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1 Inledning

Dessa riktlinjer innehaller information och anvisningar fo6r hur upphandling ska genomforas i
Monsteras kommun.

Hultsfred, Hogsby, Monsteras, Oskarshamn, Vimmerby och Visterviks kommuner samverkar i
upphandlingsfragor. Kommunernas gemensamma organ for upphandling benimns Ink6ps-
centralen. Visterviks kommun ar virdkommun for Inképscentralen.

I Monsteras kommun och dess férvaltningar (och bolag) ska all upphandling och alla inkép
genomforas affarsmissigt, effektivt samt med anvindande av de konkurrensméjligheter som
finns.

All upphandling ska ske enligt EU:s grundliggande gemenskapsrittsliga principer, enligt gillande
bestimmelser, diribland lagen om offentlig upphandling samt enligt kommunens
upphandlingspolicy, sirskilda riktlinjer och beslut.

2 Upphandlande myndighet/enhet

Monsteras kommun och dess forvaltningar ar en upphandlande myndighet. De kommunala
bolagen dr egna upphandlande myndigheter.

I fortsittningen anvinds benimningen upphandlande myndighet f6r samtliga upphandlande
myndigheter.

3 Ansvar

Respektive forvaltningschef och férvaltningens medarbetare som i enlighet med
delegationsordningen har ratt att genomfora upphandling respektive inkép ansvarar for att den
gemensamma upphandlingspolicyn, riktlinjer och checklistor £6ljs.

For anskaftning av varor, tjanster eller byggentreprenader till ett virde som 6verstiger grinsen for
direktupphandling ska utsedd handliggare fran respektive upphandlande myndighet 6verligga
med Ink&pscentralen om hur upphandlingen ska genomforas.

Anskaffning av varor, tjianster eller byggentreprenader till ett virde som understiger grinsen for
direktupphandling ska ske enligt anvisningarna i ’Riktlinjerna f6r direktupphandling” och 1
”Checklistan f6r kommunala inkép”.

4 Samordning

Monsteras kommun ska ha en helhetssyn pa upphandlingar och ta tillvara de vinster som foljer av
en samordning av hela kommunens (och dess bolags behov). En gemensam héllning utit nir det
giller upphandlingsfragor med hinsyn till gillande lagstiftning, miljéhinsyn, konkurrensfragor
ska finnas.
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Upphandlingar och inkép ska samordnas med de kommuner som ingar i upphandlings-
samverkan, linets 6vriga kommuner, med landstinget samt andra upphandlande myndigheter dir
detta dr dndamalsenligt och 16nsamt. De upphandlande myndigheterna ska nir det bedoms som
fordelaktigt vara med pa de upphandlingar som genomfors nationellt.

5 Affirsmissig relation till leverantérer

De upphandlande myndigheternas kontakter med leverantorer ska kinnetecknas av god
affirsetik, 6ppenhet, objektivitet och likabehandling sa att de uppfattas som kompetenta och
opartiska kopare.

De upphandlande myndigheterna ska méjliggora f6r mindre och medelstora foretag att limna
anbud, varda konkurrenssituationen samt informera det lokala naringslivet om pagaende
upphandlingar.

De leverantorer som tilldelas kontrakt ska vara kompetenta, ha fullgjort sina skatte- och
registreringsskyldigheter samt vara ekonomiskt stabila.

5.1 Allminhetens insyn i leverantdrs verksamhet

Leverantoren ir skyldig utan oskaligt dréjsmal lamna sadan information som avses i 10 kap. 9 §
Kommunallag (2017:725) till de upphandlande myndigheterna efter att de begirt information.
Sadan information ska normalt vara skriftlig. Informationen ska géra det moijligt for allmanheten
att fa insyn 1 hur till exempel entreprenaden utfors.

De upphandlande myndigheterna ar skyldiga att precisera vilken information som begars.
Leverantoren ér inte skyldig att limna information om detta strider mot lag eller annan
forfattning eller om uppgifterna kommer att omfattas av sekretess hos de upphandlande
myndigheterna.

