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UPPHANDLING OCH INKOP
POLICY MED RIKTLINJER



Upphandlingspolicy for Ljusnarsbergs kommun

Upphandlingsprocessen ska genomforas enligt géllande lagstiftning, avtal
och regler. Den ska genom beaktande av samhéllspolitiska m&l medverka
till utveckling for ett hallbart samhiélle.

Upphandlingen ska svara mot verksamhetens behov och avse produkter
(varor, tjinster och entreprenader) som anskaffas ur ett langsiktigt och
kostnadseffektivt perspektiv.

Upphandlingsprocessen ska i mojligaste méan ta sociala hénsyn, sikra god
milj6 och hilsa. En standig forbittring av milj Oprestanda pa upphandlade
varor, tjénster och entreprenader ska efterstrivas.

Upphandling tillsammans med andra kommuner, férbund eller dylikt ska
ske dér sidant #r fordelaktigt.



Riktlinjer for upphandling och inkép

1 Riktlinjer

Offentlig upphandling definieras som de &tgérder som vidtas av en upphandlande
myndighet (t ex kop, leasing, hyra eller hyrkdp) i syfte att tilldela ett kontrakt eller
ing4 ett ramavtal avseende varor, tjdnster eller byggentreprenader.

Vid kommunens upphandlingar ska perspektiven ekonomisk, social och miljoméssig
hansyn beaktas. Upphandling ska svara mot verksamhetens behov. Produkter, d v s
varor, tj4nster och entreprenader som upphandlas, ska ocksa ha ritt funktion, rétt
kvalitet, levereras pa rétt plats och i riitt tid med hog sékerhet.

Upphandling ska planeras i god tid och genomforas i néira samverkan mellan
kommunens upphandlingssamordnare och sakkunniga foretridare for de verksamheter
for vilka upphandlingen genomfors.

Upphandling ska ske med de konkurrensmdjligheter som finns.

De krav som stills skall vara tydliga, transparenta, proportionella, forutségbara och
icke diskriminerande enligt EU:s principer.

Alla inkép och upphandlingar ska fi)‘lja upphandlingsrutinen.

2 Syfte och mal

Dessa riktlinjer ska sikerstilla ett korrekt agerande och god kvalitet vid upphandling.
Malséttningen #r att ge tydliga regler och direktiv for alla berérda av kommunens
organisation att f6lja den politiskt tagna upphandlingspolicyn.

3 Organisation och ansvarsfordelning

Riktlinjerna géller fér kommunens samtliga upphandlingar. Innan beslut tas om att
starta en upphandling ska det kontrolleras att det finns medel budgeterade for
anskaffningen. Beslutet ska dokumenteras. '

3.1 Kommunstyrelsens ansvar:
- Beslutar om gemensamma riktlinjer utifrn upphandlingspolicyn.

- Ansvarar for att flja upp att mottagaren av delegationen betréffande
ramavtalsupphandling, samordnade eller enskilda objektsavtal utgvar
beslutanderitten pé ett riktigt sétt.



3.2 Kommunchefens ansvar:
- Ramavtalsupphandlingar

- Aterrapportering om att beslut finns om ramavtal till kommunstyrelsen

3.3 Budgetansvariga:
- Informationsansvar till medarbetare om policyns innehdll och innebord.

- Ansvarar for att enheten foljer beslutade rutiner fr upphandling och inkép som
foljer faststalld delegationsordning och attestritt,

- Initiera ny upphandlingsprocess till upphandlingssamordnaren i god tid innan
pagaende avtal inom forvaltningen 16per ut.

- Setill att bistd med sakkunnig personal inom upphandlingsomriden som beror
forvaltningen.

- Objektsupphandlingar av varor, tjénster och entreprenader som &r unika fér varje
anskaffningstillfille om inte delegationsordningen reglerar annorlunda.
Vid objektsupphandling ska obligatoriskt samrad ske med
upphandlingssamordnaren.

Nér verksamheter har behov som inte omfattas av ingdngna avtal ska behovet
formedlas till upphandlingssamordnaren pa ekonomiavdelningen.

Upphandling av kommunévergripande avtal eller entreprenader ska alltid genomforas
centralt p4 ekonomiavdelningen och beslut om upphandling fattas av kommunchefen.
I planeringen av entreprenadprojekt ska upphandlingssamordnaren delta i ett tidigt
skede. Upphandling av kommungvergripande avtal och entreprenadavtal ska ske i
sarverkan med avropande verksamheter och kompetensen ute i verksamheterna
tillvaratas genom att utse en eller flera arbetsgrupper.

