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1. SAMMANFATTNING

Syftet med inkdps- och upphandlingsstrategin &r att beskriva vad som styr kommu-
nens arbete med upphandlingar och inkdp. Inkdps- och upphandlingsstrategin beskri-
ver vilka krav som kommunen ska stélla i upphandlingar for att uppna en socialt,
ekologisk och ekonomiskt hallbar utveckling. Ink6ps- och upphandlingsstrategin har
tagits fram utifran ett politiskt uppdrag. Pa det satt bidrar kommunens verksamheter
till att uppfylla kommunens malsattningar i Oversiktsplanen Jarfalla nu till 2030 och
I budget.

I inkdps- och upphandlingsstrategin beskrivs principer for styrning av kommunens
upphandlingar och inkdp. I relationen med potentiella och nuvarande leverantérer

ska kommunen agera pa likartat satt, och kommunen vill ha seriésa och ansvarsta-
gande leverantorer.

Kraven i inkdpsstrategin ska framja en hallbar social, ekologisk och/eller ekonomisk
utveckling. Sociala och etiska krav omfattar exempelvis krav pa etisk produktion av
varor och tjanster, arbetsrattsliga villkor, krav pa kvalitets- och miljéledningsstandar-
der. Ekologiska krav innebdr i forsta hand att anvanda Upphandlingsmyndighetens
upphandlingskriterier dar sa finns. For att uppna ekonomiska krav ska kommunen
gora sina ink0p med ett avtal som grund, och folja upp upphandlingar och inkdp.

2. MAL MED INKOPSSTRATEGIN

Jarfalla kommun tar ansvar fér och arbetar aktivt for en hallbar utveckling. Med en
héllbar utveckling avses att hansyn tas till savéal ekonomi, manniskor som milj6 och
att vara behov idag inte belastar framtida generationers méjligheter att tillgodose sina
behov. Upphandling &r ett viktigt verktyg for kommunen i detta arbete. Genom att i
upphandlingar, stalla krav inom dessa omraden, i dialog med bestéllare och leveran-
torer, bidrar ocksa kommunen till det lokala néringslivets 6kade konkurrenskraft och
omstallningen till ett hallbart samhélle.

Syftet med inkdpsstrategin &r att beskriva vad som styr kommunens arbete med upp-
handlingar och inkdp samt vilka krav som kommunen ska stélla i upphandlingar for
varje dimension av hallbarhets begreppet: social, ekologisk och ekonomisk hallbar-
het.

Den dvergripande malsattningen med ink6ps- och upphandlingsstrategin ar att bidra
till att uppfylla kommunens malsattningar.
For inkopsstrategin galler foljande specifika mal:
e Genomfdra alla kommunens upphandingar och inkop enligt lag och enligt
denna inkdps- och upphandlingsstrategi
e Bidra till ett socialt, etiskt och ekologiskt hallbart och kretsloppsanpassat sam-
hélle genom tydliga krav i upphandlingar
e Bidrar till att kommunen anvander sina resurser effektivt.

For att folja lagstiftningen och att uppna de krav som stalls i upphandlingar behover
inkop ske pa ratt satt och pa ett systematiskt satt. En bestéllare behover ocksa ha stod
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for att kunna gora ratt. Med inkdp menas att en bestéllare koper en vara eller en tjanst
som betalas av en forvaltning eller ett bolag.

3. LEVERANTORSRELATIONER

Alla upphandingar inom Jarfalla kommun ska préglas av affarsmassighet, konkur-
rens, objektivitet och likabehandling. Kraven i upphandlingen far enligt lag inte stal-
las sa att de begransar konkurrensen till en viss leverantor. Leverantorer ska veta att
kommunens affarsrelationer skots med god affarssed, och kommunen ska agera pa
likartata sétt gentemot alla potentiella och nuvarande leverantérer. Pa samma stt vill
kommunen ha seriésa och ansvarstagande leverantorer.

