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Inledning:

Kommunen &r totalt sett en mycket stor kopare av varor och tjanster. Denna upp-
handlingspolicy syftar till att kommunens kapital och driftkostnader minskar med bibehdllen
kvalité ,sdkerhet och service for de varor och tjanster som kdpsi verksamheten.

Reviderad 2002-09-16

Riktlinjerna omfattar alla styrelser, namnder, kontor, bolag och enheter inom Sodertéje
kommun och avser extern upphandling av varor och tjanster samt entreprenader, &ven
upphandling fran kommunens egna bolag och stiftelser. Policyn géller svida det inte finns en
egen faststalld policy for bolagen. Denna policy skall i sddant fall i huvudsak Gverensstamma
med kommunens policy.

Ansvar for upphandling:
Kommunstyrelsen skall fatta beslut om riktlinjer fér kommunens upphandlingar.

Varje namnd/kontor och bolag svarar for upphandling av varor och tjanster inom sitt
verksamhetsomrade, utom sadan upphandling som anses vara namndovergripande.

Kommunstyrelsen svarar for upphandling av varor och tjénster som & ndmnddvergripande.

Pa uppdrag av kommunstyrelsen ligger det 6vergripande strategiska ansvaret hos
upphandlingssektionen placerad vid kommunledningskontorets ekonomiavdel ning.
Upphandlingssektionen ansvarar bl. a. for

Eventuellaférandringar i policyns innehal

Riktlinjer och tillampningsanvisningar i samband med denna policy

Ansvar for 6vergripande frégor som beror utvecklingen av kommunens
upphandlingsverksamhet.

Overgripande kompetensutvecklingsfragor inom upphandlingsomradet.

Utvecklingen av IT stod for effektivare informationsfl6de mellan kommunens olika
enheter i fragor som ror inkop och upphandlingar.

Utveckling tillsammans med It-tjénster av kommunens afférsprocesser i samband med
inférande av elektronisk handel.

Kommungemensamma upphandlingar (ramavtal) samordnas och genomférs med
brukarinflytande av Ekonomikontorets upphandlingssektion.

Uppdatering och information om upphandlingar, avtal samt regler for miljoprofilerad
upphandling pa kommunens intranat och internet.

Nér ramavtal tecknats som ar bindande fér kommunen skall, om inte sérskilda omstandigheter
foreligger, avrop av varor och tjénster ske via dessa avtal.

Forutséttningar.

Varje enhet inom den kommunala verksamheten har ett ansvar att inte bara se till sina egna
intressen utan att &ven beakta kommunens gemensamma bésta vid inkop och upphandling. |
detta ansvar ligger bl. aatt medverkai utvecklingen av samordnade inkop, att efterstrava att
kommunens egna resurser utnyttjas sa effektivt som madjligt samt att vara koptrogen mot och
kanna delaktighet i tecknade avtal.
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Vid upphandling pa den éppna marknaden skall de verksamheter inom kommunen som kan
tillhandahdlla aktuella varor eller tjanster ges mojlighet att delta som anbudsgivare pa samma
villkor som externaforetag.

Vision/Inriktningsmal:

Sodertélje kommun skall ha en effektiv och véal fungerande upphandlingsverksamhet. All
upphandling skall baseras pa en helhetssyn. Utgangspunkten for all upphandling skall vara att
inom ramen for gallande regler bidratill en effektiv och rationell verksamhet i kommunen.
Vid kop av varor och tjanster skall alltid malet vara en for kommunen god totalekonomi.
Upphandling skall skei samverkan for att tatillvara de ekonomiska fordelar som samordning
av inkopsvolymer kan ge, samtidigt som hansyn skall tastill kvalitetskraven fér varje enskild
upphandling.

Strategi

All upphandling skall géras med utnyttjande av de konkurrensmdjligheter som finns och &ven
I 6vrigt genomforas affarsmassigt. Anbudsgivare, anbudssokande och anbud skall behandlas
utan ovidkommande hansyn. Foretradare for kommunen ska upptrada pa ett etiskt korrekt satt.

Upphandlingspr ocessen

Respektive kontorschef ansvarar for att upphandling sker enligt géllande lagar och
forordningar, samt att kommunens policy och riktlinjer for upphandling féljs. All personal
som handl&gger inkopsarenden skall ha relevant kunskap om LOU och 6vrig lagstiftning som
berdr offentlig upphandling.