3.4 Centralt avtalsstod
Det centrala avtalsstdet organiseras pé kommunens ekonomiavdelning. Dér finns en

supportfunktion, upphandlingssamordnaren, som har kunskap om gillande ramavtal
och kommunens rutiner om avtal. Upphandlingssamordnaren uppdaterar och
underhéller kommunens digitala system och skriftliga rutiner fr upphandling och
inkSp samt utbildar och informerar kommunens sérskilt utsedda inkopare.

3.5 Inkopare
Om det av effektivitetsskil finns fo g for det, kan budgetansvariga utse sirskilda

ink6pare i sin personalgrupp som far utbildning av upphandlingssamordnaren i
rutinerna for inkép.

4 Uppdatering

Riktlinjerna revideras om policyn eller andra forutséittningar forandras pa ett sitt som
motiverar #ndringar,



5 Samverkan

81 Inkdpssamverkan med Orebro
Orebro kommun genomfor samordnade upphandlingar for linets kommuner,

kommunala bolag och andra enheter. Ljusnarsbergs kommun ska delta i de
upphandlingarna dir sa &r fordelaktigt. Upphandlingssamordnaren ansvarar for den
interna kommunikationen kring det.

5.2 SKL kommentus inképscentral, SKI
SKL genomfér nationella samordnade upphandlingar med stora volymer och hog grad

av standardisering. Ljusnarsbergs kommun har méjlighet att avropa pi dessa avtal.
Upphandlingssamordnaren ansvarar for den interna kommunikationen kring detta.

5.3 Statens inkdpscentral via Kammarkollegiet
Statens inkOpscentrals uppdrag &r att upphandla och férvalta ramavtal for statliga
myndigheter for varor och tjénster som myndigheterna upphandlar ofta, i stor
omfattning eller som uppgar till stora véirden. Kommunen far ansluta sig till omradet
IT och telekommunikation.

5.4 HBYV, Husbyggnadsvaror forening
Som medlem i HBV inkluderas kommunen i samtliga deras upphandlingar och har
dérmed rétt att avropa pa alla ramavtalen forutsatt att man inte anméler nigot annat.

6 Upphandlingsformer

6.1 Ramavtal
Ramavtal &r en form av avtal som upphandlas i syfte att kunna képa en viss typ av

vara eller tjénst under en ldngre avtalsperiod t ex livsmedel, kontorsmateriel eller
tjénster som foretagshélsovérd eller vard av unga. Vid denna form av upphandling kan
avtalsperioden vara upp till fyra ar inklusive forliangningar och séledes upphandlas det
inte inf6r varje kop. Efterhand som behov uppstar kan successiva avrop géras.
Avtalsperioden far, om sérskilda skél foreligger, vara léngre én fyra &r.

De strskilda skél som krévs for att teckna ramavtal for en lingre tid ska vara kopplade
till foremalet for ramavtalet.

Exempel pa sérskilda skl kan vara:

— Det #r frdga om ett avgrénsat projekt som berdknas pagd nigot langre tid 4n fyra ar
och som inte har nagon naturlig fortséttning nér projektet avslutas.

— I situationer dér féremélet for upphandlingen &r av ett sddant slag att det for
leverantoren medfor stora investeringar som ska betala sig under ramavtalstiden.

— Det stélls sérskilda krav pa kontinuitet for tjdnsten, t.ex. inom #ldrevard.

Ramavtal &r lampliga nér det pa forhand &r svért att ange exakt hur stora behov
kommunen kommer att ha och inte vill f6rbinda sig att avropa faststéillda volymer.



Ramavtal kan slutas med flera leverantdrer i en avropsordning om det omréde som
ramavtalet avser inte kan tillgodoses av endast en leverantor.

Det #r dé viktigt att avrop sker i enlighet med de forutséttningar som anges i avtalet.
Vid avrop frén ramavtal som slutits med villkor om férnyad konkurrensutsittning ska
budgetansvarig uppdra 4t upphandlingssamordnaren att gra en formyad
konkurrensutséttning.

6.2 Objekisupphandling
Objektsupphandling innebir att kommunen genom annonserat upphandlingsforfarande

g6r en upphandling av varor, tjénster eller entreprenader infor varje
anskaffningstillfille. Denna upphandlingsmetod &r lamplig for verksamhetsspecifika
behov nir kostnaden beréiknas ¢verstiga direktupphandlingsvirdet.

