, e-handel, 4r kommunens sitt att gora inkdp, bestidllningar och ta emot
fakturor elektroniskt.

Upphandlingsenheten har ansvar for att ansluta leverantorer och sdkerstélla att bade rétt
varor (endast varor dn sé ldnge) och rétt pris finns 1 E-handelssystemet. For de leverantorer
som &r anslutna ska all bestéllning ske via E-handel. Det ir inte tillitet att gora inkop pa
annat sitt. E-handeln underlittar att det ska vara latt att gora rétt.

2 Uppsam (Samverkan for kommunerna i Uppsala lin samt Sandvikens kommun, undantag Alvkarleby
kommun.)

3 NOFI (Norrorts forenade inkdpare. En ekonomisk forening for samtliga inkdpare i kommunerna i
Stockholms 14n norr om Stockholm inklusive Hdbo kommun)
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12.3 E-fakturering

I alla nya avtal krdver kommunen e-fakturering av sina leverantorer. E-fakturering innebér
ett sdkert och miljovanligt sétt for foretag att distribuera fakturor samtidigt som det férenklar
betalning av fakturor for kommunen.

Kommunen erbjuder flera olika 16sningar for e-faktura till sina leverantorer. Ett enkelt sitt dr
en anslutning dér order skickas med e-postmeddelanden och kostnadsfri tillgang till en
webbportal, dér leverantdren kan skapa en elektronisk faktura.

13 Goda leverantorskontakter

13.1 Lokala naringslivet

For att fa fler lokala leverantdrer att delta i kommunens upphandlingar erbjuder
upphandlingsenheten tillsammans med forvaltningarna och de lokala foretagarforeningarna
utbildningar och information for att forenkla for leverantorerna att kunna ldmna anbud.

Ett sdtt ar att dela upp storre kontrakt och se dver krav sa att de blir proportionerliga och
slapper in fler leverantorer.

13.2 Sma och medelstora foretags medverkan i offentliga upphandlingar
Upphandlingsenheten arbetar stindigt med att forenkla for sma- och medelstora foretag att
medverka i upphandlingar och ldmna anbud till Hibo kommun.

13.3 Jav, muta och bestickning

Hébo kommun har ett policydokument kring jédv, muta och bestickning. Policydokumentet
berdr alla medarbetare och ska f6ljas.

Dokumentet finns hér:

https://www.habo.se/download/18.2711e3681532009cb76dcb3e/1547734119381/Policy%20
%C3%B61%201%C3%B6rebyggande?%20av%20korruption.pdf

14 Ovrigt

14.1 FirstCard och E-rekvisition
Habo kommun begrénsar ritten att inneha FirstCard. Huvudregeln &r att endast
verksamheter som arbetar med pedagogiska inkop far ha kort.

I de fall kommunen diar kommunen inte har ramavtal, varor/tjanster inte finns i E-
handelssystemet och beridknad kostnad ryms inom direktupphandlingsgransen far
elektronisk rekvisition anvéndas. Denna skrivs ut av bestéllare och tas med vid
inkopstillfillet.

OBS! Det ska vara avstdmt med chef att direktupphandling fér ske.

14.2 Lag om valfrihetssystem (LOV)
Hébo kommun har infort LOV nér det géller hemtjénst.

Socialndmnden ansvarar for information till brukare och leverantdrer, ”principer for icke-
valsalternativ”, ersdttningsnivaer, kravstillning, ta emot ansdkningar, beslut om uteslutning,
beslut om godkénnande och ingdende av kontrakt samt uppfoljning av leverantdrer.


https://www.habo.se/download/18.2711e3681532009cb76dcb3e/1547734119381/Policy%20f%C3%B6r%20f%C3%B6rebyggande%20av%20korruption.pdf
https://www.habo.se/download/18.2711e3681532009cb76dcb3e/1547734119381/Policy%20f%C3%B6r%20f%C3%B6rebyggande%20av%20korruption.pdf
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Upphandlingsenheten ansvarar for annonsering, avtalsdatabasen dver godkénda leverantorer
samt kontroll av skatter och avgifter under 16pande avtal.
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Bilaga 1

Roll- och ansvarsfordelning i den forvaltningsspecifika
upphandlingsprocessen

Ansvarsfordelning mellan forvaltning (F) och Upphandlingsenheten (U)

