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Riktlinje for upphandling och inkop
Antagen av kommunfullméktige, 202x-xx-xx, § Xx

Reviderat senast 202x-xx-XX, § XX

Ansvarig nimnd: Kommunstyrelsen




1. Syfte

Syftet med riktlinjen ar att sétta grunden for hur anskaftning av varor, tjanster och
entreprenader ska ske pa ett korrekt sitt till réitt kostnad i kommunen. Andamalet ir dven att
tydliggora upphandlingsfunktionens roll i kommunen och ansvarsférdelningen 1
upphandlingsprocessen. Riktlinjen sitter ocksa grunden for hallbarhetskrav i kommunens

upphandlingar.

2. Organisation och ansvarsfordelning

For att hantera kommunens upphandling och inkop, skall kommunen pa det sitt och inom de
ramar som kommunfullméktige beslutar, samordna dessa fragor for de verksamheter som

ingar i kommunen.

Kommunfullméktige

Kommunstyrelsen

Kommunens nimnder

Kommunfullméktige ska minst en gang per mandatperiod préva om
riktlinjen behover revideras.

Ansvarar for kommundvergripande uppfoljning och utvérdering
av riktlinjen. Enligt kommunstyrelsens reglemente ansvarar
kommunstyrelsen for upphandlingsverksamheten.
Upphandlingsfunktionen har huvudansvaret for samordning och
genomforande av alla kommunovergripande upphandlingar samt
upphandlingar som samordnas med andra upphandlande
myndigheter.

Ansvarar fOr att resurserna anvands pa ett effektivt sitt bl.a.
genom koptrohet och inkdpskompetens. Namnden ska samordna
det totala behovet, tydliggora och formedla det till
upphandlingsfunktionen. Ndmnden ansvarar for nimndspecifika
upphandlingar. Kommunens verksamheter ér skyldiga att
informera sig om vilka upphandlade avtal som finns for att sedan
bestilla fran dessa.

3. Upphandlingars genomforande

Riitt att fatta beslut under upphandlingsprocessen framgar av delegeringsordning.
Upphandlingsplan for kommundévergripande upphandlingar ska sammanstéllas infor
kommande ér av upphandlingsfunktionen. Upphandling bor hiarigenom kunna ske 1 sa god tid
att basta mojliga villkor kan uppnés. Syftet ska ocksd vara att leverantor/anbudsgivare inte
begrinsas eller gynnas av oskaligt kort tid till onskad uppstart/leverans.

Upphandlingar ska ske samordnat med andra upphandlande myndigheter och inkdpscentraler
ndr det ar till fordel for kommunen. Syfte ska vara att uppné basta mojliga afféarsvillkor,
totalekonomi och minimera de administrativa kostnaderna.



Upphandlingar ska goras med nyttjande av de konkurrensmdgjligheter som finns i syfte att
langsiktigt fa fler aktorer att kunna verka pa marknaden. Upphandlingsdokumentet bor
utformas sa att det 4r mojligt for savél stora som medelstora och sma foretag att 1imna
anbud.

Dokumentation, avtal samt dvriga relevanta handlingar ska diarieforas hos respektive ndmnd.
Vid kommundvergripande upphandlingar sker diarieforingen hos kommunstyrelsen.

Upphandlingsfunktionen bistar verksamheten med utbildning samt stod géllande
upphandlingsregler.

Direktupphandling

Direktupphandling fir anvéndas nér avtal saknas och om vérdet &r ldgre dn det lagstadgade
troskelvardet for direktupphandling eller om det finns synnerliga skél. Synnerliga skal foreligger
nir behovet varit oforutsett och inte beror pa den egna verksamheten. Direktupphandling ska alltid
genomforas affarsméssigt och konkurrensutsittas med fordel lokalt.

Olika tillvagagangssétt anvénds beroende pé berdknat kontraktsvérde.

Vid kop under 100 000 kr ska prisjimforelse och dokumentation sté 1 proportion till omfattningen
av direktupphandlingen.

