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f6r upphandling/inkép

POLICY FOR UPPHANDLING

TILLAMPNINGSOMRADE

Tillampningsomradet f6r denna policy ar samtliga nimnder och férvaltningar inom Emmaboda
kommun och kommunens heldgda bolag. Policyn anger de bindande principer som, utdver
gillande ritt, skall tillimpas vid all anskaffning. Policyn férvaltas av kommunstyrelsen som édger
ritt att 1 dialog med ber6rda verksamheter utfarda kompletterande tillimpningsanvisningar.

Policyn ska fungera som ett styrinstrument 1 processen att na kommunens vardegrunder, uppsatta
mal och strategier.

MAL OCH INRIKTNING

All anskaffning av varor, tjinster och byggentreprenader, bade kop, leasing/hyra och hyrkép ska
oavsett varde foregis av upphandling i enlighet med svensk lagstiftning och de grundlidggande
EG-rittsliga principerna:

Likabehandlingsprincipen — Alla leverantorer ska behandlas lika.
Transparensprincipen — De krav som stills ska vara begripliga och férutsebara.

Proportionalitetsprincipen — De krav som stills ska sta i rimlig proportion till det behov som ska
tillgodoses genom anskaffningen.

Icke-diskrimineringsprincipen — En leverantdr far inte diskrimineras pa grund av geografisk
belagenhet eller andra liknande omstandigheter.

Omsesidigt erkinnande — Handlingar, intyg och certifikat som 4r godkinda i ett annat EU-land
ska dven accepteras av svensk upphandlande myndighet.

Upphandling ska genomféras med nyttjande av de konkurrensmojligheter som finns dar savil
stora som medelstora och sma foretag ges mojlighet att delta. Detta i syfte att fa fler aktérer pa
marknaden och si langt som mojligt mojliggora f6r lokala féretag att limna anbud.

HALLBAR UPPHANDLING

Vid all upphandling ska det, sa lingt det dr mojligt, stéllas relevanta och mitbara miljokrav vilka
ska syfta till att uppna Emmaboda kommuns uppsatta miljémal.

De produkter, tjanster och entreprenader som upphandlas ska produceras och utféras under
goda arbetsrittsliga villkor, 1 nivda med kollektivavtal, och med respekt f6r manskliga rittigheter.

Arbetstagare som utfér upphandlade kontrakt i Sverige ska ha arbetsvillkor motsvarande de
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villkor som arbetsmarknadens parter har kommit 6verens om 1 kollektivavtal eller hingavtal. Vid
upphandling ska hinsyn tas till barnkonventionen, frimja jaimstalldhet och motverka korruption.

Stillda krav giller dven eventuella underleverantorer. Alla stillda krav ska kunna kontrolleras under
avtalstiden.

ANSVAR

Beslut om inkép/ upphandling ska ske enligt delegationsordning eller motsvarande.

Respektive nimnd eller bolagsstyrelse ansvarar for att upphandling/inkép foljer policyn med
tillimpningsanvisningar. Ansvaret innefattar uppféljning av efterlevnaden av saval regler som
ingangna avtal.

Kommunstyrelsen ansvarar fOr att strategiskt styra och félja upp inképsprocessen inom
koncernen. Kommunstyrelsen ansvarar for att samordna upphandlingar av koncerngemensamma
varor, tjanster och entreprenader.

All ber6rd personal har en skyldighet att kinna till och f6lja policyn med tillimpningsanvisningar.
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TILLAMPNINGSANVISNINGAR ELLER ANVISNINGAR

Dessa anvisningar giller for samtliga nimnder, styrelser och férvaltningar inom Emmaboda
kommun och f6r Emmaboda kommuns helidgda bolag.

Anvisningarna ar ett kompletterande dokument till Emmaboda kommuns
ink6ps/upphandlingspolicy. Syftet med anvisningarna ir att fortydliga hur ett antal viktiga frigor
och processer inom ink6ps- och upphandlingsomradet ska hanteras i Emmaboda kommun.