Basservicei form av radgivning, grundl&ggande utbildning och information till berord
personal pa respektive kontor tillhandahalls av ekonomikontorets upphandlingssektion.
I nkdp/upphandling far goras av den som &r behdrig enligt delegationsordning.

Ansvaret for upphandling av varor och tjanster for tecknande av ramavtal for kommunens
rakning kan endast goras av upphandlingssektionen. Dettainnebar dock att upphandlings-
sektionen inte altid g & vstandigt genomfor dessa upphandlingar. Sektionen kan efter
Overenskommelse 6verléta uppdraget pa annan part. t ex. ndgot kommunalt bolagen.

De kommunala bolagen & egna juridiska personer och skall gévateckna egnaramavtal
specifikafor sin verksamhet. Samverkan vid upphandlingar skall alltid efterstrévas.

Anbudsprocessen

Anbud skall infordras skriftligen och svar skall [amnas skriftligen. Anbuden skall
ankomststamplas och diarieforas samt forvaras pa ett betryggande sétt for att inga obehdriga
skall ha dtkomst till anbuden. Inkomna anbud skall efter anbudstidens utgang 6ppnas
samtidigt och protokoll skall skrivas vid anbudstppningen.

Vid utvardering av anbud far endast de omstandigheter som angivitsi forfragningsunderlaget
inga
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Afféarsmassighet

En upphandling skall ske pa affarsméssiga villkor dar det for kommunen ekonomiskt mest
fordel aktiga anbudet géller, med hénsyn taget till samtliga omstandigheter som & angivnai
forfragningsunderlaget. Omstandigheterna skall om majligt vara rangordnade, vilket enligt
NOU:s (Namnden for offentlig upphandling) tolkning i de flestafall torde vara mgjligt. Med
omstandigheter avses pris, leveranstid, driftkostnader, kvalitet, estetiska, funktionella och
tekniska egenskaper, service, tekniskt stod, miljopaverkan m.m.
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Forfrégningsunderlaget skall varatydligt och fullstandigt, och innehalla de omstandigheter
som &r av betydel se vid anbudsbedémningen.

L everanttrskrav
Kommunen skall endast anlita féretag som uppfyller sina skyldigheter gentemot samhéllet
vad géller skatter och avgifter.

Sekretess

For upphandling géller absolut sekretesstill dess att den upphandlande enheten fattat beslut
om leverantor och anbud. Beslut. Nar upphandlingen avdlutats blir drendet offentligt

En upphandling kan sekretessbel &ggas under mycket speciella omstandigheter. Om &rende
sekretessbeldggs skall detta alltid motiveras med hanvisning till lagen.

Tilldelningsbeslut

Med anledning av den sk Alcatell domen skall det i forfragningsunderlag framga hur
hanteringen av sk tilldelningsbeslut skall ske. Vid upphandlingar skall den upphandlande
enheten [amna upplysningar till varje anbudssokande eller anbudsgivare om beslutet och
skalen for det. | upplysningen skall det framga att upphandlingskontrakt (avtal) kommer att
tecknastidigast 14 dagar efter det att upplysningar skickats till anbudssokande eller
anbudsgivare.

Troskelvarden

Om vérdet pa det som skall upphandlas ligger 6ver LOU:s troskelvarden skall ekonomi-
kontorets upphandlingssektion kontaktas. Troskelvarden angesi gallande troskel vardes-
forordning. Kommunen ar enligt LOU:s definition en upphandlande enhet. Summeringstvang
for hela kommunen gdller darfér inom varje enskilt varu- och tjansteomrade, vilket innebar att
minst ett ars behov skall utgdra grund for troskel vardesberakning.

Annonsering

Enligt LOU skall annonsering av alafdrenklade upphandlingar dvs alla upphandlingar under
troskelvardena annonserasi en almant tillganglig databas. Annonsering pa hemsida eller
lokaltidning &r inte att betrakta som allmant tillganglig databas.

Annonsering av de upphandlingar som Overskrider beloppen for direktupphandling skall ske
via ekonomikontorets upphandlingssektion om inte bertrt kontor eller bolag har egna rutiner
for detta. Respektive kontorschef ansvarar for annonsernas sakinnehdll. Annonsering av
upphandlingar sker pa en offentligt tillganglig databas via Kommentusannons for att klara de
nyakraveni LOU. Annonsering sker &ven i Lanstidningen, anbudsjournalen och kommunens
hemsida. Vid upphandlingar 6ver troskelvardena sker annonsering viaEGT. (Europa)
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Delegationsbeslut

Samtliga namnder skall utse minst tva personer som har rétt att registrera och 6ppna anbud,
samt besluta om vem som har rétt att underteckna upphandlingsbesiut inom namndens
verksamhetsomrade.