Informationen som limnas till de upphandlande myndigheterna enligt ovan ska heller inte kunna
anses vara foretagshemligheter enligt Lag (1990:409) om skydd av foretagshemligheter. Denna
bestimmelse ska inte paverka innehéllet 1 Gvrigt i forfragningsunderlaget eller avtalet.

5.2 Krav pa villkor i kollektivavtal

Krav ska, med hinsyn till féremalet f6r upphandling, stillas pa de leverantérer som de
upphandlande myndigheterna tecknar avtal med, att de;

e frimjar goda arbetsvillkor och jimstilldhet i arbetslivet,

o fOljer arbetsmarknadens villkor och/eller kollektivavtal,

e motarbetar diskriminering och korruption och

e medger insyn i sin verksamhet och meddelarfrihet for anstillda.

Detsamma ska gilla f6r eventuella underentreprendrer som entreprenoren anlitat for att fullfélja
avtalet.

Pa begiran fran de upphandlande myndigheterna ska entreprendren limna de uppgifter och
handlingar som krivs for att skyldigheterna enligt ovan ska kunna kontrolleras.
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Skulle entreprendren brista 1 att fullgora detta atagande har kommunerna ritt att hiva avtalet om
bristen ar visentlig.

5.3 Checklista for direktupphandling samt inképsrutiner
Av de upphandlande myndigheternas checklistor f6r inkép framgar vilka inkopsrutiner som

giller.

Respektive chef ansvarar for att dessa regler ar kinda och foljs.

6 Avtalstrohet och ramavtal

Minga av de upphandlingar som genomfoérs resulterar i att ett ramavtal tecknas. Samtliga
medarbetare hos de upphandlande myndigheterna ska anvinda ingangna ramavtal. De
medarbetare som 1 enlighet med delegationsordningen har ritt att géra inkop dr skyldiga att
informera sig om vilka ramavtal som finns och att bestilla fran dessa.

Avsteg fran att anvinda ramavtal far endast goras i undantagsfall, avsteg med skilen till avsteg ska
dokumentera.

De upphandlande myndigheterna ska uppmarksamma omriaden dir ramavtal kan medfora
ekonomiska eller administrativa effektiviseringar och ta initiativ till att upphandling genomfors.

Infor varje ramavtalsupphandling ir det Inkopscentralen som ansvarar f6r att de upphandlande
myndigheternas behov samordnas och tillgodoses pa bista sitt. De upphandlande myndigheterna
bidrar med sakkunnig personal till de olika referensgrupper som deltar i arbetet med ramavtals-
upphandlingen.

7 Upphandling

De upphandlande myndigheternas upphandlingsprocesser ska genomféras enligt gillande lagar
och bestimmelser samt enligt Monsterds kommuns sirskilda riktlinjer och beslut.

7.1 Kompetens

Upphandlingar 6ver direktupphandlingsgrinsen ska genomforas av personalen pa
Ink6pscentralen som ar sirskilt anstilld for detta och har kompetens och erfarenhet.
Monsteras kommun ska anvinda den samlade kommersiella och juridiska kompetensen och
erfarenheten som finns tillganglig pa Inkopscentralen.

Inkopscentralen kan anlita extern konsult till vissa kompetens- eller resurskrivande
upphandlingar.

7.2 Troskelvarden

LOU skiljer pa upphandlingar 6ver respektive under de sa kallade troskelvirdena (berdknat viarde
av varje upphandling). Se lag (2016:1145) om offentlig upphandling, 5 kap. Troskelvirden.
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7.3 Upphandlingsférfaranden

For upphandlingar under troskelvirdet finns foljande upphandlingsforfaranden: férenklat forfarande,
urvalsforfarande, konkurrenspraglad dialog, direktupphandling och selektivt forfarande om
upphandlande myndighet vill inritta ett dynamiskt inkopssystem.

For upphandlingar dver triskelvirdet finns foljande upphandlingsforfaranden: Sppet forfarande, selektivt
forfarande, férhandlat forfarande med féregaende annonsering, férhandlat férfarande utan
foregiende annonsering, konkurrenspriglad dialog och forfarande for inrittande av
innovationspartnerskap.