Denna form av upphandling skall genomféras i samarbete med
upphandlingssamordnaren, d4 varje objektupphandling &r unik och kraven varierar
som inte mojliggdr generella tillvigagingssitt.

6.3 Direktupphandling
Direktupphandling fir inte anvéindas som en ordinarie upphandlingsform utan skall ses

som ett komplement. En otilldten direktupphandling kan leda till att kommunen fér
betala upphandlingsskadeavgift och ingingna avtal kan ogiltigftrklaras av domstol.

Direktupphandling innebir att inkdp sker utan sérskild form. Jamforelse av olika
produkter och leverantorer ska énda goras t ex genom offert{orfragan.

InkSp 6ver 10 000 kr ska alltid konkurrensutséttas. Forfragan ska stéllas till minst tre
tinkbara leverantorer.

Direktupphandling far bara anvéndas nér varan eller tjansten som ska inhandlas &r s&
sillan forekommande att den samlade inkdpssumman for hela kommunen under ett &r
understiger det for tillfillet géillande troskelvirdet, sé kallat 14gt vérde.

Frén den 1 januari 2017 &r grinsen for direktupphandling enligt lagen (2016:1145) om
offentlig upphandling (LOU) hogst 28 procent av troskelvérdet som regeringen
tillkénnager i Svensk forfattningssamling.

I samband med delérsbokslut gor upphandlingssamordnaren en uppfljning av
kommunens inkép. Dérefter gor denne en bedémning om huruvida omfattningen av
inkop av samma slag kréver annat upphandlingsforfarande.

Lagen medftr en dokumentationsplikt som géller om upphandlingens véirde dverstiger
100 000 kronor. I dokumentationsplikten ska inga féremélet f6r upphandlingen, hur
konkurrensen tagits tillvara, vilka leverantorer som tillfrigats och hur méanga som
lamnade anbud, vilken leverantdr som tilldelats kontraktet, det viktigaste skélet till
tilldelningen, avtalets uppskattade vérde samt tidpunkten for kontraktets
genomforande. Budgetansvariga &r darfor skyldiga att kontakta



upphandlingssamordnaren pa ekonomiavdelningen infér vatje direktupphandling dér
summan beréiknas Gverstiga 100 000 kronor.

Inkdp fér inte delas upp i syfte att komma under beloppsgrinsen for direkt-
upphandling.

For direktupphandling finns en sirskild blankett framtagen f5r dokumentation.
Blanketten ligger pa kommunens intranét. Efter genomférd direktupphandling ska
dokumentationen ldmnas till upphandlingssamordnaren for arkivering,

6.4 Kontroll av leverantér ;
Vid upphandling kontrolleras anbudsgivarna under utvirderingsfasen s4 att det inte

foreligger skiil for uteslutning. Omsténdigheter som ska, eller kan medféra uteslutning,
beskrivs ndrmare i LOU kapitel 13-15.

I kravspecifikationen for den gallande upphandlingen ska kraven framga, och sedan
vid anbudsutvirderingen kontrolleras,

7 Inkop

71 Inkép
Vid inkép av varor och tjinster ska i forsta hand kommunens befintliga ramavtal/avtal

anvéndas. Om det saknas ramavtal/avtal kontakta upphandlingssamordnare pa
ekonomiavdelningen som kan ta beslut om det ska géras en upphandling eller
direktupphandling.

For att f reda pa vilka foretag som kommunen har avtal med tas kontakt med
kommunens upphandlingssamordnare. En lista éver de foretag som kommunen har
avtal med finns att léisa pd kommunens intranitsida, Néir det géller leverantérer pa
ramavtalen eller stérre foretag har kommunen oftast et kundnummer och
avtalsnummer och det #r viktigt att bestillaren kommunicerar detta vid bestélInings-
eller ink6pstillfillet.

7.2 Rekvisition
I'samband med att inkéip beh6ver goras i nidromradet ska rekvisition anviindas, De

budgetansvariga som anser sig vara i behov av ett rekvisitionsblock kan kvittera ut et
pa ekonomiavdelningen. I undantagsfall kan det krivas att dven personer som inte har
budgetansvar behover ett rekvisitionsblock. Dessa ska d4 ocksd kvittera ut ett block
tillsammans med budgetansvarig.

Rekvisitioner #r en vérdehandling och ska forvaras som en sadan. Férsvinner ett block
ska det genast anmilas till ekonomiavdelningen. Skilet &r att vi ska kunna meddela
képménnen att inkép frén det forsvunna blocket inte medges.