Arkivering
Nér upphandlingen avslutats skall upphandlingsdokumenten arkiveras enligt kommunens
arkivreglemente.

Milj6profilerad upphandling

K6p av varor och tjanster kan innebdra miljobelastning i framtiden. Vid al upphandling géller
darfor att leverantorerna val skall uppfyllalagstadgade krav ur hélso- och miljdsynpunkt.
Kommunen skall verkafor att upphandla varor och tjanster som bidrar till, en god livsmiljo
och en langsiktigt hdllbar utveckling. Kommunen skall ocksa stréva efter produkter som, kan
bedtmas vara minst skadliga fér miljoé och manniskor, utnyttjar ny miljoteknik samt staller
krav paleverantOrer att aktivt utveckla produkter och metoder som har saliten milj6-

bel astning som mgjligt.

| ett tolkningsmeddelande fran europei ska gemenskapernas kommission i juli 2001 tydliggors
att géllande miljolagstiftning och annan lagstiftning — antingen det rér sig om gemenskapslag-
stiftning eller nationell lagstiftning som &r férenlig med gemenskapsl agsstiftningen — ar
bindande for upphandlande enheter och kan paverka de val som skall goras och de
specifikationer och kriterier som de upphandlande enheterna skall formulera.

Mojligheterna att ta miljohansyn vid offentlig upphandling gesi forsta hand i det inledandet
stadiet, ndmligen nér man fattar beslutet om vad som skall upphandlas. Av detta skal &r det
viktigt att de regler for miljoprofilerad upphandling anvands av de gor inkép i kommunen.

En upphandlande enhet far stélla miljokrav genom att i de tekniska specifikationerna hanvisa
till kriterier for miljomarken om kriterierna for mérket har utarbetats pa grundval av
vetenskaplig information.

Vid alla upphandlingar skall miljckrav finnas med och som utgangspunkt for de krav som
stélls skall de rekommendationer och riktlinjer som faststallts av miljénamnden anvéandas.
Miljofaktorerna skall darfor vagas mot andra omstandigheter i upphandlingar som pris,
funktion m.m.

Riktlinjer for miljoprofilerad upphandling

Miljonamnden har av kommunfullméaktige fatt uppdraget att kontinuerligt uppdatera de
riktlinjer for miljoprofilerad upphandling som fullméktige via ett antal olika beslut antagit.
Miljonamnden far fatta beslut om |6pande uppdateringar och kompletteringar av standarder,
riktlinjer och rekommendationer. Om uppdateringar beddms ge betydande fordyringar for
verksamheten skall samrad ske med berdrda namnder innan beslut om uppdatering tas. Vid
storre Oversyner av riktlinjerna skall kommunstyrel sen och kommunfullmaktige fatta sarskilda
beslut.

For att tillampning av dessa regler tillsammans med 6vrigaregler for upphandling sker
ansvarar respektive kontorschef.
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Konkurrensprovning

Riktlinjer antogs av kommunfulImaktige 1996 som senare har kompl etterats med krav pa
egenregianbud nér ny upphandling av redan konkurrensprévad verksamhet skall ske.
Handlingsplan " steg for steg” finns framtagen som beskriver upphandlingsprocessen vid
konkurrensprévning. Vid upphandlingar som genomfors inom ramen fér konkurrensprévning
skall anbuden fran egen regi hanteras pa lika villkor som 6vriga anbudsgivare. Utvardering
skall ske utifran dei forfragningsunderlaget faststallda kriterierna.

Ramavtal

Avta som ingas mellan Sodertdlje kommun och en eller fleraleverantorer i syfte att faststélla
samtliga villkor for avrop som gors under en viss period. For att underldtta och effektivisera
upphandlingsverksamheten tecknar kommunen ramavtal for varor och tjénster som képs
frekvent. Nar kommunen tecknar ramavtal med leverantérer, som skall levereravaror och
tjanster till kommunen, innebér detta att kommunen férbundit sig att avropa sitt behov av
varor och tjanster inom det aktuella ramavtal somradet.