Anvisningarna ska f6lja utvecklingen pa omradet och anpassas till kommunens 16pande
malsittningsarbete och bor dirfér uppdateras édrligen. Anvisningarna faststalls av
kommunstyrelsen.

Anvisningarna ber6r sex delar av inkops- och upphandlingsprocessen

1. Mal

2. Samordning

2. Roller och ansvar
3. Upphandling

4. Direktupphandling

5. Avtalsuppféljning
6. Ovrigt

MAL

Emmaboda kommun och bolag ska ha en effektiv och vil fungerande ink&psverksamhet, baserat
pé helhetssyn f6r kommunen och f6lja gillande lagstiftning.

Representanter f6r Emmaboda kommun och bolag ska av vara anbudsgivare och leverantérer
uppfattas som kunniga och rittvisa och ska alltid upptrada pa ett affirsetiskt och korrekt satt.

Kommunen och bolagen ska uppfattas som en trovirdig avtalspart som agerar enhetligt
gentemot leverantorer, anbudsgivare eller andra intressenter.

Inga orimliga eller onddiga krav ska stillas sa att nagon leverantor gynnas eller missgynnas.

For att underlitta for anbudslimnare ska dir sa dr mojligt upphandlingsdokumentsmallar
anvindas.

Samtliga policys som ir tagna i Emmaboda kommun ska f6ljas i vara upphandlingar.
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SAMORDNING

Emmaboda, Torsas, Borgholm, M6rbylanga, Nybro och Kalmar kommuner samarbetar i vissa
inkopsfragor och upphandlingar. Kalmar kommun gor genom sin upphandlingsenhet
upphandlingar och upprittar avtal med berorda leverantorer.

I vissa upphandlingar samarbetar alla kommuner i linet via linsgemensamma upphandlingar.

Samverkan sker ocksd med andra myndigheter dir sa dr limpligt som tex Kammarkollegiet,
organisationer (HBV, Sinfra) och Sveriges kommuner och regioners inképscentral (Adda).

ROLLER OCH ANSVAR FOR EMMABODA KOMMUN

BESTALLARE

Avrop/bestillning pa befintliga ramavtal gors av bestillare.

Budgetansvarig chef pa respektive verksamhet ska utse vem/vilka som fir géra bestallningar och
dessa ska meddelas till respektive forvaltningsekonom.

Antal bestallare ska hallas nere.

Bestallare ska genomgi en intern utbildning inom grundliggande LOU, och denna ska
uppdateras varje ar.

Bestillare ar sjilva ansvariga for att halla sig underrittade om vilka avtal som finns. Finns avtal
ska de foljas.

Diir det inte finns avtal se avsnittet Upphandling.

INKOPARE

Budgetansvariga chefer eller annan pé delegation ir inképare, inkGpare far bestilla pa befintliga
ramavtal och genomféra direktupphandling.

Inkopare ska genomgi en intern utbildning inom grundliggande LOU, och denna ska uppdateras
varje 4r.

Inkopare dr skyldiga att hélla sig underrittade om vilka avtal som finns. Finns avtal ska de f6ljas.

Dir det inte finns avtal se avsnittet Upphandling.

FOR EMMABODA KOMMUN OCH BOLAG

UPPHANDLARE

Budgetansvarig med kunskap och delegation eller likvardigt for upphandling har ritt att gora
direktupphandling och upphandling 6ver respektive under troskelvirdet.

INKOPSSAMORDNARE

Inképssamordnaren samordnar gemensamma upphandlingar.

Inkopssamordnaren sammankallar utsedda fran bolag och foérvaltningar f6r att hitta gemensamma behov,
utbyta erfarenhet, skapa gemensamma mallar m.m.

Ink6pssamordnatren utbildar/informerar bestillare och inképare, ledningsgrupp m.fl.
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Inképssamordnaren meddelar ledningsgruppen vilka upphandlingar som Kalmar kommun ska
gbra samt vad Adda eller 6vriga myndigheter, organisationer erbjuder och anmiler till de som ar
aktuella. Respektive bolag anmaler sjilva till Kalmar kommun, Adda, HBV, Sinfra m.fl.