Rekvisitionen bestér av tre olikfirgade delar, vit, bl4 och gul. Den vita delen ska
behallas av afféren och bifogas fakturan. Den blé behéllas av affiren for sin
redovisning. Den gula behélls av bestéllaren d v s blockansvarig.

P4 rekvisitionen ska anges var ifrdn varan rekvireras, vad som rekvireras (eventuellt
pris), vem varan ska himtas av, vilket ansvar och verksamhet kostnaden ska belasta
samt undertecknas av blockansvarig.

7.3 Privata kvitton
For att fa tillbaka pengar vid privata utlégg ska en utanordning som &r konterad och

beslutsattesterad skrivas av budgetansvarig. Utanordningen lémnas till ekonomi-
avdelningen tillsammans med kvittot pa det som utldgget avser. Vid mindre belopp
kan pengar erhallas direkt frén kassan. Vid st6rre belopp sétts pengarna in direkt pa
det konto som uppges pa utanordningen.

8 Fakturaunderlag

8.1 Faktureringsadress
Registrering av leverantdrsfakturor inom kommunen &r centraliserad till

kommunforvaltningens ekonomiavdelning. Leverantorsfakturor till kommunen ska
alltid stéllas till nedanstdende fakturaadress:

Ljusnarsbergs kommun
Fack 760132

R067

106 37 Stockholm

Referens 7718645 ska alltid uppges vid bestéllningar tillsammans med
ansvar/verksamhet, Detta for att den som konterar ska veta vem som ska betala

fakturan. T ex ZZ18645 101/01230.

8.2 Betalningsvillkor/rutiner
Huvudregeln &r att leverantorsfakturor betalas 30 dagar efter fakturans ankomstdatum

och att leveransen godkénts. Kommunen réknar med att det tar tre vardagar innan

fakturan kommer fram.
Fakturan ska vara mirk med: ”Godkiind for F-skatt”

I och med att kommunen hanterar fakturor elektroniskt maste varje faktura vara unik,
d v s fakturan ska innehélla ett fakturanummer/ 16pnummer.



8.3 Administrativa avgifter
Debitering av fakturerings-, expeditions-, order- eller andra liknande avgifter

accepteras inte om de inte &r avtalade. Férekommer eventuella avgifter tersénds
fakturan till leverantoren for réttning.

8.4 Drojsmalsrénta
Kommunens grundldggande princip r att betala leverant6rsfakturor inom angiven tid.

Vid forsenad betalning orsakad av kommunen accepteras drdjsméalsrénta enligt
rintelagen med hogst géllande referensrénta plus 8 procentenheter. Réntefaktura ska
innehalla uppgifter om réntesats, kapitalbelopp, datum (frén och med/till och med) dé
rinta beréknas samt antalet rdntedagar.

8.5 Kravrutiner
Paminnelser och krav som utsénds av leverantéren ska alltid &tfoljas av kopia pa den

obetalda fakturan.

8.6 Mervdrdesskatt
Kommunen &r redovisningsskyldig for mervérdesskatt, vilket innebér att kommunen

har riitt att lyfta i princip all ingdende moms. Momsen ska alltid anges separat pa
fakturan.

8.7 Organisationshummer
P4 inkommande leverantorsfakturor ska det alltid framga leverantGrens

organisationsnummer.

8.8 Kontaktperson (referensperson)
Kontaktperson ska alltid anges pa fakturan, sa att kommunen och leverantéren vet

vilka parter som kommit §verens om ink6pet. Som kontaktperson ansvarar du for att
det alltid anges ditt namn och att det framgar pé varje enskild faktura.

8.9 Bestillarreferens
Bestillarreferens ska alltid anges pé fakturan.

8.10 Ofullstandig bestéllning
Om en leverantor inte far alla uppgifter som kommunen kréver ska omfattas av

fakturan s kan leverantdren ta kontakt med kommunen fér kompletterande uppgifter.

9 Strategiska dvervdaganden

For att frimja hallbarhetsperspektivet vid upphandling och inkdp ska ekonomiska,
sociala och ekologiska hénsyn kopplas till kommunens mél som formulerats i
overgripande strategier, budget, policys och andra styrdokument.



9.1 Sociala hdnsyn och social ekonomi
Att upphandla med sociala hinsyn innebir att man vid framtagande av

forfragningsunderlag utformar utvérderingskriterier och sirskilda
avtalsvillkor/utforarvillkor, sa att utforandet av det upphandlade kan verka i rikining
mot vissa sociala mal. Exempel pa faktorer som kan tillmétas betydelse &r okad
sysselsittning, minskat utanfrskap mm. Villkoren méste ha ett direkt samband med
det som ska upphandlas samt vara proportionerliga och icke diskriminerande.

