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1 Inledning

Dessa riktlinjer kompletterar kommunens inkdps- och upphandlingspolicy
och anger den styrning som ska gélla fér kommunens inkdp, upphandlingar,
avrop, avtalsforvaltning och uppfoljning. Riktlinjerna ska omsatta policyns
principer inom ramen for ett praktiskt och rattssakert arbetssétt och
samtidigt skapa férutsattningar fér god ekonomisk hushallning,
affarsmassighet och enhetlighet inom hela kommunen. Riktlinjerna tar sikte
péa sadana krav och utgangspunkter som ska vara gemensamt styrande for
kommunen, medan mer detaljerade arbetsmoment, systemanvisningar och
mallar ska framga av verksamhetsnéra rutiner.

2 TilldAmpning och utgangspunkter

Riktlinjerna galler for kommunens namnder, forvaltningar och bolag. De ska
tilldmpas tillsammans med gallande lagstiftning, delegationsordning,
informationshanteringsplan samt 6vriga beslutade styrdokument inom inkdp-
och upphandlingsomradet. All anskaffning av varor, tjanster och
entreprenader ska utga fran kommunens samlade behov och genomféras pa
ett satt som ger basta mojliga varde for skattepengarna over tid. Vid denna
beddmning ska hansyn tas till bade pris, kvalitet, funktion, kontinuitet,
livscykelkostnader och dvriga omstandigheter som ar relevanta for den
enskilda affaren.

I all upphandling ochii allt inkbpsarbete ska kommunen agera sakligt,
opartiskt, transparent och affarsetiskt korrekt. Kravstallning,
kvalificeringsvillkor, utvarderingsmodeller och avtalsvillkor ska vara
relevanta, proportionerliga och majliga att praktiskt folja upp. Skurups
kommun ska s langt det a&r mojligt utforma sina afférer pa ett satt som i
mojligaste man tillvaratar konkurrensen och - nar sa ar lampligt - ger sma
och medelstora foretag mojlighet att delta. Sociala hansyn och
beredskapsperspektiv samt atgdrder mot oseriésa aktérer ska beaktas i den
utstrackning som foljer av lag, policy och den enskilda affarens art.
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3 Organisation, ansvar och roller

Kommunstyrelsen ansvarar for den 6vergripande styrningen genom att
besluta om riktlinjer for ink6p och upphandling. Kanslichefen ansvarar fér
processens strategiska inriktning, forvaltningsovergripande samordning och
for att den politiska inriktningen inom omradet verkstélls och foljs upp.
Upphandlingsfunktionen utgér kommunens specialiststod och har att,
tillsammans med férvaltningarna och bolagen, verka for att inkp och
upphandlingar genomfors professionellt, lagenligt och affarsmassigt.

Det ar alltid forvaltningen eller bolaget som ager sitt behov och sin affar. Det
innebar att respektive verksamhet ansvarar for att identifiera och beskriva
behovet, medverka i planering och genomférande, ta fram underlag som
speglar verksamhetens krav samt sdkerstalla att avrop, bestallningar och
uppfoljning sker i enlighet med kommunens avtal och styrdokument.
Upphandlingsfunktionen leder upphandlingsprocessen, samordnar
kommunovergripande upphandlingar och ramavtal, ldmnar metodstdd och
juridiskt och kommersiellt stod samt bidrar med utbildning och vagledning.
Avtalsdgare och avtalsansvarig ska vara tydligt utsedda i varje enskilt fall.

4 Samordning och planering

Kommunens inkdp och upphandlingar ska planeras och samordnas utifran ett

helhetsperspektiv. Nar flera verksamheter har behov av samma eller
likartade varor, tjanster eller entreprenader ska behoven som utgdngspunkt
bedomas gemensamt och nar det ar lampligt tillgodoses genom gemensam
upphandling eller gemensamt avtal. En sadan samordning ska starka
kommunens formaga att anvanda sin kopkraft effektivt, minska risken for
otilldtna direktupphandlingar och bidra till en mer enhetlig avtalstrohet och
uppfoljning.

Upphandlingsplanering ska anvandas for att skapa framférhallning, prioritera
resurser och mojliggora tidig dialog mellan upphandlingsfunktionen och
verksamheterna. Samordning med andra kommuner, bolag, inkdpscentraler
eller andra organisationer ska 6vervagas nar detta kan ge ekonomiska,
kvalitativa, beredskapsmaéssiga eller andra affarsmassiga fordelar.
Kommunens bolag ska - nar sa ar [ampligt och rattsligt mojligt - kunna ges
moijlighet att ansluta till kommunens upphandlingar och avtal.
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5 Styrning av inkOpsprocessen

Kommunens inkGpsprocess ska tilldmpas fran férsta kronan. Det innebér att
varje inkdp ska féregas av en medveten provning av behovet, av om behovet
redan tacks av befintligt avtal och av hur anskaffningen bast ska genomféras.
InkOpsprocessen ska, i den omfattning som ar relevant for affaren, omfatta
behovsanalys, marknadsanalys, upphandling eller avrop, implementering
eller leverans samt uppféljning. Omfattningen av arbetet ska anpassas efter
affarens varde, komplexitet, risk och betydelse for verksamheten, men
samtliga delar ska beaktas.

