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1 Strategi och styrning

1.1 Omfattning

Dessa riktlinjer géller vid all anskaffnihgEslovs kommun. Riktlinjerna
preciserar Eslévs kommuns policy for inkdp och wpphing och reglerar
ansvar och roller for kommunens inkdps- och upphagsbrganisation.
Vidare syftar riktlinjerna till att uppratthalla négslivets fortroende for
Eslovs kommun som en professionell affarspartmd&®ps- och
upphandlingsenheten pa kommunledningskontoret aarsfé att
arbetsprocesser och rutiner kopplade till desshnjgr dokumenteras och
uppdateras lI6pande.

1.2 Grundlaggande principer och tillamplig lagstiftnin g

All offentlig upphandling, inklusive direktupphamaiar, ska utga fran de
fem grundlaggande principerna: likabehandling, idkekriminering,
Oppenhet, 6msesidigt erkannande och proportionhaBidtet med
principerna ar att framja ett kostnadseffektivt@mdande av skattemedel
och att undanréja ageranden som begransar konkuBamom de
grundlaggande principerna sakerstalls den friagiieten och majligheten
att underlatta for foretag att gora affarer me@wtiig sektor. Leverantorer
till Eslovs kommun ska pé sa satt kunna lita pa@lett anbudsgivare som
offererar de efterfrdgade varorna, tjansterna elgreprenaderna till de
mest formanliga villkoren utifran forfragan, vinngpphandlingen.
Medarbetare och kommuninvanare i Eslov kan darit@gé att inkopen
som féljer av upphandlingskontrakten ar kvaliteksade och garanterar de
mest fordelaktiga forutsattningarna sett ur ethétdperspektiv.

Tillamplig lagstiftning aterfinns huvudsakligenLiagen (2016:1145) om
offentlig upphandling (LOU), Lagen (2016:1146) opphandling inom
omradena vatten, energi, transporter och postg§afistF), Lagen
(2016:1147) om upphandling av koncessioner (LUKmsLagen
(2011:1029) om upphandling pa forsvars- och saksoheradet (LUFS).

! Med anskaffning menas alla inkdp och upphandlimgasett form.
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1.3 Strategisk anskaffning

Inkdp och upphandlingar som genomfdrs av Eslovsrkamska utdver vad
som s&gs i avsnitt 1.2, praglas av resurseffe&tivitffarsmassighet,
innovation, konkurrensframjande atgarder samtédehetsmassigt,
miljdmassigt, socialt och arbetsrattsligt ansvayastale. Likasa ska
kommunens styrande dokument beaktas infor, oclekpandera med, de
inkdp och upphandlingar som genomférs i kommunernv@ genomtankt
anskaffningsprocess har stor paverkan bade inoanaationen men aven
gentemot befintliga och potentiella leverantéremmitknaden och utgor
darmed ett strategiskt viktigt verktyg for att réstutade mal.

1.4 Hallbar anskaffning

Eslévs kommun ska tillgodose sitt inkops- och upghiagsbehov pa ett
satt som sakerstéller den goda affaren utifrahatbarhetsperspektiv,
vilket innefattar den ekonomiska, sociala, arbétsiiga och miljomassiga
hallbarheten. Inkdps- och upphandlingsenhetendrarrgalp i detta arbete
tagit fram en strategi for hallbar anskaffningbdlaga 1.

1.5 Saker upphandling

Ett anskaffningsbehov kan komma att omfattas askdda krav i
lagstiftningen utifran exempelvis behovet av skfdidpersonuppgifter,
informationssakerhet och sékerhetsskydd for infoionasom rér Sveriges
sakerhet. Denna typ av anskaffningsbehov ska iiienais i en
sakerhetsskyddsanalys. Sakerhetsskyddsanalysétaeskbannat utreda vad
som ska skyddas, mot vad skyddet ska gélla sangkyddet ska se ut. Det
ar kommunens sékerhetsansvariga som ansvarat ffgraimfora
sakerhetsskyddsanalyser. Det ar viktigt att eth samarbete uppréattas i god
tid mellan kommunens sékerhetsansvariga, inko@ds- oc
upphandlingsenheten samt den eller de verksamémtehar behov av den
specifika anskaffningen da tidsatgangen for saksskgddsarbete forlanger
upphandlingsarbetet. For information gallande sak@handling hanvisas
till Sakerhetspolisens vaglednfigom omradet.

https://www.sakerhetspolisen.se/download/18.7ace2654e0e54c671/1560847344410/
Vagledning-Sakerhetsskyddad-upphandling.pdf
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2 Inkdps- och upphandlingsorganisationen i
Eslovs kommun

2.1 Decentraliserad inkdps- och bestallarfunktion

Eslévs kommun har en decentraliserad inkops- ostalb@rfunktion. Det
betyder att inkép och bestallningar fran befintlaydal gors av medarbetare
i respektive forvaltning och i enlighet med kommusistyrdokument och
de for omradet tillampliga avtalsvillkoren.

2.2 Samordnad upphandlingsfunktion

Eslévs kommun har en samordnad upphandlingsfunktoinavser varor
och tjanster. Det betyder att samtliga annonsepiitgiga® varu- och
tjansteupphandlingar genomfors av inkdps- och upgliregsenheten pa
kommunledningskontoret, med stéd av referensperageedda av de i
upphandlingen deltagande férvaltningarna.

Fran den samordnade upphandlingsfunktionen unddetagpphandlingar
som rér kommunens planarbete, projektering sanaméirande av bygg-
och driftentreprenader. Dessa upphandlingar upgasméiuvudsak enligt
AMA* och Aff° och genomférs av den forvaltning som har
upphandlingsbehovet.