For att underlétta och uppmuntra flera anbudsldmnare frén sma- och medelstora
foretag och den sociala ekonomin kan upphandlingar delas upp i flera mindre delar.
(Verksamheter inom den sociala ekonomin som har allménnytta eller medlemsnytta
som framsta drivkraft och inte vinstintresse.) Uppdelningar kan t ex goras efter
kommunens enheter eller pa produktnivé. Den politiska viljeinriktningen som finns
kan redovisas i forfragningsunderlaget, ldngre anbudstider kan anges, etc.

9.2 Etiska hidnsyn och ickediskriminering
Ljusnarsbergs kommun vill motverka att upphandlade varor produceras under

forhallanden som bryter mot FN-organet ILO:s kérnkonventioner eller andra
konventioner som r relevanta for upphandlingen.

Om det misstinks att det finns risk for brott mot de ménskliga réttigheterna ska etiska
krav alltid stillas. Orebro kommun kan i dessa fall bistd kommunen med hjélp med
kravformuleringar. Vidare végledning finns att tillga via Miljostyrningsradet.

Vid upphandlande av tjénster och entreprenader ska krav stillas pa att leveranttren vid
utférandet av den avtalade tjénsten ska folja géllande antidiskrimineringslagstiftning.
Leverantdren ska ha samma ansvar for att sikerstélla och framja jamstélldhet 1 sitt
uppdrag som om kommunen sjélv hade utfort tjénsten.

Vid upphandling dér lokaler eller offentliga miljder utgdr en del av foremélet for
upphandling ska tillginglighetsaspekter for personer med sérskilda behov tas i
beaktande. Tillgingligheten &r dven viktig att beakta vid upphandling av
verksamhetssystem och webbverktyg.

9.3 Miljohdnsyn
Kommunen ska genom miljdanpassad upphandling bidra till att skydda miljén och
frimja en héllbar utveckling. Vilken typ av miljokrav som ska stéllas beror pé vilka
mal och behov kommunen har, hur marknaden ser ut och vilken typ av vara, tjénst
eller entreprenad som upphandlas. Det &r ocksd viktigt att de miljokrav som utformas
4r relevanta och kopplade till foremalet for upphandlingen. De krav som stills ska ga
att verifiera och/eller kontrollera. Vid vissa typer av upphandling kan det vara lampligt
att ta miljéhénsyn genom att stélla krav som ska uppfyllas for att anbudet ska kunna
antas. | andra fall kan det vara mer ldmpligt att anvéinda kriterier som ingér 1
utviirderingen av vilket anbud som dr mest fordelakfigt.
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9.4 Hansyn till livscykelkostnad
Vid upphandling av varor och fastighetsinvesteringar som medfor kostnader for

energianvandning, drift och underhall kan utvirderingen grundas pa
livscykelkostnader. D4 tar man héinsyn till kostnaden f6r en produkt eller en
anldggning under hela dess livsldngd och utifran en livscykelkostnadskalkyl kan det
totalekonomiskt mest férdelaktiga alternativet riiknas fram. Forutom att de totala
kostnaderna vid investeringar blir sa lga som m&jligt medfor utvirderingsmetoden i
de flesta fall dven ldgre energianviindning och mindre miljspaverkan.

Livscykelkostnaden beréiknas som summan av nuvirdet av alla betalningar som gors
under kalkylperioden, minus det restvirde installationen eventuellt har vid
kalkylperiodens slut. Hénsyn tas till rénta, inflation och energiprisskning,

Nir livscykelkostnader anvénds for utvirdering ska det i forfrigningsunderlaget
tydligt framgé vilka parametrar som kommer att ingd i kalkylen samt vilken
dokumentation och vilka métmetoder som ska tillimpas.

Orebro kommuns kan i dessa fall bistd kommunen med hjélp med mallar vid denna typ
av utvirderingsmetod.

9.5 Kollektivaval, meddelarfrihet och allménhetens
insyn

Vid tjénste- och entreprenadupphandlingar ska kommunen stilla sidana krav att
entreprendren vid varje tidpunkt bedriver sin verksamhet sé att den inte innebér
dsidoséttande av lag eller annat som strider mot vad som &r allmént godtaget inom
kollektivavtalsomradet. Den 1 juni 2017 har ny lagstiftning tritt i kraft rorande
arbetsréttsliga villkor vid upphandling. Bestdmmelserna har inforts i LOU.
Bestémmelserna innebér att upphandlande myndigheter i upphandlingar ska stilla
villkor avseende 16n, semester och arbetstid, om det &r behsvligt och villkoren gér att
faststélla. Syftet &r att motverka risken for oskiliga arbetsvillkor, men ocksa risken for
snedvridning av konkurrensen.