Inképssamordnaren dr kontakten mot Kalmars upphandlingsavdelning, och planerar tillsammans
med dem nir upphandling ska goras med hjalp av dem.

Inképssamordnaren och centrala ekonomienheten administrerar Tendsign.
Ekonomiavdelningen ansvarar for att mallar och avtalsregister halls uppdaterade.

Inkopssamordaren samordnar sa att 6vergripande leverantorstriffar genomfors.

FORVALTNINGAR/BOLAG

Ansvaret for upphandling av varor, tjanster och entreprenader ligger pa respektive nimnd och
styrelse.

For att planering och samordning ska kunna ske ska samtliga férvaltningar och bolag infor varje
nytt ar limna in en lista till inképssamordnaren pa behov av upphandling kommande ar.

Vid samordnad upphandling skall forvaltningschefer/vd vid behov utse referenspersoner med stor
kinnedom inom aktuellt omrade att delta i det samordnade upphandlingsarbetet.

Vid férvaltnings och bolagsspecifik upphandling ska inképssamordnare alltid informeras.

UPPHANDLING

Alla ink6p dar avtal saknas eller dr 6ver direktupphandlingsgrinsen, ska meddelas
inképssamordnare och genomforas enligt delegationsordning och LOU.

Samordning vid gemensamma behov ska ske. Vid forvaltningsspecifika upphandlingar ansvarar
forvaltningen for att ta fram kravspecifikation och eventuella utviarderingskriterier.

Nedan regleras hur genomforandet av upphandlingar ska ske i Emmaboda kommun och bolag.
Med upphandlingar avses i detta avseende upphandlingar om offentlig upphandling (LOU), om
upphandling inom forsorjningssektorerna (LUF) och Lag om upphandling pa forsvars- och
sakerhetsomradet (LUFS)

Anvisningen giller dven for eventuella upphandlingskonsulter som genomfér upphandlingar pa
uppdrag av Emmaboda kommun och bolag,.

Upphandlingarna ska genomféras enligt gillande lagstiftning med en tydlig malsittning att de
mojligheter som lagstiftningen ger anvinds sa langt detta dr mojligt.

En upphandling ska alltid foregas av en behovsanalys.

Innovativa 16sningar f6r att uppna besparingar, effektiviseringar och andra hallbarhetsmal ar
viktiga att beakta inom ramen for alla inkép och upphandlingar.

Vid genomforandet av upphandlingar dr det av stor vikt att férutsattningarna for sma och
medelstora féretag att limna konkurrenskraftiga anbud beaktas och att mallar f6r
upphandlingsdokument dir sa 4r mojligt anvinds.

Metodutvecklingen inom upphandlingsomradet ska aktivt f6ljas, och det ska i varje enskild
upphandling beslutas om vilken metod, kravstillning och utvirdering som ar mest laimplig. De
metoder som anvinds ska vara logiska och konsekventa.

Emmaboda kommun och bolag har som mal att upphandlingar ska goras digitalt.
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Alla upphandlingar ska annonseras via Tendsign och blir ocksa tillgingliga via Emmaboda
kommuns hemsida.

Vid all upphandling ska leverantor skicka fakturor elektroniskt i det format som Emmaboda
kommuns ekonomiavdelning godkint. Krav pa e-faktura ska inte tillimpas om det innebir en
risk f6r réjande av uppgifter som omfattas av sekretess eller skada for sikerhetskanslig
verksamhet.

Ink6paren eller upphandlaren ska under genomférandet av upphandlingen béade ta hinsyn till
att uppfoljning av avtalet ska ske under avtalets livslingd och hur uppféljningen ska
genomforas.

Dokumentation och arkivering av handlingar ska f6r kommunen ske pa kansliavdelningen och
tor bolagen pa respektive bolag. Kopia pé avtal gillande kommunen ska limnas till
inképssamordnaren, for de avtal som tecknas direkt 1 Tendsign speglas avtalet per automatik i
avtalsregistret.