2.3 Funktioner och roller

| detta avsnitt ges en oversiktlig bild av de nobleh funktioner som bidrar
och deltar i det praktiska arbete som formar komamsrinkdps- och
upphandlingsorganisation. Rollerna/funktionernadika ansvarsomraden
och flera roller/funktioner kan innehas samtidigt.

2.3.1 Inkdps- och upphandlingsenheten
Kommunledningskontorets inkdps- och upphandlingsehhr det
kommunévergripande ansvaret for kommunens upphagatiiav varor och
tjanster samt att uppratta processer for de inkdp sker via de

3 Annonseringspliktiga upphandlingar ar upphandlingeer direktupphandlingsgransen.

4 Inom regelverket for AMA upphandlas byggentrepdaraoch tekniska konsulter
(exempelvis projekterande konsulter, projektledskumsulter, byggledare).

5> Inom regelverket for Aff upphandlas exempelvidifgsetsforvaltning, fastighetsteknik,
utemiljo (gronyteskotsel, snéréjning med mera)dsiég, verksamhetsservice, kundtjanst,
mat och dryck, livsmedel samt méltidsentreprenader.
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upphandlade avtalen. Inkdps- och upphandlingsentztevarar for att ta
fram styrdokument och besluta om rutiner inom oratathkops- och
upphandlingsenheten ansvarar aven for kompetercditvg inom inkops-
och upphandlingsomradet. Likasa ansvarar enhetdddande uppféljning
och rapportering av kommunens inképs- och upphagsitirbete.

2.3.2 Inkdpsansvarig
Varje forvaltning ska ha en av forvaltningschefésedd inkdpsansvarig.

Inkdpsansvarig ansvarar for att upphandlingsbehloeetds och beslutas i
namnd. Namndens beslutade upphandlingsplan komemasicarefter till
inkdps- och upphandlingsenheten for vidare handiigf,

Inkdpsansvarig ansvarar for att information ochariat fran inképs- och
upphandlingsenheten nar ut i forvaltningens samtligrksamheter sa att
kommunens medarbetare kan uppratthalla ett artiesssa
Overensstdmmer med kommunens styrdokument, rudcteavtal.

Vidare ska inkdpsansvarig till inkdps- och upphamgienheten meddela
referens- och kontaktpersoner, tillhandahallastitoch 6vriga uppgifter i
inkdps- och upphandlingsrelaterade arenden. Inkigysaig ar aven
forvaltningens kontaktperson i fragor gallande geeeverksamheternas
inkop.

2.3.4 Inkdpsgrupp

Inkdpsgruppen bestar av inkdpsansvariga fran reiseforvaltning och
kommunens hel- eller majoritetsagda bolag samt rbeti@e pa inkops-
och upphandlingsenheten. Inkdpsgruppen traffastriyires ganger per ar.
Inkdps- och upphandlingsenheten &r sammankallafidelessa tillfallen
diskuteras kommunens inkdps- och upphandlingsatbeté strategiskt
perspektiv och motestillfallena utgér aven forumifdormations- och
kunskapsutbyte.

2.3.5 Bestéllare

Bestallare ar de som bestaller varor och tjanséer kommunens
upphandlade avtal, i huvudsak via kommunens bastgiportal.
Bestallningar kan aven goras via andra kanaleraoges i avtalet. Det ar

6 Se avsnitt 3.4.
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bestallarens ansvar att folja de bestallningsrusoen kommuniceras fran
inkdps- och upphandlingsenheten via forvaltningaképsansvarige.
Bestallaren ansvarar aven for att patala fel octeortill leverantéren samt
att till avtalsagaren rapportera avvikelser i lewgorens ataganden.
Bestallare utses i respektive férvaltning och sémagnga de interna
utbildningar som anvisas av ink6ps- och upphandbéngeten.

2.3.6 Direktupphandlare

Direktupphandlare genomfor direktupphandlingarandeal saknas inom det
aktuella omradet och det totala kontraktsvardeeustiher
direktupphandlingsvardetDirektupphandlare kan &ven avropa varor,
tjanster och entreprenader fran ramavtal dar amapar anpassats och
tillgangliggjorts av inkdps- och upphandlingsenheteet ar
direktupphandlarens ansvar att folja de rutiner §ammedlas fran inkops-
och upphandlingsenheten via forvaltningens inkoggang.

Direktupphandlare utses av respektive forvaltnioly ska ha relevant
utbildning och kompetens for att kunna utféra upget. Direktupphandlare
ska genomga de interna utbildningar som anvisaskaps- och
upphandlingsenheten.

2.3.7 Upphandlare

Upphandlare genomfér upphandlingar éver direktupghagsvardet
Upphandlaren ansvarar for hela upphandlingspronesse leder arbetet i
den referensgrupp som bildas for upphandlingenhdpglaren ansvarar for
att varje upphandling genomfors utifran gallandgeteerk och i enlighet
med kommunens styrdokument. Upphandlingar av vabrtjanster
genomférs endast av upphandlare pa kommunledningsiat eller av de
upphandlingskonsulter som anlitas via kommunenswvéah

Entreprenadupphandlingar genomfors verksamhetdggpesi upphandlare
I berdrda forvaltningar, alternativt av upphandskgnsulter som anlitas via
kommunens ramavtal.