Infoér varje upphandling eller direktupphandling ska kommunen beddma sitt
samlade behov av varor, tjanster eller entreprenader av samma slag over tid.
Bedomningen ska ligga till grund for vardeberakning, val av anskaffningsform
och planering av processen. Behovsanalysen ska vara tillracklig for affaren
och normalt omfatta syfte, malbild, omfattning, kvalitet, risker, berérda
verksamheter, tidplan och finansiering. Nar det ar relevant ska dven fragor
om leveranssakerhet, kontinuitet och beredskap provas. Marknadsanalys och
marknadsdialog ska anvdndas nar det starker affaren och kan genomféras pa
ett satt som ar forenligt med upphandlingsregelverket. Samtliga
upphandlingar och direktupphandlingar ska dokumenteras och arkiveras i
enlighet med kommunens informationshantering.

6 Genomforande av upphandling och
direktupphandling

Val av leverantor ska alltid ske pa affarsméssig grund och i enlighet med
tillamplig upphandlingslagstiftning, kommunens styrdokument och gallande
delegation. Kommunens upphandlingssystem ska anvandas i den omfattning
som foljer av faststéllda rutiner, sa att sparbarhet, dokumentation och
arkivering sakerstalls. Vid genomférandet ska kommunen verka for att det ar
enkelt att ldmna anbud, att dialog med marknaden sker pa ett korrekt och
likabehandlande satt och att de krav som stélls verkligen svarar mot
kommunens behov.

Direktupphandling far endast anvandas nar forutsattningarna enligt lag ar
uppfyllda. Infér en direktupphandling ska vardet berdknas utifran
kommunens samlade behov av samma slag under relevant tidsperiod. Nar
direktupphandling anvands ska konkurrensen tas till vara i den utstrackning
som ar mojlig och lamplig. Narmare bestdmmelser om hur manga
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leverantdrer som ska tillfragas, hur anbud ska inhdmtas, nar annonsering ska
ske och vilken dokumentation som ska upprattas ska framga av sarskild rutin
for direktupphandling. Ingen anskaffning far genomfdras i strid med gallande
ramavtal eller pa ett satt som medfor risk for otillaten direktupphandling.

7 Bestallning, avrop och leverans

Bestéallningar och avrop ska goras fran avtalade leverantorer och i enlighet
med beslutade bestallningsrutiner. Avtalstrohet ar en forutsattning for att
kommunen ska uppna avsedda effekter av sina upphandlingar och for att
otilldtna direktupphandlingar ska forebyggas. Verksamheten ansvarar for att
nya avtal implementeras i den egna organisationen, att berérda medarbetare
kanner till hur avtal ska anvandas och att tidigare leveranslosningar
avvecklas pa ett kontrollerat satt nar ett nytt avtal trdder i kraft.

Kommunens e-handelssystem ska anvdndas inom de omraden dar sadant
systemstod har infrts. Bestéllning, mottagning och dvrig hantering ska da
ske i systemet i den omfattning som féljer av faststallda rutiner. Leveranser
ska kontrolleras mot avtalade villkor sa att kommunen sakerstaller ratt
kvalitet, ratt pris och ratt kommersiella forutsattningar.

8 Avtalsforvaltning och uppfoljning

Avtalsforvaltning och uppfoljning ar en integrerad del av inkdpsarbetet och
ska planeras redan nar upphandlingen genomfoérs. Varje avtal ska ha en tydlig
ansvarsfordelning for forvaltning, uppfoljning och kommunikation med
leverantoren. Uppfoljningen ska anpassas efter avtalets varde, risk och
betydelse for verksamheten och omfatta de krav och villkor som ar
vasentliga i den enskilda affaren.

Kommunen ska f6lja upp bland annat leveranskvalitet, pris- och
avtalsefterlevnad, hallbarhetskrav, arbetsrattsliga villkor ndr sddana har
stallts, leverantorens seriositet och uppgifter om underleverantdrer nar detta
ar relevant. Uppfoéljningen ska dokumenteras och anvandas som underlag for
forbattringar, riskhantering, fortsatt avtalsforvaltning och kommande
behovsanalyser. Ett strukturerat uppféljningsarbete dr ocksa nddvandigt for
att kommunen ska vara en trovardig avtalspart och kunna utveckla sina
affarer 6ver tid.
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9 Affarsetik, seriositet och intern kontroll

Alla som medverkar i inkdp, upphandling, avrop och avtalsuppfoljning ska
upptrada med hég integritet och vara uppmarksamma pa jav,
intressekonflikter, korruption och annan otillborlig paverkan. Sadana
situationer ska forebyggas, identifieras och hanteras utan dréjsmal.
Kommunen ska endast anlita leverant6rer som ar seriosa, fullgor sina
skyldigheter till samhallet och har den formaga, kompetens och stabilitet som
kravs for att fullgdra sitt uppdrag. Nar det ar relevant ska kommunen sarskilt
beakta risker kopplade till valfardsbrott, arbetslivskriminalitet och oskaliga
underentreprendrskedjor. Som huvudregel ska hogst tva
underentreprendrsled accepteras nar fragan ar relevant for affaren, om inte
sarskilda skal motiverar annat.

Efterlevnaden av dessa riktlinjer ska foljas upp inom ramen fér kommunens
interna styrning och kontroll. Varje chef ansvarar for att berérda medarbetare
har tillracklig kompetens for att genomfora inkop, avrop, bestallningar och
uppfoljning i enlighet med kommunens styrdokument.
Upphandlingsfunktionen ska tillhandahéalla kommundévergripande stdd,
vagledning och utbildning.

10 Ikrafttradande

Riktlinjerna trader i kraft den dag kommunstyrelsen beslutar och ersatter
tidigare riktlinjer for upphandling beslutade av kommunstyrelsen § 219/2019.
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