Upphandlingsfas Ansvar Genomforande Beslut
Arsplanering F F F
Analys/Forberedelse F F F
Anmodan F F F
Ev. MBL, samverkan F F F
Ev. ndimndbeslut F F F
Registrera U U U
upphandlingen

Val av U U U
upphandlingsform

Ta fram krav pa F F F
varan/tjansten

Omvandla krav till U U U
upphandlingsdokument

Ta fram GDPR krav F F F
Omvandla GDPR krav | U U U
till

upphandlingsdokument

Ta fram krav enligt F F F

tillgénglighetsdirektviet

Omvandla krav enligt U U U
tillgénglighetsdirektviet

till

upphandlingsdokument

Utvarderingskriterier U/F U U
Annonsering U U U
Fragor och svar pa F F F
verksamhetsanknutna

frégor

Fragor och svar pa U U U
upphandlingsanknutna

fragor

Anbudsoppning U U U
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Kuvalificering F F F
verksamhetsanknutet
krav
Kvalificering av U U U
leverantor
Utvérdering F/U F/U F/U
Ev forhandling F/U F/U F/U
Tilldelningsbeslut F/U U F/U
Ev. 6verprévning U U U
Skriva avtal U U U
Underteckna avtal F/U F/U F/U
Skicka avtal till lev. U U U
Registrera avtalet i U U U
avtalsdatabasen
Koppla leverantoren till | U U U

e-fakturering

Koppla leverantorer till | U U U
e-handel

Arkivera U U U
originalhandlingar

Anvinda och F F F

kunna/forsta avtalet

Uppfo6ljning av avtalet | F F F
Uppf6ljning av U U U
leverantdren

Uppfoljning av lev. i E- | U U U
handeln

Internkontroll F F F
Bevaka avtalstider F/U F/U F/U
Beslut om ev. F F F
avtalsforlangning

Avsluta upphandlingen | U U U
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Bilaga 2
Checklista infor upphandling

Checklistan ska ses som ett stod/hjélp i analysen som foregér arbetet med att ta fram
kravspecifikationen infor upphandlingen.

Vissa frigor ér inte relevanta i alla typer av upphandlingar.

Att fundera Over:

Nulédgesbeskrivning
o Vad ér for och nackdelar med nuvarande avtal?
o Vad behdver vi tinka pa infor nésta avtal?
o Vilka krav ar viktiga?

Behovsanalys
o Har verksamheten nya behov som behdver tillgodoses i kommande
upphandling? Vilka krav behover tillkomma.

Konsekvensanalys

o Finns synpunkter frdn verksamhetens kunder som kan paverkar kraven?

o Utifran kommunens overgripande mal finns det anledning att justera kraven?

o Ska kraven beslutas av nimnden?

o Om det dr en tjénst eller entreprenad — ska/kan kommunen sjélv skota
uppdraget?

o Om det dr en tjénst eller entreprenad — har verksamheten anmalt detta till
samverkan?

Marknads- och omvérldsanalys
o Vet vi vad som finns pa marknaden?
o Vet vi vilka leverantdrerna &r?
o Vet vi vad leverantdrerna kan erbjuda oss?

Har nya krav tillkommit eller har kraven justerats/tillkommit skriv in detta i
bestédllningsblanketten

Investeringsanalys
o Finns pengar avsatta i budgeten?
o Finns pengar avsatta for framtida driftskostnader?

Skriv in det berdknade vardet i bestidllningsblanketten.



o ANVISNINGAR 18(19)
H A B O Datum Var beteckning

KOMMUN 2020-01-14 KS 2020/00265 nr 96398

Bilaga 3 CSR kompassen
UPPFORANDEKOD

Viéra leverantorer (avtalspartners) ska respektera grundliggande méanskliga réttigheter 1 sin
verksamhet.

Leverantoren skall ha rutiner for att sékerstélla att produkter som levereras under
avtalsperioden vara framstéllda under forhéllanden som ar forenliga med:

e JLO:s atta kdrnkonventioner nr 29, 87, 98, 100, 105, 111, 138 och 182,
e FN:s barnkonvention, artikel 32,
e det arbetarskydd och den arbetsmiljolagstiftning som géller i tillverkningslandet, samt

e den arbetsritt, inklusive lagstiftning om minimilon, och det socialforsdkringsskydd som
géller i tillverkningslandet.