Projekttivlingar. En projekttivling innebir att den upphandlande myndigheten bjuder in till en
tavling som ar 6ppen for alla. Syftet dr att fa en ritning, projektbeskrivning eller liknande som en
jury har utsett till vinnande bidrag. En projekttivling piminner om ett upphandlingsférfarande
men reglerna ar betydligt mindre detaljerade.

Elektroniska anktioner. En upphandlande myndighet kan vilja att tillimpa elektronisk auktion som
en avslutande del av en upphandling. En elektronisk auktion ar 1 sig inte ett forfarande utan ingar
1 andra forfaranden.

7.4 Skyldighet att 6verligga

Fore anskaffning av varor, tjdnster eller byggentreprenader till ett virde som 6verstiger grinsen
for direktupphandling ska utsedd handlidggare fran Monsteras kommun 6verligga med
Inkopscentralen om hur upphandlingen ska genomféras. Om samordning kan ske med flera
kommuner ska Inkopscentralen alltid utreda om detta dr foérdelaktigt £6r alla parter.

7.5 Upphandlingsbeslut

Innan ett beslut tas om att starta en upphandling ska utsedd handliggare kontrollera att det finns
medel budgeterade f6r anskaffningen, om speciella krav ska stillas, etc. Beslut om att inleda en
upphandling ska dokumenteras.

7.6 Planering av upphandling

Nir Monsteras kommun planerar en upphandling ska féljande diskuteras tillsammans med
Inkopscentralen och beslutas om:
e vilka krav som ska stillas i upphandlingen
e hur utvirderingen ska genomféras
e hur Monsteras kommun efter genomford upphandling ska fa sina behov tillgodosedda till
ritt kvalitet och till ratt pris
e hur varan ska betalas; kop, leasing, hyra eller hyrkép av 16s egendom.

Roller vid upphandling:

Bestéillaren ir den som beslutar om upphandling och nyttjar avtalen. I bestillarens uppgift ingar
bland annat att beskriva verksamhets-, kvalitets-, funktions- och miljokrav. Bestéllaren beskriver
saledes varan eller tjanstens beskaffenhet.
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Upphandlaren ir den som ansvarar for de affirsmissiga, kommersiella och juridiska kraven samt
utfirdar det fardiga forfragningsunderlaget och handlagger upphandlingen.

7.7 Miljokrav samt sociala- och etiska krav

De upphandlande myndigheterna ska verka for att paverka hilsa och milj6 pa ett positivt sitt
genom att stélla miljokrav i sina upphandlingar dar det ar relevant. Miljokriterierna ska stallas i
relation till 6vriga kvalitetskrav i upphandlingen. De upphandlande myndigheterna ska anvinda
sig av Upphandlingsmyndighetens Kiriterie-wizard som st6d i sina upphandlingar.

For uppfoljning av de sociala- och etiska kraven kan de upphandlande myndigheterna ansluta sig
till det kontrollsystem som SKL. Kommentus Inképscentral arbetat fram.

I samband med upphandling ska de upphandlande myndigheterna dven ta hinsyn till:
e Monsteras kommuns sirskilda riktlinjer och beslut
e Monsteras kommuns andra policys
e Monsteras kommuns ev. andra krav

7.8 Kalmar lins strategi for klimatsamverkan

Under namnet ”No oil” samlas mal, strategier och projekt for utveckling mot en fossilbrinslefri
region ar 2030. Dessa ér utarbetade av Klimatkommissionen, regionférbundet och kommunerna i
Kalmar lin. Malen giller ett vixande naringsliv f6r hallbar utveckling, inga nettoutslipp av
koldioxid fran linet, och energieffektivisering 1 bostider och lokaler, resor och transporter.

Vid upphandling av varor och tjanster som kan paverka energianvindningen i lokaler och
bostider, och miljopaverkande utslipp fran denna, ska hinsyn tas till hur detta paverkar
uppfyllelsen av regionala och lokala mal f6r energieffektivisering, anvandning av férnybar energi,
och minskade utslipp av klimatpaverkande gaser.

