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Inledning

Denna riktlinje beskriver hur Knivsta kommuns ndmnder ska genomfora
upphandlingar i enlighet med kommunens policy och darigenom verka for
langsiktiga och strukturella forandringar i ekonomisk, social och ekologisk hallbar
riktning samt tillhandahallande av valfungerande avtal for varor, tjanster,
byggentreprenader och koncessioner. Samtliga medarbetare i kommunen ska
ansvara for, inom sina verksamheter, att policy och riktlinjer efterlevs.

Riktlinjerna, liksom policyn, géller &ven for de kommunala bolagen.

For direktupphandling samt upphandling av livsmedel finns separata riktlinjer
som komplement till dessa riktlinjer.

Definition av ink6p och upphandling

Alla varor och tjanster som anskaffas mot ekonomisk ersattning ar s.k. inkop.
Inkop kan goras genom offentlig upphandling men &ven t ex genom avrop pa ett
ramavtal.

Mal med upphandlingsverksamheten

Upphandling ar ett strategiskt verktyg som ska bidra till att kommunens mal
uppfylls och att kommunens ekonomiska resurser nyttjas effektivt. Det ar en
forutsattning att den styrning som finns i kommunen préaglar upphandlingarnas
utformning och innehall. Upphandling ska géras med hansyn till totalkostnad och
upphandlingar ska genomforas pa ett affarsmassigt satt, med hansyn till bade
kvalitet och kostnad. Knivsta kommun ska uppfattas som en bra affarspartner och
upphandlingsarbetet ska varna om en sund konkurrens. Alla inkdp i Knivsta ska
folja géllande lagstiftning och samverka med andra av fullméaktige antagna
styrdokument.

Lagar och regler som styr kommunens ink6p och upphandling

Kommunens upphandling regleras i férsta hand av lagen om offentlig
upphandling (LOU). LOU galler, fran forsta kronan, for kép av varor, tjanster och
byggentreprenader. Ett fatal varor och tjanster ar undantagna fran kravet pa
offentlig upphandling. Det galler bl. a férvarv av fastigheter, bostads-/hyresrétter
och tomtratter, anstallningar och banklan.

Inkdp och upphandling ska d&ven genomforas i enlighet med kommunens
styrdokument. De viktigaste styrdokumenten inom omradet ar:

¢ Inkops- och upphandlingspolicy

e Riktlinjer for inkdp och upphandling

e Riktlinjer for direktupphandling

e Riktlinjer for upphandling av livsmedel
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Beroende pa vad som upphandlas kan dven andra styrdokument vara aktuella.

Grundlaggande principer for offentlig upphandling

De fem EU-réttsliga principerna géller for alla upphandlingsférfaranden. Néstan
alla bestammelser i LOU har sitt ursprung i nadgon av de grundlaggande
principerna.

e Likabehandling
Alla leverantorer ska behandlas lika och ges samma férutsattningar, t ex fa
samma information samtidigt.

e Icke-diskriminering
Leverantorer ska inte diskrimineras pa ett otillborligt satt, t ex pa grund av
nationalitet. Det ar dock inte forbjudet att stalla krav som kan ha en
diskriminerande effekt, t ex pa instéllelse- och leveranstider, om kraven ar
sakligt motiverade och proportionerliga.

e Proportionalitet
De krav som stélls ska vara bade nodvéndiga och lampliga for att uppna syftet
med upphandlingen samt ha ett naturligt samband med, och sta i rimlig
proportion till, det som upphandlas.

e Transparens
Upphandlingsdokumentet ska vara tydligt och innehalla samtliga krav och
forutsattningar som géller i upphandlingen. Leverantorerna ska av
upphandlingsdokumentet kunna forstd hur anbud kommer att prévas och
utvarderas.

o Omsesidigt erkannande
Intyg och certifikat som utfardats av behdériga myndigheter i EU-/EES-l&ander
maste accepteras.

Ansvar for inkdp och upphandling

Kommunstyrelsen har det vergripande ansvaret for att kommunens mal uppfylls
och att kommunkoncernens ekonomiska resurser nyttjas effektivt.

Kommunstyrelsen samordnar styrningen for all upphandling inom kommunen och
ansvarar for revidering av riktlinjerna. Varje ndmnd och bolag ansvarar for sitt
inkdpshehov samt att beslut om att upphandla fattas pa behorig niva enligt
gallande delegationsordning.