7 Sehttps://www.upphandlingsmyndigheten.se/upphandla/om
upphandlingsreglerna/Upphandlingsforfaranden/trieskden/for aktuell
direktupphandlingsgrans

8 Sehttps://www.upphandlingsmyndigheten.se/upphandla/om
upphandlingsreglerna/Upphandlingsforfaranden/trieskden/for aktuell
direktupphandlingsgrans

8(24)



Upphandlare ska ha relevant utbildning och kometénatt kunna utféra
uppdraget. Upphandlare ska genomga de internalnibgar som anvisas
av inképs- och upphandlingsenheten.

2.3.8 Referenspersoner/referensgrupp

For att sdkerstélla att verksamheternas behowtitiges i varje
upphandlingsprojekt behover ansvarig upphandldgénig till sakkunniga
representanter fran de forvaltningar som har betvodet som ska
upphandlas. Representanterna kallas referensperscmengar i
upphandlingsprojektets referensgrupp.

Begaran om referensgruppsdeltagare skickas, tiltgam med en
preliminar tidplan for upphandlingen och referenspaernas deltagande,
fran ink6ps- och upphandlingsenheten till bertiatadltningars
inkdpsansvariga infor varje upphandling.

Referenspersonen svarar, utifran sitt verksamhetstaoch sin
specialistkompetens, for att ratt krav stalls i hgopdlingen.
Referenspersonen ska aven for att medverka viddsuoinardering och
avtalsuppfoljning. Referenspersonen ska ha marntiztta beslut om
verksamhetens krav och kunna avsatta tid for #th deeferensgruppen.

Respektive forvaltning utser det antal referensgegssom ar lampligt
utifrdn upphandlingens omfattning och art. Inkogsanig sékerstaller att
information om deltagare kommuniceras till ansvaghandlare inom
angiven svarstid. | upphandlingar som kraver splasiskaper sasom till
exempel arkiv, arbetsratt, dataskydd, ekonominiljo och sékerhet ar
vissa specialistfunktioner i kommunen obligatorigldtagare i
referensgruppen.

3 Anskaffning i Eslovs kommun

Anskaffningsprocesserna i Eslévs kommun ar inkopk-
upphandlingsenhetens karnverksamhet. Genom kssiitletade
anskaffningsprocesser sakerstéalls att kommuneawalinom de omraden
som behdvs for att verksamheterna ska kunna ufdeauppdrag. Det ar
samtidigt genom anskaffningen som kommunens stynth@kt omsatts i
handling och det ar i dessa processer manga avadegiskt viktiga
besluten fattas. | kommunens anskaffningsprocessebehov tillgodoses
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och synpunkter tillvaratas saval internt (medantgeteh verksamheter) som
externt (kommunmedborgare och néringsliv). Varjafav anskaffning
utgor delar av den helhet som bildar kommunensgskoch
upphandlingsorganisation, varfor medarbetare medaariér anskaffning
behover arbeta utifran ett kommunovergripande hgfieespektiv och i
enlighet med organisationens politiskt beslutade ma

Under detta avsnitt beskrivs hur kommunens anskaffibehov hanteras,
samt de olika anskaffningsprocesserna i Eslovs keammaor varje process
finns tillhérande rutiner som kommuniceras via ip&grupp,
verksamhetssystem, intranat och interna utbildmirsgsser.

3.1 Anskaffning fran kommunens befintliga avtal

3.1.1. Bestallningar och inkdp

Anskaffning fran befintliga avtal ar det som vaeligkallas for bestallning
eller inkop. Nar det uppstar ett inkdpsbehov i aigationen ska utsedd
bestéllare sbka upp den aktuella varan eller ggngth lagga sin
bestéllning via Eslovs kommuns bestallningspokah{imunens e-
handelssysterh)

Om information om en vara eller tjanst saknas tdksngsportalen, ska
bestallare omgaende anmala anskaffningsbehovsufifranvandare eller
systemexpert i den aktuella forvaltningen. Om befrdgan kvarstar,
formedlas den vidare till férvaltningens inkbpsaarsye som klargor hur
anskaffningsbehovet ska hanteras utifran det dktbehovet och dess
kontraktsvarde. Till sin hjalp har inkdpsansvangugsedd kontaktperson pa
inkdps- och upphandlingsenheten.

3.1.2 Anskaffning fran ramavtal med flera leverantder

Vissa inkdp via kommunens upphandlade avtal sté#eskilda krav pa
anskaffningsprocessen. Sadana sarskilda anskasfiiocesser regleras i
vad som ofta kallas for avtalets avropsordningfécekommer framférallt
nar fler an en leverantor tilldelats ett avtalelfdll avropsmallar fran
ramavtalen anpassats och tillgangliggjorts av isk@eh

9 Kommunens bestéllningsportal infors med start u@&0 vilket innebar att det
inledningsvis inte ar ett heltdckande system. Raitainder en 6vergangsperiod kommer
darfér kommunens avtalsdatabas att galla som irdtiomskalla for de varu- och
tjansteomraden som kommunen har avtal inom.
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upphandlingsenheten genomférs inkdpen av forvajarimas
direktupphandlare och i samrad med forvaltningaeképsansvariga.
Forvaltningens kontaktperson pa inkops- och uppliveggknheten finns
tillganglig for rdd och stod i dessa processer.

3.2 Anskaffning nar avtal saknas

Né&r avtal saknas ar det kontraktsvardet som avigjtv
upphandlingsforfarande som ska anvandas. Kontraide\beraknas utifran
kommunens uppskattade behov av den aktuella vélearjansten under
den aktuella avtalsperioden, inklusive ett nyttguagt eventuella
forlangningar och optioner.