Vid upphandling av bilar ska krav stillas pa att bilarna ska vara miljobilar (enligt de regler som
giller for statlig upphandling, se férordning (2009:1) om milj6- och trafiksikerhetskrav for
myndigheters bilar och bilresor.) '

Vid upphandling av personresor och godstransporter ska hinsyn tas till uppfyllandet av det
regionala malet om att dessa ska vara klimatneutrala ar 2020.

7.9 Elektroniskt upphandlingsstéd

De samverkande kommunerna anvinder digital anbudsgivning via ett digitalt
upphandlingsverktyg. Anbudsgivare som vill delta 1 upphandlingar ska limna in elektroniskt
anbud.

Inkopscentralen dr systemforvaltare av det digitala upphandlingsstédet och ansvarar for
information, utbildning samt utlimnande av inloggningsuppgifter.

! Detta &r i enlighet med det regionala malet om att alla bilar som képs eller leasas av offentlig sektor ska vara
miljébilar ar 2010.
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7.10 Annonsering

Annonsering sker via den allmiént och gratis tillgdngliga annonsdatabasen i det digitala
upphandlingsverktyget med spegling av samtliga upphandlingar pa alla de samverkande
kommunernas hemsidor.

7.11 Forfrigningsunderlag
Forfragningsunderlag ska distribueras via det digitala upphandlingsverktyget.

7.12 Anbudstiden

Fran det att annonsering sker till dess att anbuden ska vara inne ska det pa Inkopscentralen finnas
en tillgidnglig handliggare som via det digitala upphandlingsverktyget kan registrera svar pa
inkomna fragor och distribuera eventuella kompletteringar.

713 Anbud

7.13.1 Lamna anbud

Alla anbud till Monsteras kommun ska lamnas digitalt via det digitala upphandlingsverktyget.
Anbud som inkommer efter sista dag f6r limnande av anbud ska inte tas upp f6r provning.

7.13.2 Anbudséppning

Anbudsoppning ska genomféras en dag efter sista dag for limnande av anbud. Vid
anbudsSppningen ska minst tva personer nirvara och ett ppningsprotokoll ska upprittas och
undertecknas av de nirvarande personerna

7.13.3 Prévning och utvirdering
Provning och utvirdering av anbuden ska genomféras enligt de forutsittningar som gavs 1
forfragningsunderlaget.

7.13.4 Tilldelningsbeslut och skil

Tilldelningsbeslutet ska undertecknas av ansvarig person pa Monsteras kommun som i enlighet
med delegationsordningen har ritt att gora detta. Nar det giller de ramavtal som ar tecknade for
en eller flera av de samverkande kommunerna ska tilldelningsbeslutet undertecknas av
Inkopscentralens chef.

Tilldelningsbeslutet maste tydligt informera om skilen till varfér kommunerna har valt en viss
anbudsgivare till leverantor.

Tilldelningsbeslutet ska skickas till alla anbudsgivare och det ar Inképscentralen som har
bevisboérdan for att de féreskrivna upplysningarna (enligt LOU) dr limnade.

7.13.5 Tiodagars frist

Nir tilldelningsbeslut har skickats ut borjar en tiodagars frist for Gverprovning att I6pa. Den
forsta dagen av fristen dr dagen efter att tilldelningsbeslutet skickas ut.
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Under dessa tio dagar kan inte avtal tecknas eller géra en bestillning.

7.13.6 Offentlighet och sekretess

Under pagiende upphandling giller absolut sekretess. Nir tilldelningsbeslut fattats upphor den
absoluta sekretessen. Det innebir att samtliga handlingar som r6r upphandlingen som huvudregel
blir offentliga.

Om en leverantor eller ndgon annan begir att fa ta del av anbud, utviarderingsprotokoll eller
andra handlingar ar Monsteras kommun skyldig att skyndsamt ta stillning till begaran och gora en
sekretessprovning av uppgifterna i handlingarna.

8 Avtal

8.1 Avtalstecknande

Kommunerna ska avvakta i minst tio dagar (10-dagarsfristen) med att teckna avtal for att
leverantOrer ska kunna ansoka om 6verprovning i forvaltningsritten.