PRINCIPER OM ANSTALLDAS RATTIGHETER
Nationell lagstiftning

Lagstiftningen i de ldnder dér leverantoren dr verksam ska efterlevas och utgor alltid en
miniminiva for de anstélldas villkor.

Ingen forekomst av barnarbete (ILO 138 och 182)

Barnarbete, enligt definitionen i ILO-konventionen, far inte forekomma.
Ingen forekomst av tvangsarbete (ILO 29 och 105)

Att utnyttja ndgon i form av tvangs- eller straffarbete accepteras inte.
Ingen forekomst av diskriminering (ILO 100 och 111)

Diskriminering pa grundval av etnisk tillhdrighet, kon, religion, socialt ursprung, handikapp,
politiska &sikter eller sexuell orientering fér inte férekomma.

Foreningsfrihet och organisationsriitt (ILO 87 och 98)

Anstéllda ska ha réitt att organisera sig fackligt utan negativa konsekvenser. I lander dér
foreningsritten dr begrdnsad eller under utveckling, ska leverantdren medverka till att
anstillda far moéta foretagsledningen for att diskutera 16ne- och arbetsvillkor utan negativa
konsekvenser.

Loner och arbetstider

Lon ska betalas direkt till den anstéllde pa 6verenskommen tid och till fullo. Den nationellt
lagstadgade minimilonen &r l4gsta accepterad loneniva. Veckoarbetstiden far inte dverstiga
den lagliga gransen och overtid ska vara betald.
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MILJO

Foretaget ska ha rutiner for att minska savil sin energi- och resursforbrukning som sitt
avfall och utslapp till mark, atmosfér och vatten samt att kommunen genom miljéanpassad
upphandling skall bidra till att minska den negativa miljopaverkan genom att dar det ar
mojligt anvédnda varor producerade av atervunnet material. Kemikalier ska hanteras pé ett
for ménniskan och naturen sikert sétt.

HALSA OCH SAKERHET

Arbetsmiljon ska hélla en niva som dverensstimmer med internationella riktlinjer. Anstéllda
ska informeras om de eventuella hélsorisker som arbetet kan medfora. Alla anstillda ska ha
tillgang till och anvéinda relevant skyddsutrustning.

INSPEKTIONER

Genom att leverantoren, VD/behorig foretrddare, skriver under dokumentet intygas att
leverantoren, och eventuella underleverantorer, foljer de krav som ér formulerade i detta
dokument.

Underskriften ger oss ritt att genom inspektion, eller pd annat sétt, undersoka att
dokumentets krav efterlevs.

Foretagets namn Signatur

Datum Namnfortydligande



	Artikel I. Håbo kommuns styrdokumentshierarki
	1 Syfte med dokumentet
	2 Aktuellt regelverk
	2.1 De grundläggande EU-principerna

	3 Att upphandla0F
	3.1 Förberedelser innan upphandling påbörjas eller
	3.2 Genomföra en upphandling
	3. 3 Avtal
	3.4 Kontroll av leverantör och leverans av vara/tjänst
	3.5 Internkontroll

	4 Roller
	4.1. Förvaltningschef
	4.2. Budgetansvarig chef
	4.2. Certifierade Beställare/superanvändare

	5 Direktupphandling
	5.1 Otillåtna direktupphandlingar

	6 Hållbarhet
	6.1 Så här ska vi arbeta med hållbarhetskrav i våra upphandlingar
	6.2 Sociala krav i samband med upphandling
	6.3 Sociala kontrakt

	7 Mottagning av varor
	8 Försäljning av uttjänta varor, inventarier, datorer och övrig utrustning
	9 Leasing och hyrköp
	10 Samordning
	11 Samverkan med fackliga organisationer
	12 Förenkla administrationen
	12.1 E-upphandling
	12.2 E-handel
	12.3 E-fakturering

	13 Goda leverantörskontakter
	13.1 Lokala näringslivet
	13.2 Små och medelstora företags medverkan i offentliga upphandlingar
	13.3 Jäv, muta och bestickning

	14 Övrigt
	14.1 FirstCard och E-rekvisition
	14.2 Lag om valfrihetssystem (LOV)

	Bilaga 1
	Roll- och ansvarsfördelning i den förvaltningsspecifika upphandlingsprocessen
	Bilaga 2
	Checklista inför upphandling
	Bilaga 3 CSR kompassen