3.2.1 Direktupphandling

Om det totala kontraktsvardet inte dverstiger dirpphandlingsgranséh
ska en direktupphandling genomféras. Vid all dingithandling ska de EU-
rattsliga upphandlingsprinciperna och Eslévs komsmnstgrdokument pa
omradet foljas. For att bidra till kommunens mal etinstarkt naringsliv,
men aven for att uppratthalla och verka fér en gald sund konkurrens,
rekommenderas att minst tre leverantorer bjudstiliisna anbud. Om
farre an tre leverantoérer bjuds in till anbudsintémg ska ansvarig
direktupphandlare motivera anledningen skriftlighdorvara handlingen
tilsammans med 6vriga dokument i upphandlingen.

| de fall kunskap om marknadens leveranttrer ardresad, rekommenderas
att direktupphandlingen annonseras via kommunepbamglingssystem. |
Eslévs kommun regleras direktupphandlingar i twéer beroende pa om
kontraktsvardet under- eller dverstiger 100 00thkro

3.2.1.1 Direktupphandling understigande 100 000 kro  nor

| det fall kommunen saknar avtal och det totalatkakisvardet inte
Overstiger 100 000 kronor genomfors direktupphamygin av
direktupphandlare i aktuell férvaltning. Inképs-hagpphandlingsenheten
tillhandahaller enklare mallar innehallande kommmsebligatoriska
kommersiella avtalsvillkor.

10 Sehttps://www.upphandlingsmyndigheten.se/upphandla/om

upphandlingsreglerna/Upphandlingsforfaranden/trieskden/for aktuell
direktupphandlingsgrans
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3.2.1.2 Direktupphandling éverstigande 100 000 kron  or

| det fall kommunen saknar avtal och det totalatkakisvardet dverstiger
100 000 kronor ska ink6psansvarig pa aktuell fadniag) kontakta inkops-
och upphandlingsenheten. Inkbpsansvarig ska mdyul dysin
kontaktperson pa inkops- och upphandlingsenhetenrat av 6vriga
forvaltningars eventuella behov inom det aktuettar@det innan
direktupphandlingen kan paborijas.

For direktupphandlingar 6verstigande 100 000 kraéder
dokumentationsplikt och det finns darfor ett kravatt genomfora
direktupphandlingen i kommunens upphandlingssystikdps- och
upphandlingsenheten ansvarar for att kvalitetssi@kupphandlings- och
avtalsmallar tas fram och uppdateras |6pande phapdlingssystemet.
Mallarna ar obligatoriska och ska anvandas avenfall kommunen anlitar
extern upphandlingskompetens.

3.2.2 Upphandling 6verstigande direktupphandlingsgiinsen

Det anskaffningsbehov som 6verstiger direktupphingdyransett
upphandlas av kommunens upphandlare utifran tillé@niggstiftning,
kommunens styrdokument och enligt kommunens fdstatépphandlings-
och genomférandeplds.

Tillamplig lagstiftning aterfinns huvudsakligenLiagen (2016:1145) om
offentlig upphandling (LOU), Lagen (2016:1146) opphandling inom
omradena vatten, energi, transporter och postgafist/F), Lagen
(2016:1147) om upphandling av koncessioner (LUKmsLagen
(2011:1029) om upphandling pa forsvars- och saksoheradet (LUFS).
Regler om hur en upphandling ska genomféras sldlgeét mellan de olika
upphandlingslagarna da de tar sikte pa olika tgpaspphandlingar bland
annat beroende pa vem det ar som gor inkpen atbora kops in. LOU
ar den lagstiftning som oftast anvands nar kommgeaomfor
upphandlingar.

Vilken typ av upphandlingsforfarande som ska ane&rakestams dels
utifrdn kontraktsvarddtden specifika upphandlingen, dels utifran vad som

11 Sehttps://www.upphandlingsmyndigheten.se/upphandla/om
upphandlingsreglerna/Upphandlingsforfaranden/trieskden/for aktuell
direktupphandlingsgrans

12 Se avsnitt 3.4
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ska upphandlas och vilken effekt den upphandlangedigheten vill
uppna.

Samtliga upphandlingar i Eslovs kommun ska genoasfdcommunens
upphandlingssystem. Inkdps- och upphandlingsentatswarar for att
kvalitetssakrade upphandlings- och avtalsmallamirvaru- och
tjansteomradet tas fram och I6pande uppdaterdsonmunens
upphandlingssystem. Mallarna ar obligatoriska d@hanvandas aven i de
fall kommunen anlitar extern upphandlingskompet&fedlarna sakerstaller
att kommunens politiskt beslutade styrdokument samga obligatoriska
villkor och rutiner som ska galla vid alla anskafigsprocesser beaktas.
Upphandlaren ansvarar harutover for att kommunekidpis- och
upphandlingspolicy med tillhérande riktlinjer sagi&dls i varje enskild
upphandling genom anpassade krav stallda utifréksaenheternas behov.

3.3 Kommundvergripande, samordnad eller

verksamhetsspecifik anskaffning
| Eslovs kommun delas varje anskaffning in i nageridljande typer:
kommunovergripande, samordnad eller verksamhet$gp&xenna
indelning ska inte sammanblandas med de olikaifagjagsomradena eller
upphandlingsforfaranden som finns utan ar en fé@sskommun unik
klassificering. Syftet ar att pa ett enkelt séifréih anskaffningstypen veta
vilken delegeringsordning som ar tillamplig och lansvaret for
anskaffning och avtalsagarskap ska fordelas baderiamskaffningsarbetet
och under efterféljande avtalsperiod.