Vid upphandling av vard och omsorg ska villkor uppréttas si att anstéllda hos
leverantér omfattas av motsvarande meddelarfrihet som giiller for anstillda i
kommunen. Leverantoren ska ocksa tillférsékra att allménheten har insyn i
verksamheten i enlighet med kommunallagen. Villkor om meddelarfrihet och
allménhetens insyn kan #ven stéllas i andra upphandlingar.

10 Uppféljning

Upphandlingar som omsluter betydande vérden ska foljas upp. Denna uppféljning kan
ske sévil p4 verksamhetsnivé som pa kommunévergripande nivd. ”Betydande virden”
beddms vid varje enskild upphandling och faststélls av upphandlingssamordnare och
berdrd budgetansvarig. Det dligger varje avropande enhet att sikerstilla att
uppf6ljning sker. '
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11 Uppdatering av riktlinjerna

Dessa riktlinjer ska vid behov omprévas av kommunens 6vergripande ledningsgrupp
och upphandlingssamordnare. Beslut om att 4ndra riktlinjerna fattas av
kommunstyrelsen.

11.1 Revideringar:

11.1.1 Tillagg under rubriken 1 Riktlinjer

11.1.2 Tilldgg under rubriken 3

11.1.3 Andring under rubriken 3.2
kommunchefens ansvar:

11.1.4 Andringar och tilligg under rubriken 3.3
Budgetansvariga

11.1.5 Tillaggy av rubrik 3.4 Centralt avtalsstod
och 3.5 Inkoépare

11.1.6 Andring under rubriken 6.3
Direktupphandling

11.1.7 Andring under rubrik 6.4 Kontroll av
leverantor

11.1.8 Andring/tillagg under rubrik 7.1 Inkép

11.1.9 Tillagg under rubrik 9.5 Kollektivaval,
meddelarfrihet och allménhetens insyn
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L JUSNARSBERGS 1(9)
KOMMUN 2018-01-30

UPPHANDLINGSRUTIN

1. SYFTE

1.1. I ”policy for upphandling och inkép” finns riktlinjer for hur upphandlingar och inkdp
ska goras inom Ljusnarsbergs kommun.

1.2. Denna rutin syftar till att f en siker och ekonomisk fordelaktig upphandling inom
Ljusnarsbergs kommun.

1.3. Genom att folja alla steg i “Flédesschemat” och fylla i tillhérande dokumentation s&
sikerstlls att en upphandling genomfors pa ett sétt som minimerar risken for att
inkop gors pa ett felaktigt sitt.

1.4. Genom att f5lja denna rutin sé ska inga onddiga upphandlingar startas.

1.5. Avtalsuppfoljning ska ske for att dels kontrollera att leverantSrer foljer avtalet, samt
att kontrollera hur avtalstrogna Ljusnarsbergs kommun #r gentemot leverantérerna.

1.6. Om man kommer fram till att upphandling inte behgvs eller inte kan genomftras eller
ett ink6p gors utan upphandling, s ska det dokumenteras pd blankett ‘
*Dokumentation direktupphandling”.

Ljusnarsbergs kommun www.ljusnarsberg.se telefon 0580-805 00
Gruvstugutorget kommun@ljusnarsberg.se fax 0580-718 30

714 80 Kopparberg
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2. Flodesschema
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3. Forklaringar till flédesschema
3.1 Behov uppstar
Nir ett inkops eller investeringsbehov uppkommer.

3:2; Finns avtal
Kontrollera om det finns avtal som kan anviindas via avtalskatalogen
https://contracts.opic.com/Home/Index/?eld=KH6TQs0%2bWyXo0kCSjSFHwWwA %
3d Om det finns avtal s& anviinds det och upphandlingsrutinen behtver inte anvéndas.

3.3. Finns delegation
Kontrollera att delegation finns for ink6pet/upphandlingen, om det inte finns ska
beslut tas av den som har delegation for detta.

3.4. Finns anmilt/tecknat avropsavtal
Kontrollera med upphandlingssamordnare om det finns avropsavtal som kan
anvindas (ex SKL, Kammarkollegiet och HBV).