Befintliga ramavtal

Innan en upphandling paborjas skall kontroll goras om ramavtal finns for aktuell varaeller
tjanst. Vid avrop (kop) enligt befintligaramavtal har hansyn redan tagits till LOU. Nagon
ytterligare upphandling behtver sdledes inte ske.

Direktupphandling

Kommunstyrelsen reviderade vid sitt sammantrade 1999-12-17 riktlinjerna for
direktupphandling. Direktupphandling innebar att upphandling kan ske utan att skriftliga
anbud infordras. Denna upphandlingsform skall endast anvandas om ramavtal saknas och
nedanstaende bel oppsgranser inte Gverskrids:

1. for varor /tjanster hdgst tre prisbasbel opp exkl. moms
2. for enstaka konsulttjanster hdgst fem prisbasbel opp exkl. moms

Motiv for direktupphandling, tillvagagangssétt och beslut skall alltid dokumenteras
Riktlinjerna kompletteras vid kommunstyrel sens ssmmantrade i februari med ett tvingande
samr ad med upphandlingssektionen innan upphandling genomfors, om vardet av varan eller
tjansten dverstiger 1 basbelopp d v s 37.900 kronor (basbelopp fér 2002).
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Riktlinjer (Lathund)

Kommunstyrelsen har det 6évergripande ansvaret for att Lagen om offentlig upphandling och
antagna regler efterlevs. Kontorschefen ansvarar for att de som arbetar med upphandlingar i
forvaltningarna har god kdannedom om och féljer de regler fér upphandling som géller.
Respektive namnd ansvarar for verksamhetsspecifika upphandlingar.

All upphandling skall goras enligt lagen om offentlig upphandling samt dvriga lagar och regler
som ér tillampliga vid offentlig upphandling.

Upphandling skall ske enligt kommunens riktlinjer for miljoprofilerad upphandling och 6vriga
kommunala riktlinjer

Upphandling skall svara mot verksamhetens behov och avse produkter (varor och tjanster)
med rétt funktion, ratt kvalitet och med hog sakerhet till lagsta méjliga pris

Upphandling skall ske med affarsmassighet, konkurrensutnyttjande och objektivitet.

Upphandling skall praglas av totalkostnadstdnkande dar samtliga kostnader beaktas som ar
forenliga med kopet, anvandandet och avyttrandet av produkten.

Dokumentation skall ske av upphandlingar s& att skalen for beslut ar tydliga och latta att
forstd samt redovisas 6ppet. Det ar viktigt av bevisskal vid eventuella konflikter.

Upphandling skall ske i nara samverkan mellan centrala upphandlare och
verksamhetsforetradare i kommunens verksamheter sa att upphandlingarna kan planeras i
god tid och férbattras.

Kommungemensamma upphandlingar (ramavtal) genomférs av upphandlingssektionen i
samrad med berorda kontor och i forekommande fall de kommunala bolagen.

Kommunens enheter ar skyldiga att k&nna till och utnyttja de ramavtal som uppréttats.
Genom 6kad kdptrohet mot befintliga ramavtal skapas trovardighet mot kommunens
leverantorer, vilket leder till lagsta méjliga kostnader.

Innan ett upphandlingsuppdrag pabdrjas maste ett beslut enligt delegationsordning fattas.
Planering och god framférhallning skall vara en regel for den som beslutar om kép av varor,
tjanster eller entreprenader.



SODERTALJE
KOMMUN

‘l

-

Reviderad 2002-09-16

12. 1 upphandlingssituationer dar vardet av upphandlingen dverstiger 1 prisbasbelopp(36.900)
skall kontoren utréna om samverkan med andra forvaltningar och enheter kan vara mojlig.
Kommunsamordnad upphandling i samverkan med Upphandlingssektionen skall ske dar saddan
ar fordelaktig for kommunen. Samordning bor ocks& ske med andra huvudman dar sa ar
fordelaktigt. Det galler badde inom och utom kommunkoncernen.

13. Varje kontor/enhet skall dokumentera vilka som handlagger och beslutar om upphandlingar
storre an tva prisbasbelopp samt informera upphandlingssektionen om detta for att underlatta
utbildning och information.

14. Om inte sarskilda skal foreligger, far vid kdp av varor och tjanster, direktupphandling anvandas
endast d& det beraknade vardet understiger tre basbelopp eller vid kép av enstaka
konsulttjanster da det beraknade vardet understiger fem basbelopp.

15. Motiv for direktupphandling, tillvagagangssatt och beslut skall alltid dokumenteras.
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