Nar anskaffning sker i samverkan med extern pattyidl sdga nar Eslovs
kommun deltar i annan organisations eller myndiglhetskaffning, sker
indelningen pa samma satt som nar anskaffningemirst® Eslovs
kommun.

3.3.1 Kommundvergripande upphandling

En anskaffning rdknas som kommundvergripande matliga forvaltningar
I Eslovs kommun behover, eller kan komma att behdgasom anskaffas.
Som exempel kan namnas foretagshalsovardstjarsteinalglaségon och
kontorsmaterial.

Inkdps- och upphandlingsenhetens upphandlare aarsiéaratt projektleda
och genomféra kommunoévergripande varu- och tjapgteandlingar. Till
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sin hjalp har upphandlaren en referensgrupp bestéanrepresentanter
frdn kommunens forvaltningsr Utsedd upphandlare ansvarar dven for
kontraktstecknande och avtalsférvaltning samt deigé administration
som anskaffningen och avtalet medfor.

Ett kommunovergripande anskaffningsbehov som gedmwia extert

part administreras av inkops- och upphandlingsemhsedm ocksa ansvarar
gentemot den interna organisationen i alla fragan sor anskaffningen.
Referenspersoner utses av kommunens forvaltnirigaegaran av den
externa parten. Om ett kommundvergripande anskefétiehov via extern
part inte langre tillhandahalls ansvarar inkop$t opphandlingsenheten for
fortsatt anskaffning.

3.3.2 Samordnad upphandling

En anskaffning rdknas som samordnad nar fler &neaminte samtliga
forvaltningar har ett behov av det som anskaffasn 8xempel kan namnas
tva forvaltningars behov av ett och samma arendehingssystem, eller ett
fatal forvaltningars behov av att tillhandahallkley i sina verksamheter.

Inkdps- och upphandlingsenhetens upphandlare aarsiéaratt projektleda
och genomfdra samordnade varu- och tjansteuppmayadliTill sin hjalp
har upphandlaren en referensgrupp bestadende asespanter fran de i
upphandlingen deltagande forvaltningarna. Utseqihapdlare ansvarar
aven for kontraktstecknande och avtalsforvaltnemgtsden ovriga
administration som anskaffningen och avtalet medfér

Ett samordnat anskaffningsbehov som genomforsxtere part
administreras av inkops- och upphandlingsenhetenaaaksa ansvarar
gentemot den interna organisationen i alla fragan sor anskaffningen.
Referenspersoner utses av kommunens forvaltnirighegaran av den
externa parten. Om ett samordnat anskaffningsbelaowxtern part inte
langre tillhandahalls ansvarar inképs- och upphiagdenheten for fortsatt
anskaffning.

13 Se avsnitt 2.3.8

14 Med extern part avses exempelvis Statens InkopsterKammarkollegiet, SKL
Kommentus Inkdpscentral, Kommunforbundet Skanelacids kommun. Denna typ av
externa parter genomfér upphandlingar i vilka Eslégmmun deltar eller anméler sig
avropsberéattigad.

14(24)



3.3.3 Verksamhetsspecifik upphandling

En anskaffning rdknas som verksamhetsspecifik méast en forvaltning
har ett behov av det som anskaffas. Som exempat&amas klor till
badhusverksamhet eller laromedel inom skolverksamhe

Inkdps- och upphandlingsenhetens upphandlare aarsiéaratt projektleda
och genomfdra verksamhetsspecifika varu- och tgumpgthandlingar. Till
sin hjalp har upphandlaren en referensgrupp bedtéan representanter
fran den forvaltning som har behov av anskaffningésedd upphandlare
ansvarar for kontraktstecknande medan avtalsfanvajtoch ovrig
administration som anskaffningen och avtalet medt@rlamnas till den
aktuella forvaltningen.

Ett verksamhetsspecifikt anskaffningsbehov som gegars via extern part
administreras av inkdps- och upphandlingsenhetbrreferenspersoner
utses av berdrd forvaltning pa begaran av denmxtearten. Lopande
fragor under avtalsperioden fran den interna osgaitinen hanteras och
besvaras i den aktuella forvaltningen. Om ett vamdsetsspecifikt
anskaffningsbehov via extern part inte langreaifitiahalls ansvarar inkops-
och upphandlingsenheten for fortsatt anskaffningeden
ansvarsfordelning som beskrivs i ovanstaende stycke

3.4 Upphandlings- och genomférandeplan

Det kravs god framforhallning och noggrann plangfisr att kommunen
ska kunna sakerstalla att avtal finns pa platt tich Flera kompetenser

berérs av och engageras i upphandlingsprocessarfia planen ar viktig
for samtliga forvaltningars verksamhetsplanering.

Inkdpsansvarig i respektive forvaltning ansvarardi till den aktuella
namnden ta fram en upphandlings- och genomféraadeplpphandlings-
och genomforandeplanen ska innehalla en tidplanddoupphandlingarna
av varor och tjanster ska vara genomférda octkewilordning
upphandlingarna ska genomféras. Forvaltningarnpbamdlingsbehov ska
vid inlamningstillfallena innehalla det kéanda upptingsbehovet for vilket
kontraktsvardet Gverstiger 100 000 kronor. Inlargstiifallena ska
korrespondera med namndernas budgetarbete vilkeb#ér att nAmndernas
slutliga upphandlings- och genomférandeplan faliistaktober varje ar.
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Innan planen bereds i namnden ska behovet varaki@ia den aktuella
forvaltningens ledningsgrupp i syfte att sakeratpktrsonella resurser till
referensgrupper.