DIREKTUPPHANDLING

Direktupphandling ér ett forfarande av upphandling enligt lagen om offentlig upphandling
(LOU) och Lagen om upphandling inom f6érsorjningssektorn (LUF)

Grinsen for direktupphandling av varor, tjdnster och entreprenader LOU ér 700 000 kronor
exkl. moms, LUF 4r 1 200 000 kronor exkl. moms.

Observera att aven direktupphandlingar ska f6lja LOU:s fem grundprinciper, vilka ar
likabehandling, transparens, proportionalitet, icke diskriminering och 6msesidigt erkinnande.

Virdet for en direktupphandling beriknas genom att titta pa tidigare inkép av samma slag gjorda
innevarande ar och som beriknas goras under resterande del av aret. Eller for hela avtalstiden,
direktupphandling far hogst avse 4 ar. Samtliga kostnader ska riknas in i upphandlat belopp, exempelvis
resckostnader, leveranskostnader med mera ska inkluderas.

Kommunens mal ar att direktupphandlingarna ska genomforas pa ett effektivt och professionellt
satt. Sund konkurrens, Sppenhet och affirsmassighet ska vara ledord vid alla
direktupphandlingar.

Den som genomfoér en direktupphandling ska ha:

Kontrollerat att varan/tjansten inte finns pa ramavtal, f6r kommunen se avtalsregister pa
Emmanet, om det inte finns i avtalsregistret kontakta respektive ekonom.

Direktupphandlingarna kan annonseras i upphandlingsverktyget Tendsign.
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Vid kop upp till 100 000 kr:

Vid direktupphandling av engangskaraktir bor minst 2 leverantorer tillfragas, vid
direktupphandling av aterkommande behov under innevarande ar ska minst 2 leverantorer
tillfragas.

e Vid direktupphandling mellan 15 000 — 100 000 kronor ska direktupphandlingen meddelas
inkopssamordnaren.

e Anbudsforfragan ska stillas skriftligen, lampligen mail. Beskriv inképsbehovet samt ange
eventuell leveransplats, leveranstid och annan relevant information.

e Anbud ska begiras in skriftligen. Be om en skriftlig offert och ange senaste datum for att
inkomma med offert.

e Mailen med anbud 6ppnas inte forran sista anbudsdag har passerat. Be leverantéren ange
sekretess och namnet pa direktupphandlingen i filtet iamne i mailet.

e Meddela ink6pssamordnaren tinkt leverantors foretagsnamn och organisationsnummer sa att en
leverantorskontroll kan goras.

Vid kop 6ver 100 000 kr:
Forutom ovanstiende ska foljande galla:

Minst 2 leverantorer ska tillfragas skriftligen, minst tre leverantorer bor tillfragas.

Vid direktupphandling 6ver 100 000 kr ska samtliga dokument fyllas i:

1. Direktupphandling forfragan, eller annan limplig anbudsforfragan
2. Direktupphandling 6ppningsprotokoll
3. Direktupphandling protokoll

Vid 6ppning av anbud ska en av KS beslutad anbudséppnare delta.
Meddela snarast leverantérer som utses/tilldelas kontrakt, samt informera 6vriga leverantorer

som inkommit med offert att uppdraget denna gang gitt till annan leverantér. Underrittelsen
ska vara skriftlig.

Dokumentation och arkivering av handlingar ska ske pa kansliavdelningen eller hos respektive
bolag. F6r kommunen ska kopia pa direktupphandling protokoll limnas till ink6pssamordnaren.

Kopia av eventuellt avtal ska limnas till inképssamordnaren.

Systemstod for direktupphandling ar ett mal som ska genomforas.
Diir det ar lampligt ska information ga ut till Emmaboda kommuns naringsliv om vilka

direktupphandlingar som kommer att genomféras.

Sma kop dir avtal saknas, handla lokalt dar sa dr mojligt.
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OAVSETT UPPHANDLINGSFORM

Offertforfragan oavsett upphandlingsform ska tills vidare villkoras med nedan skrivning:

1. Intygande att leverantoren eller kontraktsférhallandet inte omfattas av sanktioner
Leverantoren intygar att varken leverantoren eller det tinkta kontraktsférhallandet,

direkt eller indirekt, omfattas av de sanktioner mot Ryssland och Belarus som

beslutats av EU enligt férordning 2022/576.