Kommunens upphandlingsenhet har till uppdrag att:
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e ansvara for upphandling av kommungemensamma ramavtal, samt samordning
av kommunens upphandlingsbehov,

» genomfora upphandling av specifika upphandlingsobjekt pa uppdrag av
ansvarig namnd,

 vara ett stod till verksamheten vid upphandlings- och inkopsfragor,

e Dbidratill att 6ka kunskapen om den goda afféren,

« arbeta savil strategiskt som taktiskt for att starka Knivsta kommuns kontroll
over upphandlingsprocessen.

Kommunens upphandlingsenhet utgor ett stod till verksamheten vid
direktupphandlingar, avrop fran ramavtal samt avrop fran DIS samt, men dessa
genomfors av respektive ansvarig namnd.

Genomforandet av upphandlingar enligt lagen om valfrihetsystem (LOV)
genomfors av socialndmnden.

Anvandarfokus och vél analyserade behov ska ligga till grund for all upphandling.
Det ar varje namnds ansvar att kartlagga sina respektive behov, kravstallning av
efterfragad vara/tjanst samt ha viss kunskap om marknaden.

Rattssakerhet

All inkdps- och upphandlingsverksamhet ska folja gallande lagar om offentlig
upphandling. Utéver géllande ratt ska interna styrdokument, regler och riktlinjer
alltid efterfoljas.

Kommunen ska vara 6ppen och transparent i upphandlingsprocessen for att
uppratthalla hog trovardighet hos leverantorerna.

Upphandlingar och avrop ska hanteras pa ett professionellt satt och ska utforas av
personer som har kompetens inom omradet.

Samverkan

Det ar verksamheternas ansvar att se till att samverkan sker i de upphandlingar dar
egen personal berors.

Samordnad upphandling

Kommunen ska efterstrava att teckna kommungemensamma avtal i de fall behov
kan finnas hos flera ndmnder.

Kommunen ska samarbeta med sina helagda bolag i sa stor utstrackning som
mojligt.

Kommunen ska samarbeta med andra kommuner och landsting nar behov
foreligger, ex Uppsam.
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Kommunen ska anvéanda sig av inkdpscentraler sdsom exempelvis Adda
Ink6pscentral (vid storre nationella samordnade upphandlingar), Statens
inkdpscentral vid Kammarkollegiet (vid IT-upphandlingar).

Upphandlingschefen beslutar om deltagande i samordnade upphandlingar.
Verksamheterna ska bidra med kunskap om krav och 6nskemal.

Avtalstrohet

Kommunens anstallda &r skyldiga att k&nna till och anvénda géllande avtal for att
sakerstélla hog avtalstrohet. Direktupphandling far inte goras pa sadant som redan
omfattas av existerande avtal. Varje chef ansvarar for att ingangna avtal féljs och

att avrop/bestallningar gors i enlighet med kommunens rutiner.

Avtalsuppféljning

En systematisk uppf6ljning av ingangna avtal sakerstaller att kvaliteten och priset
pa varan/tjansten haller avtalad niva, att skattemedel anvands pa basta mojliga satt
samt att relationen mellan kdpare och leverantérer ar affarsmassig.

Alla ndmnder ansvarar for avtalsuppféljning av sina egna ramavtal/kontrakt samt
avrop fran ramavtal och forlangningar av dessa. Kommunens upphandlingsenhet
ansvarar for avtalsuppféljning av kommungemensamma ramavtal/kontrakt och
forlangning av dessa.

Pa forekommen anledning kan det finnas skal att upphandlingsenheten medverkar
i sérskilda avtalsuppféljningar av verksamhetsspecifika avtal.

Upphandlingssekretess

Absolut sekretess galler som huvudregel fram till dess att den upphandlande
myndigheten eller enheten har fattat beslut om att tilldela kontraktet till en
leverantor eller att avbryta upphandlingen. Det betyder att den upphandlande
myndigheten inte far lamna ut nagra uppgifter om anbuden under sjalva
upphandlingsprocessen till nagon annan an den som lamnat uppgiften.

Nér tilldelningsbeslutet har fattats ar huvudregeln att anbud, protokoll och beslut i
upphandlingen blir offentliga. Bara i de sarskilda situationer som framgar av
offentlighets- och sekretesslagen far den upphandlande myndigheten fortsatta att
sekretessbeldgga uppgifterna.

Direktupphandling

Se kommunens Riktlinjer for direktupphandling.
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Effektiv konkurrensutsattning

Kommunens annonserade upphandlingar publiceras i den nationella
avtalsdatabasen Mercell Tendsign. Upphandlingsannonserna finns aven pa
kommunens webbplats, vilket gor det latt for lokala leverantorer att bevaka
pagaende upphandlingar.

| syfte att mojliggora for mindre foretag att delta i upphandlingen ska mdéjligheten
att dela upp storre upphandlingar alltid 6vervagas. Om det ar ekonomiskt och
kvalitetsméssigt forsvarbart ska storre upphandlingar delas upp.