Inkdpsansvarig ansvarar for att kommunicera namsmdeslutade
upphandlings- och genomférandeplan utan drojsih@hkiops- och
upphandlingsenheten for vidare handlaggning. Inkdpk
upphandlingsenheten sammanstaller samtliga namogprsandlingsbehov
till en kommundvergripande upphandlings- och gerimarfdeplan som
efter godk&dnnande i kommunens ledningsgrupp sértligststalls i
kommunstyrelsens arbetsutskott. | kommunstyrelaemstsutskott beslutas
aven om upphandlingarnas fortsatta handlaggning.

Forandringar i upphandlings- och genomférandepldaengoras vid
andrade eller utgaende behov, politiska beslut alteandra anledningar
som inte kunnat férutses nar planen faststalldésirféiringar som paverkar
den ursprungligen faststéllda planen ska beslutammmunstyrelsens
arbetsutskott och medfora en reviderad upphandliogs
genomférandeplan.

Utifran den faststallda upphandlings- och genonmfdemlanen tilldelas
varje annonseringspliktig varu- och tjansteupphiagdén upphandlare fran
inkdps- och upphandlingsenheten och upphandlingsssen kan paborjas
utifran den beslutade handlaggningsprocessen.

Direktupphandlingar 6verstigande ett kontraktsvgo@d 00 000 kronor
genomfors i den forvaltning som har anskaffningsiyeh men kan
overlatas till inkdps- och upphandlingsenheten nfdi@itsattning att
kommunens annonseringspliktiga upphandlingar kaogédras som
planerat. Vid kontraktsvarden understigande 100kKd6Aor genomfors
direktupphandlingen alltid av den férvaltning soar inskaffningsbehovet.

Genom en tydligt kommunicerad upphandlings- ocltogdinrandeplan
sakerstéalls att ratt upphandlingar genomfors itrdtsamtidigt som insynen
I, och uppfdljningen av, kommunens upphandlingdarbésecklas och
synliggors.
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4 Avtal som tecknas i samband med
anskaffning

4.1 Avtalsagare, avtalsansvar och avtalets kontaktp  erson
Samtliga upphandlade avtal ska innehalla infornmagim vem som &r
avtalsagare.

For de kommundvergripande avtalen ar ink6ps- ogthapdlingsenheten
alltid avtalsagare.

Nar det galler samordnade avtal ar det de, somgtanlamplig
delegeringsordning ansvarar for verksamheternawtatet anvands och
som har budget for den aktuella varan eller tjgnsgem ager avtalet
gemensamit.

Avtalsansvar for verksamhetsspecifika avtal harfdegtradare for
forvaltning/verksamhet som antingen har budget#ir aktuella
varan/tjansten eller har ett uttalat ansvar akkadehov av varor och
tjanster for att uppfylla sitt uppdrag i organisagn. Som exempel kan
namnas avtal inom IT, livsmedel och posthantervigd avtalsagarskapet
féljer aven ansvar for de personuppgiftsbitrddesdadm eventuellt tecknas
I samband med huvudavtalet.

Avtalsdgaren ansvarar for att redovisa anskaffiiaegev till
inkdpsansvarig i aktuell férvaltning sa att behopdnde kan
vidareformedlas till inképs- och upphandlingsenhetevtalsagaren
ansvarar ocksa for att fatta beslut om forlangninfgmandringar i avtalet
och om eventuella sanktioner ska utlésas. Vidasgamar avtalsdgaren for
att sakerstalla att leverantéren uppfyller singatalen enligt avtalet och att
den egna verksamheten tillampar och foljer avt&et.ett delat
avtalsagarskap svarar samtliga avtalsdgare saidddr att avtalsansvaret
uppratthalls pa det satt som nu beskrivits. Eftetkginnande av samtliga
avtalsagare kan det delade avtalsansvaret ovetrlsitatielhet pa en av
avtalsagarna i syfte att underléatta for organis&tiosom helhet.

Avtalsdgare kan utse en fér uppdraget lamplig Kdp&son att hantera
|I6pande uppgifter med anledning av avtalet. Aviakeintaktperson med
tilhérande kontaktuppgifter ska anges i det upplehe avtalet.
Beslutsfattande i fragor som ror avtalet kan intertatas.
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4.2 Plan for avtalsforvaltning

Avtalsdgare ska tillsammans med upphandlare oenar$grupp ta fram en
plan for avtalsforvaltning for det kommande avtalg¢nna plan ska vara
faststalld innan kommunen skickar ut forfragan/arsesar upphandlingen.
Avtalsforvaltningsplanen syftar till att sékerssaditt avtalet anvands pa ratt
satt och att parterna uppfyller sina ataganderhidiéande till varandra.
Avtalsforvaltningsplanen galler under hela avtatsen och
dokumentation kring densamma ska I6pande tillhaakhansvarig
upphandlare och avtalsagare, eller av denne utsettdktperson for
avtalet. Omfattning av och resurser till uppfolgem faststalls i samband
med upphandlingsprocessen och utifran de enskildasittningar och krav
som galler i upphandlingen.

4.3 Avtalsdatabas

Samtliga upphandlade avtal ska registreras ochhaomdregel publiceras
och tillgangliggoras i Eslovs kommuns avtalsdataBg$tet ar att férenkla
och forbattra avtalsférvaltningen i kommunen gereamnsamlad och
enhetlig hantering. Inkdps- och upphandlingsenhatesvarar for och
administrerar kommunens avtalsdatabas samt delsm@gestrering och
avtalspublicering som sker i systemet. De forvaljar som genomfoér egna
upphandlingar enligt undantagen i dessa riktlisjex vid avtalsregistrering
och publicering vanda sig till aktuell kontaktpargm inkops- och
upphandlingsenheten.