Sanktionerna som inforts dr kopplade till ett straffansvar.

Intygandet inkluderar att leverantoren genom anbudets undertecknande intygar att
denne:

e inte direkt eller indirekt omfattas av sanktionerna

e inte kommer att anvinda sig av underleverantérer med mera som omfattas av sanktionerna, eller
aberopa kapacitet hos sadana aktérer 1 upphandlingen

e inom ramen for avtalsforhallandet inte kommer medverka till inkép, import eller transport av sadana
produkter och tjinster som omfattas av EU:s importrestriktioner.

2. Upplysningar om férhallanden 4ndras

LeverantOren intygar att den omedelbart kommer att upplysa den upphandlande organisationen om det
finns anledning att misstidnka att férhillandena enligt ovan dndras, inkluderat om nya sanktioner beslutas
av EU som direkt eller indirekt omfattar anbudsgivaren eller parternas avtalsforhallande.

Intygandet inkluderar att leverantéren genom anbudets undertecknande

e omedelbart ska upplysa den upphandlande organisationen om anbudsgivaren rittsliga status,
dgarforhallanden eller representation innebir, eller férindras pa ett sadant sitt, att den omfattas av
sanktionerna

e omedelbart ska upplysa den upphandlande organisationen om det finns anledning att misstinka att
forhillandena ér sadana att en underleverantor eller ett aberopat foretag omfattas av sanktionerna

3. Att samarbeta fullt ut

Leverantoren intygar genom anbudets undertecknanden att denne fullt ut kommer
samarbeta i frigor som ror efterlevnaden av sanktionerna och tillhandahalla de
uppgifter som ar nédviandiga 1 detta avseende.
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SAKERHETSSKYDDAD UPPHANDLING

Upphandling som kan klassas som sikerhetsskyddad upphandling maste genomforas av sirskilt
utvalda personer.

AVTALSUPPFOLJNING/UPPFOLJNING

Nimnder, forvaltningar och bolag ansvarar for att gillande upphandlingslagstiftning, denna
policy med anvisningar och ingangna avtal f6ljs. Samt att det som upphandlats eller képts in
levereras till de villkor som avtalats.

Avtalsuppfoljning ska genomféras av forvaltningsekonom/bolagsekonom eller annan utsedd
genom stickprov 2 ginger/ar per forvaltning/bolag.

Alla ramavtal ska f6ljas upp minst en gang under avtalstiden.

Mal £6r 2024 idr att kunna mita avtalstroheten via vara system, och kunna ta med detta i
manadsuppfoljningen/internkontroll.

OVRIGT

Fortroendevalda och anstillda ska inte ha personliga intressen i leverantorsforetag (jiv) som kan
paverka utgangen av en upphandling eller ett inkop.

Inga ink6p ska goras fran direktforsiljare.

Alla ink6p ska ske mot faktura.

FORBUD MOT ATT KOPA PRIVAT GENOM EMMABODA KOMMUN

Inga privata ink6p far goras via vara avtal. Det innebir att det inte dr tillatet att gbra privata
bestallningar och fakturera via Emmaboda kommun eller kommunens bolag.

Stillningen som kommunens inképs- och bestillningsansvariga far inte utnyttjas for personliga
ink6ép pa andra férmanligare villkor 4n vad som giller andra konsumenter.

FORSALJNING AV BEGAGNAD (UTRANGERAD) UTRUSTNING

Vid forsiljning av overblivet material, inventarier och annan 16s egendom gors detta av
respektive verksamhet i samrad med ekonom och eller ekonomiavdelningen. Avser
utférsiljningen vara/varor totalt vird mer an 5 000 kronor siljes varan genom
anbudsforfarande eller auktion, annons pa emmaboda.se eller respektive bolag.

Inom bildningsférvaltningen kan nimnden fatta andra beslut vad giller f6rsiljning av utrustning
till elev som denne anvint i skolans verksamhet.

For utkop av ldsplatta eller mobiltelefon f6r politiker eller medarbetare finns séarskild
bestimmelse som ska foljas.
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