3.5 Anviind ev avropsavtal
Upphandlingssamordnare kontrollerar hur avropsavtalet &r utformat, men avropet
skall 4nd4 hanteras som en vanlig upphandling.

3.6. Ekonomisk kalkyl

3.6.1. Syfte med en ekonomisk kalkyl:
Se vad kostnaden blir
Vilka olika finansieringslgsningar finns
Se om upphandlingen kan motiveras

3.6.2. Innehill i ekonomisk kalkyl:
Beriiknad totalkostnad
Livslingd / Avskrivningstid
Finansieringsalternativ

Anvind 5.2. Ekonomisk kalkyl.

A7, Forstudie
3.7.1. Syfte med forstudie:
Tydliggéra nyttan med upphandlingen
Analysera tinkbara 16sningar samt rekommendera en inriktning
Inh&imta kunskap om leverantorer
Férstd forutsittningarna for upphandlingen
3.7.2. Niir det inte behdvs:
Dir forstudie dr gjord tidigare
Uppgiften tydlig
Enklare Upphandling
3.7.3.Innehall i forstudien:
Férstudieuppdrag dokument
Forstudieansvarig
Medarbetare i forstudien



Mottagare av forstudierapporten

Bakgrund/ nuldgesbeskrivning
Overgripande effektmal

Overgripande projektmal

Prelimindr tidplan

Budgetram

Referenser (litteratur, intervjuer, etc)
Alternativa losningar samt rekommendation
Kompetens- och resursbehov (ex IT-avdelning)
Overgripande riskbedomning

Kritiska framgangsfaktorer

Anvind 5.3. Forstudie.

3.8.

Resultat forstudie

Resultatet av forstudien avgdr om man ska g vidare med upphandlingen.

3.9.

Upphandlingsdirektiv

3.9.1. Syfte med upphandlingsdirektivet:

Tydliggora vad som giller f6r upphandlingen
Vilka som &r ansvariga

Kostnader och tidsatgéng

Vem som godként upphandlingen

3.9.2. Innehall i upphandlingsdirektivet

Vad ska upphandlas

Ansvarig f6r upphandlingen

Bestillare av upphandlingen

Kalkylerad kostnad for upphandlingen
Kalkylerad tidsétgang fér upphandlingen

Om vitesklausuler finns i avtalet, vem bevakar det
Ansvarig for avtalet under avtalstid

Medverkande i upphandlingen

Upphandlingen godkénd av

Anvind 5.4. Upphandlingsdirektiv.

3.10.

Riskanalys

3.10.1. Syfte med riskkalkylen:

Undvika risk — &ndra upphandlingsplanen

Forflytta risk — overfor risken till 3:e part (t.ex. forsikringsbolag,
extern lev.)

Minimera risken — reducera riskens sannolikhet eller konsekvens
Acceptera risk

Planera for reserv (tid, resurs)

3.10.2. Vilka risker finns i upphandlingsprocessen?

Internt
Externt

49
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3.10.3. Virdera risker
Osannolikt 1 Obetydlig
Handelsen skulle endast kunna intréffa under exceptionella Vildigt lite skada/paverkan pé projektet

forhallanden.

Lag 2 Ldg

Handelsen skulle kunna intréffa vid nagot tillfalle Médjligen viss skada/pdverkan pd projektet
Medel 3 Medel

Hindelsen kan intraffa vid nagot tillfélle Kortvarig skada/paverkan pa projektet
Hog 4 Allvarlig

Hindelsen kommer troligen att intréffa under ndsta alla Stor skada pa projektet

forhallanden

Mycket hog 5 Mycket allvarlig
Hindelsen férvdntas intréffa under ndstan alla férhallanden Fortdande skada/konsekvens for projektet

Risknivan pa varje risk avgor hur risken ska hanteras:

Risker med hdgt riskvirde 10-25 ska aktivt forebyggas genom att
identifiera Atgirder som ingdr i projektets aktivitetsplan

Risker med mellanhégt riskvirde 5-9 ska bevakas och dtgirder ska
identifieras som kan goras om risken borjar att realisera sig

Risker med 1ag riskniva 1-4 ska regelbundet bevakas, och i fall
risken borjar att realisera sig ska dtgirder identifieras for att

bemota risken.
3.10.4. Exempel Riskanalys
. " v o ) . -
Beskrivning av 2 £ & Ansvarig Atgard
s (0] 2
o = .
risken S 7 B
~ o,
> = )
o
Tidsresurserna i upphandlingen &r inte sdkrade 3 5 15 Bestdllaren Avtal ingas med linjen om tidsresurser
Upphandlingen #r inte forankrad hos 2 5 10 Upphandlaren Kommunikationsplan framtas med hjdlp
anvdndarna frén kommunikatdrer
Upphandlingen far inga anbudsldmnare 3 5 15 Upphandlaren Gora om upphandlingen med dndrade krav