4.4 Bestéallningsportal

Alla avtal som lI6pande kan avropas ska tillgangirgg bestéallarna i
kommunens bestéallningsportal. Som ett minimum skadekallad
informationsartikel skapas innehallande informatiom var avtalet for
varan eller tjansten finns och var bestéllarentigta mer information.
Ansvar for tillgangliggérandet av sadan informatfoamgar av e-
handelsorganisationens roller och ansvar.

5 Utbildningar

Inkdps- och upphandlingsenheten ansvarar forlktatidahalla interna
inkdps- och upphandlingsutbildningar. Internutbiidyar erbjuds och
anpassas utifran verksamheternas behov och tilliieilld pa olika satt,
bland annat genom salsférelasningar, digitala driiigar och drop-in-
tillfallen. Malgrupper for kommunens interna utlildgar ar de roller som
beskrivs i avsnitt 2.3.
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Inkdps- och upphandlingsenheten ansvarar for E®orsmuns
anbudsskola som arrangeras tva ganger per ar. ygidor anbudsskolan
ar naringslivet i och kring Eslévs kommun. Anbudsak syftar till att
starka naringslivets kunskaper inom offentlig upphimg sa att fler aktorer
deltar i de upphandlingar som kommunen genomfantisiaggt som 6kad
dialog mellan Eslévs kommun och kommunens potdatieVerantérer
bidrar till en I6pande utveckling av de internadpk- och
upphandlingsprocesserna.

6 Delegeringsordning

Beslut om anskaffning och tecknande av avtal félashgoras av
medarbetare i organisationen som har delegatioréennd eller styrelse.
For kommundvergripande och samordnad anskaffningfaststalls i
kommunens upphandlings- och genomférandeplan dé@l@munstyrelsens
delegeringsordning. For verksamhetsspecifik anskaffgaller den berérda
namndens delegeringsordning.

7 Diarieforing och informations-/

dokumenthanteringsplan

Diarieforing av de handlingar som genereras meedaihg av Eslovs
kommuns anskaffningar sker enligt gallande lagstif§ och enligt varje
namnds/styrelses informations-/dokumenthanterirgspl
Kommundvergripande och samordnade upphandlingaetties under
kommunstyrelsen medan verksamhetsspecifika uppingiadidiariefors
under den ndmnd/styrelse som ansvarar for denamatkest dar behovet
finns.
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Bilaga 1. Strategisk hallbar anskaffning i Eslovs
kommun

1 Inledning

Syftet med en strategi for hallbar anskaffningtéistyra och stédja
verksamheter med anskaffningsbehov att stélla &diédiskrav vid
anskaffning av varor, tjanster och entreprenadattsasiévs kommuns mal
och visioner i "Handlingsprogram 2019-2022" for leélbart samhalle
uppfylls. Hallbarhetsarbetet ska aven bidra tilld&t 17 hallbarhetsmalen i
Agenda 2030 uppn&s Upphandlaren tillsammans med verksamheten
ansvarar for att beakta denna vagledning i de upgiimgar déar
kommunstyrelsen beslutat att specifika hallbarhratskka stéllas.

I upphandlings- och genomférandeplanen redovisategiska
fragestallningar utifran ett flertal perspektivyitééand juridiska och
ekonomiska konsekvenser samt de olika hallbarhetkioner som
presenteras nedan. Darefter prioriteras varjet@nél upphandlingar som
gor mest skillnad och far storst effekt ur en sahtladémning.

2 Fokusomraden
Utslapp av vaxthusgaser orsakas till drygt 80 pmbe&e konsumtion av
livsmedel samt byggnader och transporter. Eslowsrkons politiska
handlingsprogram och 6vriga styrdokument liggémgtiind for utvalda
fokusomraden for hallbar anskaffning. Fokusomradendaststallts av
kommunfullmaktige och inbegriper de tre dimensioaeekonomisk,
miljdmassig och social hallbarhet. Hallbarhetskska stallas framst inom
nedan angivna fokusomraden:

* Bygg och fastighet

» Drift- och anlaggningsentreprenader

* Energi

e Fordon, transport och drivmedel

* Livsmedel

e T

2.1 Ekonomisk hallbarhet

Ekonomisk héllbarhet innebar att hansyn ska tasdtéill de kostnader
som direkt belastar organisationen. Med hjalp alivseykelkostnadskalkyl
(LCC-kalkyl) valjs produkter som ger mest vardedraspa en totalkostnad
over tid. LCC framjar en hallbar och langsiktig andning av skattemedel.

15 Agenda 2030 med 17 globala hallbarhetsittis://fn.se/globala-malen-for-hallbar-
utveckling/

20(24)



Vid en upphandling kan det exempelvis innebarératt stalls pa
produktens livslangd, drift- och underhallskostrraglier att produkten
innehaller utbytbara delar. Aven en funktionsupjiiag kan ge 6kade
incitament till aterbruk och atervinning.

Ekonomisk héllbarhet kan uppnas genom att straweemoirkular
ekonomi. En cirkular ekonomi innebar att resurasrtillvara genom att
cirkulera dem om och om igen, genom aterbruk octi ememinimal
produktion av avfall.

Foljande fragestallningar ska beaktas infor ansiiad:

« Kan vinster géras genom att stalla krav pa aterbualiteller
atervinning?

» BOr livscykelkostnadskalkyl goras och utvarderas?

« Ardet lampligt att hantera anskaffningen som en
innovationsupphandling?

» Finns risker for korruption sasom till exempel mutch jav?