Vid kop over 100 000 kr ska tre leverantdrer tillfragas, da det dr mojligt. Kopet ska dokumenteras
1 blankett for ”direktupphandling dokumentation”, eller pa annat sitt med motsvarande
information.

Virde over lagstadgad direktupphandlingsgriins

Vid ett berdknat ekonomiskt virde dver lagstadgad direktupphandlingsgréns ska
upphandlingsfunktionen informeras. Kommunens upphandlingar projektleds vid behov av
upphandlingsfunktionen. Verksamheten bistar med kunskap om upphandlingens innehall
samt ansvarar for kravspecifikation.

Vid ett berdknat ekonomiskt virde dver troskelvirdet ska kommunens upphandlingar

projektledas av upphandlingsfunktionen. Verksamheten bistdr med kunskap om
upphandlingens innehall samt ansvarar for kravspecifikation.

4. Ramavtal
Ramavtal innebér att kommunen har genomfort eller deltagit i en upphandling och dérefter
tecknat avtal med en eller flera leverantorer for successiva bestillningar under

avtalsperioden med reglerade priser, kommersiella villkor och kvalité.

Ramavtal innebér att behdrig beslutattest eller den som denne utser kan bestélla direkt fran
leverantdren.

5. Hallbarhetskrav



Att Hylte kommun tar miljohdnsyn och social hinsyn i upphandlingen bidrar till en hallbar
utveckling och till att nd de nationella miljokvalitetsmélen.

Miljo

I all upphandling ska kommunens verksamheter efterstrava en 6kad miljdmedvetenhet.
Upphandlingsfunktionen ska tillsammans med verksamheten eller referensgruppen
prioritera miljdanpassade 16sningar sé langt detta dr mojligt och forenligt med géllande
lagstiftning. Nér ett upphandlingsdokument eller ett avtal utformas ska, nir sa dr mojligt,
krav stdllas pa att leverantoren innehar en miljopolicy vid avtalets start.

Kvalitetsledning
Dar det dr mojligt och rimligt stidller kommunen krav pé att leverantdren, ska ha ett
dokumenterat och kvalificerat kvalitetsledningssystem vid avtalets start.

Social och etisk
I all upphandling som kommunen inom ramen for gédllande upphandlingslagstiftning
bedriver stills etiska och sociala krav.

Kommunens bestéllare/arbetsgrupp ska vid utforande av uppdrag som upphandlas stélla
krav dir det 4r mdjligt enligt nedan:

Arbetstagare erbjuds arbets- och anstédllningsvillkor 1 enlighet med svenska
kollektivavtal. Det kan dven handla om andra aspekter som ror arbetstagares rittigheter
sdsom krav pé personaldvertagande, arbetsmiljo eller krav pa respekt for grundlaggande
rittigheter 1 arbetslivet, bl a ILO:s kidrnkonventioner.

Leverantoren anstéller eller erbjuder praktik eller traineeplatser till personer som stér
langt ifran arbetsmarknaden.

Lika mojligheter for kvinnor och mén gélla for 6kad jimstéllhet.

Social integration for att inkludera utsatta grupper i samhallet, och att 6ka
forutsittningarna for det civila samhéillets organisationer att delta vid offentlig
upphandling.

6. Informationssikerhet

Infor upphandling ska respektive nimnd och bolag klassa den information som ingar i
upphandlingen. Syftet med klassningen r att utreda vilka krav som ska stéllas vad avser
exempelvis informationssikerhet och skydd for sekretessbelagda uppgifter,
personuppgifter etcetera.

For det fall personuppgifter kommer att behandlas av leverantor, eller underleverantor,

¢ kan en fordjupande konsekvensanalys behovas genomforas for att sékerstélla att
kraven pa sikerhet ér tillrdckligt enligt GDPR.

o ska ett personuppgiftsbitrddesavtal ingd som en del av forfragningsunderlaget 1
upphandlingen.

Personuppgiftsbitrddesavtalet ska utgé fran Sveriges kommuner och regioners (SKR)
mall och anpassas utifrn kraven pé sékerhet.
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