Agenda 2030

Agenda 2030 ar en agenda for forandring mot ett hallbart samhalle som innehaller
17 globala mal for en hallbar utveckling. Knivstas Kommunfullméktige har
beslutat att arbeta aktivt for att uppfylla de globala malen vilket innebar att
Agenda 2030 &r en del av kommunens styr- och ledningssystem och darigenom
genomsyrar alla kommunens verksamheter.

Upphandling ska verka som ett styrmedel for att na de globala malen. For att
framja detta ska kommunen dvervaga vilka krav kopplade till hallbarhet som kan
stallas i upphandlingen. Kommunen ska strava efter att i alla upphandlingar stélla
sa langtgaende krav som mojligt. Med hallbarhet avses miljomassig hallbarhet,
ekonomisk hallbarhet och social hallbarhet.

Kommunens upphandlade leverantorer ska bidra till att kommunens milj6- och
klimatmal uppnas liksom de nationella miljomalen. | kommunens upphandlingar
ska alltid klimatet beaktas. En beddmning ska genomféras gallande vilka specifika
klimatkrav som &r relevanta att stalla utifran upphandlingsobjektet.

I upphandlingar som kommunen genomfor ska dven beakta miljon, manniskors
hélsa, djuromsorg samt sociala och arbetsrattsliga aspekter, nér det ar relevant
med hansyn till upphandlingens syfte. Sociala villkor i upphandlingar kan
exempelvis vara lika mojligheter och réattigheter for kvinnor och man,
sysselsattningsméjligheter, social integration, rattvis handel och arbetstagares
rattigheter. De leverantorer kommunen ingar avtal med ska aven fullgora sina
skyldigheter avseende skatter och socialforsakringsavgifter.

Enligt upphandlingslagstiftningen &r upphandlade myndigheter och enheter
skyldiga att stélla arbetsréattsliga villkor om I6n, semester och arbetstid i niva med
kollektivavtal om det &r behovligt och det gar att faststalla arbetsrattsliga villkor.
Skyldigheten géller vid upphandling av varor, tj&nster, byggentreprenader samt
koncessioner som uppgar till minst de troskelvarden som galler enligt respektive
lag.
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Som st6d i arbetet med Agenda 2030 och hallbar upphandling ska nationella
vagledningar och kriterier! for olika varor, tjanster och entreprenader anvéndas for
att stalla krav pa miljomassig hallbarhet, ekonomisk hallbarhet och social
hallbarhet.

Vid upphandling av livsmedel ska miljokrav och krav pa social hansyn stallas i
enlighet med kommunens riktlinjer for upphandling av livsmedel.

Dokumentation, diarieféring och utlamnande av handlingar

Begéran om utldmnande av inkomna anbud eller andra handlingar i ett &rende
hanteras av kommunens registratorer. Huvudprincipen &r att alla handlingar ar
offentliga da upphandlingen ar avslutad. Sekretesshelaggning ska tillampas
restriktivt enligt gallande sekretesslagstiftning.

Mangfald och konkurrens

Knivsta kommun har en viktig roll i att stimulera féretagsklimatet i kommunen.
Kommunen ska underlatta for det lokala naringslivet att delta i kommunens
upphandlingar. Dialog ska som huvudregel alltid ske med leverantorer fore, under
och efter en upphandling.

En ambition med kommunens upphandling &r att underlatta for sma, medelstora
och nyetablerade foretag att delta som anbudsgivare. Kommunen ska i
upprattandet av upphandlingsunderlag dar sa & majligt dela in upphandlingen i
omraden, kategorier, produktgrupper, eller motsvarande.

Avtalsdatabas

Kommundvergripande avtal, avtal som I6per under en langre period och avtal av
allmént intresse och hogre varde ska publiceras i kommunens avtalsdatabas och
finnas tillganglig pa Navet.

Genom att registrera avtalet i avtalsdatabasen finns det mojlighet att fa stod med
automatiska paminnelser da det ar dags for t ex uppfoljningsaktivitet och
avtalsforlangningar.

Det ar den avtalsansvarige avgor om avtalet ska vara tillgangligt i avtalsdatabasen
pa Navet eller inte.

Om ni behdver hjalp att publicera avtal i avtalsdatabasen, hor av er till
upphandling@knivsta.se.

1 Ett exempel kan vara upphandlingsmyndighetens hallbarhetskriterier.
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