« Har Upphandlingsmyndigheten tagit fram upphandknitgrier
kring LCC inom det aktuella omradet?

« Gar det att stalla krav pa tredjepartscertifiefiigexempel
TCO'9?

« Ar det aktuellt att tillampa séarskilda kontraktskar inom omradet?

2.2 Miljomassig hallbarhet

Miljomassig hallbarhet kan uppnas genom att skila som syftar till en
minskad negativ paverkan pa miljon sasom krav péilfoitt eller
fornyelsebara branslen. Det kan ocksa handla ostéka krav pa till
exempel miljokompetens, produkternas energianvauggmnehall av
farliga amnen, materialval, atervinningskrav, larsjd med mera.

En livscykelanalys (LCA) ar en berdkning av en pikdd miljomassiga
paverkan fran "vaggan-till-graven”, att skilja freB€C som ar en
ekonomisk berakning. Om en LCC utvecklas till agr@inkludera externa
kostnader, till exempel miljoeffekter, kan den angara en ekonomisk
LCA.

Foljande fragestallningar ska beaktas infor ansiady
» Gar behovet att I6sa pa annat satt som minskadheilpstningen?

16 TCO Certified ar en varldsledande hallbarhetsiering for IT-produkter. TCO star for
"Total Cost of Ownership” och ar ett féretagsekoimknbegrepp.
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Bor krav pa miljoledningssystem eller annat miliigte stallas?
Gar det att stalla krav pa aterbruk av produkter?

Gar det att stéalla krav pa atervunnet material?

Bor krav pa produkters energianvandning stallas?

Finns risker for att farliga @mnen hanteras?

Forekommer kemikalier som ska undvikas?

Forekommer transporter av farligt avfall?

Ska krav stéllas pa sortering av avfall?

Gar det att stalla krav pa fossilfritt alternatvav som leder till en
lagre anvandning av fossila branslen?

Har miljokrav och kriterier tagits fram av Upphamdjsmyndigheten
inom det aktuella omradet?

Gar det att stalla krav pa tredjepartscertifiefftijexempel Svanen,
Bra miljoval, ISO-certifieringar, och KRAV)?

Ar det aktuellt att tillampa sarskilda kontrakt$kdlr inom omradet?

2.3 Social hallbarhet

Social hallbarhet innebar till exempel tillganglegharbetsrattsliga villkor,
arbetsmiljo, stodjande atgarder till personer samsivart att ta sig in pa
arbetsmarknaden, lika och sunda arbetsvillkor séathtis handel.

Om arbetet utfors i Sverige eller EU ska en belgidisbeddmning géras
gallande villkor for 16n, semester och arbetstivia med kollektivavtal.
Om arbetet utfors i andra lander ska de arbetBgittallkoren faststallas i
enlighet med den internationella arbetsorganisatier{ILO) sa kallade
karnkonventioner om grundlaggande rattigheter etstlvet.

Foljande fragestallningar ska beaktas infor ansiad

Ska arbetet utforas i Sverige, i EU eller i treldjed?

Bor krav stéllas att antagen leverantor har etesyatiskt arbete for
lika villkor och mot diskriminering?

Har sociala krav och kriterier tagits fram av
Upphandlingsmyndigheten inom det aktuella omradet?

Gar det att stalla krav pa tredjepartscertifie(tijexempel
FairTrade)?

Gar det att stalla krav pa att antagen leveramtigtar enligt CSR
(Corporate Social Responsibility)?
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« Ar det aktuellt att tillampa andra sarskilda koktsaillkor inom
omradet?

Sysselsattningskrav handlar om arbetsstodjanded@égdet innebar att
leveranttren, under kontraktstiden, ska erbjud&é&#dnig, utbildning,
praktik- eller traineeplatser till en vald malgrypii exempel nyanlanda,
ungdomar eller langtidsarbetslosa.

Foljande fragestallningar ska beaktas infor ansiady

» Gar det att stélla krav pa praktik- och/eller uthihgsplatser?

« Gar det att stalla sysselsattningskrav pa att antéeyerantor under
kontraktstiden ska erbjuda anstallning till persargrupper som
star langt fran arbetsmarknaden?

« Ar det aktuellt att tillampa andra sarskilda koktsaillkor inom
omradet?

3 Upphandlingsmyndighetens kriteriebibliotek och Es l6vs
kommuns upphandlingsmallar

Upphandlingsmyndighetens hallbarhetskritedieanpassade specifikt for

offentlig upphandling och finns i olika nivaer. Retnnebar att kraven &r

avstamda mot branschpraxis, upphandlingslagstgtaoch géllande

rattspraxis samt med beaktande av praktiska fatotsgar for offentlig

upphandling.

Resurser for att kunna genomfdra kravstallande&jrdering och I6pande

avtalsuppfoljning maste sakerstéllas i varje edsklphandling innan

annonsering och inom budgeterade medel.

Kommunens upphandlingsmallar utgér rutiner for wgpphingsarbetet. Dar

finns ytterligare information om vad upphandlardisammans med

verksamheten behover tanka pa i samband med Htati@tskrav tas fram.

4 Kontakt
Inkdps- och upphandlingsenheten pa kommunledningeket vagleder i
att stalla hallbarhetskrav i upphandlingar. Forc#leradgivning inom
hallbarhetsomradena kontaktas foljande verksanmheter

Ekonomisk héllbarhet Ekonomiavdelningen, Kommunledningskontoret

Miljomassig hallbarhet Miljoenheten, Miljé och Samhallsbyggnad

Social hallbarhet Arbetsmarknadsenheten, Barn dbhdding
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