Avtal ska undertecknas av ansvarig person pa respektive forvaltning som i enlighet med
delegationsordningen har ritt att géra detta. Nar det galler de ramavtal som ér tecknade for en
eller flera av de samverkande kommunerna ska de undertecknas av Inképscentralens chef.

8.2 Registrering av avtal

Upphandlingsenheten ansvarar for att de ramavtal som ér tecknade f6r Monsteras kommun
registreras 1 kommunernas avtalsdatabas via det digitala upphandlingsverktyget.

8.3 Avtalsforvaltning

Respektive bestillare 1 de samverkande kommunerna ansvarar tillsammans med InkSpscentralen
for att deras avtal forvaltas aktivt och bevakar avtalstiden.

Ink6pscentralen ansvarar for de ramavtal som ér tecknade for en eller flera kommuner férvaltas
aktivt och bevakar avtalstiden.

8.4 Jav

Béde tjanstemin och fortroendevalda kan vara javiga. Den som anser sig jivig ska sjilv anmila
detta och far inte delta 1 handldggningen av drendet och inte i férberedelserna f6r beslut. Om
nagon som ar javig deltar 1 handliggningen kan beslutet upphivas om nagon 6verklagar.

8.5 Givande av muta och tagande av muta
Det ar brottsligt att ta emot mutor eller begira en beloning. Detta kan ge boter eller fingelse 1
hogst 2 ar samt eventuellt avsked fran sin tjanst.

Tink pd att:

Det som uppfattas som gistfrihet - kan vara givande av muta
Det som uppfattas som generositet — kan vara givande av muta
Det som uppfattas som hygglighet — kan vara givande av muta
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Det som uppfattas som studie- besok/resa — kan vara givande av muta
Nir du later dig bjudas — kan det vara tagande av muta
Nir du tar emot en present — kan det vara tagande av muta

Nir du tar emot en fordelaktig rabatt - kan det vara tagande av muta
Nir du tackar ja till en resa — kan det vara tagande av muta

9 Inkopscentralen

Inkopscentralens uppgift ar:

att i nira samrad och med underlag fran de samverkande kommunerna svara f6r
upphandlingar av gemensamma avtal for varor och tjanster som kops frekvent i stora
kvantiteter och som efterfragas av samverkande kommunerna och deras bolag,

att svara for specifika upphandlingar hos resp. kommun,

att handligga upphandlingar enligt lag (2016:1145) om offentlig upphandling (LOU)
kap 6 och kap 19.

att ansvara for utbildning och information kring offentlig upphandling i samtliga
kommunet,

att inventera behovet av nya upphandlingar i samtliga kommuner,

att samordna om maijligt alla upphandlingar och avtalstider for samtliga kommuner,
att ansvara fOr att en avtalsdatabas utvecklas f6r samtliga kommuners rikning,

att ansvara for arkivering av originalhandlingar i genomférda upphandlingar,

att medverka nir en andra konkurrensutsittning ska genomféras,

att vid behov medverka vid offertforfragningar och andra former av
direktupphandlingar och

att ta fram mallar och andra dokument som stod f6r inkép och avrop.
Dirutover ska Inképscentralen:

ge rad, stod och juridisk kompetens 1 upphandlings- och konkurrensfragor till
kommunerna,

arligen informera kommunstyrelsen i respektive kommun om sin verksamhet,

arligen anordna informations— och utbildningsdagar for foretagen i varje kommun,



£ gt MONSTERAS KOMMUN
-\

MONSTERAS

arligen uppritta en gemensam plan 6ver avtal som ska upphandlas och
ansvara for uppfoljning av regler f6r offentlig upphandling och férandringar i lagstiftning.

9.1 Uppfoljning

Kommunernas upphandlingar ska f6ljas upp arsvis, detta ska ske genom en skriftlig rapport frin
Inkopscentralen till resp. kommunstyrelse. I rapporten ska det bland annat framga vad som
upphandlats, volym och virde. Rapporten ska limnas senast i februari efterféljande ar.
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