3.11.  Upphandling

Anvind 5.6. Upphandling och avtal
3.12.  Avtal

Anviénd 5.6. Upphandling och avtal



3.13. Uppféljning avtal

3.13.1,

F13.2:

Syfte med uppfoljning av avtal:

Undvika onddiga upphandlingar

Fé till sténd bra upphandlingar med ekonomiskt férdelaktiga avtal
Se till att inga ink6p sker utan avtal

Kontrollera att leveranttrerna uppfyller kraven i avtalet
Innehéll i uppféljning av avtal:

Anvinds avtalet

Ar vi avtalstrogna

Fungerar leverantdren bra

Finns det bonusklausuler i avtalet

Har bonusbeloppen betalats ut

Finns det vitesbelopp i avtalet

Ink6psbelopp pa avtalet

Anvind 5.7. Uppf6ljning avtal

6 (9)



7(9)

4, Checklista

Beskriv kortfattat vad som ska képas in Bestillare Datum
Finns det avtal som kan anvindas. Om avtal finns sa ska det anvédndas och inkdp JA NEJ
kan ske utan att upphandling/direktupphandling behdver goras.

Kontroll av att inkdpet har godkénts av behérig JA NEJ
(delegationsordningen).

Kontrollera om det finns avropsavtal som kan anvéndas
SKL Kammarkollegiet HBV
JA NEJ JA NEJ JA NE)

Har ekonomisk kalkyl gjorts? JA NEJ

Férstudie

Genomfor inte inkdpet
Genomfér Direktupphandling
Ga vidare med upphandlingen

Upphandlingsdirektiv framtaget JA NEJ
Resultat av forstudien. Genomfér upphandlingen

G6ren ny forstudie
Resultat av upphandlingen Upphandlingen avbrots

Avtal tecknades




5. Dokument for ifyllnad
5.1. Beskrivning

Beskriv vad som ska
upphandlas

Ja
Nej

Uppgift

Utfort av

Notering

Finns avtal

Finns tecknat avropsavtal

Avropsavtal som alternativ -
i upphandlingen

Finns delegation

Beslut om

Ekonomisk kalkyl

5.2. Ekonomisk kalkyl

Beriknad totalkostnad

Kommer upphandlingen/inképet géiras I
: a
inom budget.

Nej

Livslingd / Avskrivningstid

Finansieringsalternativ

Kommer komponentavskrivning att B
tillimpas

Nej

5.3. Forstudie

Uppgift

Utfort av

Notering

Ansvarig for forstudien

Medverkande i forstudien

Mottagare av fiirstudierapporten

Bakgrund nuliigesbeskrivning

Overgripande effektmal

Overgripande projektml

Preliminér tidsplan

Budgetram

Referenser (litteratur, intervjuer, etc)

Alternativa 16sningar samt rekommendationer

Kompetens- och resursbehov (ex IT-avd)

Overgripande riskbedémning

Kritiska faktorer

Om upphandling inte ska géras motivera
varfor

5.4. Upphandlingsdirektiv

Uppgift

Beskrivning

Notering

Vad ska upphandlas

Ansvarig for upphandlingen

Bestllare av upphandlingen

Kalkylerad kostnad fér upphandlingen

Kalkylerad tidsatging for upphandlingen

Om vitesklausuler finns i avialet. Vem
bevakar det

Ansvarig for avtalet under avtalstid

Medverkande i upphandlingen

Upphandlingen godkéind av

89



5.5. Riskanalys

& 5 <
2 3 &
Beskrivning av risken S 2 _% Ansvarig Atgird
3 2 &
w
5.6. Upphandling och avtal
Namn pa upphandlingen
Startdatum upphandling Sista anbudsdag
Datum Tilldelningsbeslut Antal inkomna anbud
Vinnande anbud
Namn pé avtal
Startdatum avtal Sista avtalsdatum
5.7. Uppf6ljning avtal
Uppgift 2 | Utfortav Notering

5]
L]

Anvinds avtalet

Ar vi avtalstrogna

Fungerar leverantdren bra

Finns bonus i avtalet

Har bonusbeloppen betalats
ut :

Finns vitesbelopp i avtalet

Ink6psbelopp

period
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