Upphandlingar ska genomféras med hansyn till sma och medelstora foretags mojlig-
het att Iamna anbud, dar sa ar mojligt. Dar det &r juridiskt mojligt samt ekonomiskt
och kvalitetsmassigt forsvarbart, kan en upphandling delas upp i flera upphandlingar
sd att en leverantor kan lamna ett anbud pa hela anbudsforfragan eller pa den del av
den. Ur ett konkurrensperspektiv &r det viktigt att kommunen arbetar for att 6ka anta-
let anbud pa forfragningar och att lokala naringslivet ges méjlighet att kunna lamna
anbud. | syfte att underltta detta informerar kommunen regelbundet om kommande
upphandlingar, samt erbjuder vid behov enklare upphandlingsutbildning.

4. AKTUELLT REGELVERK

Den offentliga upphandlingen berdr ett omfattande regelverk. Férutom internt beslu-
tade policys och riktlinjer sa berors svensk lag inom bland annat foljande omraden:

Lag (2016:1145) om Offentlig Upphandling, LOU

Lag (2016:1147) om Upphandling av Koncession, LUK
Lag (2008:962) om Valfrihetssystem, LOV
Offentlighet och sekretesslagen

Avtalslagen

Kommunallagen

Forvaltningslagen

Konkurrenslagen

Medbestdammandelagen, MBL

Kommunens upphandlingar och inkop far inte strida mot gallande lag, foreskrifter,
denna inkdpsstrategi eller andra tvingade beslut.

4.1. De upphandlingsmassiga principerna

Lagen om offentlig upphandling vilar pa fem grundlaggande principer. Dessa éar lika-
behandlingsprincipen, transparensprincipen, icke diskrimineringsprincipen, proport-
ionalitetsprincipen samt principen om dmsesidigt erk&nnande. Dessa principer fram-
gar av 4 kap. 1 - 3 88 i Lag (2016:1145) om offentlig upphandling, LOU. Oavsett
belopp ska kommunens upphandlingar alltid genomforas pa ett sadant satt att kom-
munens agerande inte strider mot nagon av principerna.
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4.2. Overenskommelse gallande upphandling

De upphandlingar som inte &r forvaltningsévergripande har varje forvaltning eget an-
svar for. Mellan varje forvaltning och upphandlingsenheten har en éverenskommelse
tecknas som reglerar vilka delar av upphandlingsprocessen som forvaltningen re-
spektive upphandlingsenheten ansvarar for. | stora drag innebar 6verenskommelsen
foljande:

e Forvaltningen som bestallare ansvarar for, tillsammans med upphandlingsen-
heten att starta upp upphandlingen samt arbeta fram en kravspecifikation for
det som ska upphandlas.

e Upphandlingsenheten ansvarar for att ta fram krav pa leverantoren, de kom-
mersiella avtalsvillkoren samt att upphandlingsformalia f6ljs.

e Forvaltningen som bestallare ansvarar for utvarderingen av de inkomna anbu-
den nar det galler kravspecifikation och att tilldelningsbeslut fattas réatt enligt
delegationsordningen.

e Upphandlingsenheten ansvarar for att utvardera dvriga delar av processen
samt se till att beslutet kommuniceras med anbudsgivarna pa ratt satt.

¢ Slutligen ansvarar upphandlingsenheten for att arkivera upphandlingen och
upphandlingsenheten ansvarar for att avtal 1aggs in i avtalsdatabasen.

Upphandling ska alltid genomféras i nara samarbete och i dialog mellan forvalt-
ningen och handlaggaren pa upphandlingsenheten. Grundprincipen &r att verksam-
heten svarar for kraven pa varan/tjansten och upphandlingsenheten ansvarar for upp-
handlingsprocessen och den affarsmassiga delen. Handlaggaren pa upphandlingsen-
heten leder upphandlingsarbetet och samordnar alla externa kontakter under hela
upphandlingsprocessen.

Undantaget fran denna huvudregel &r avrop fran ramavtal och enskilda direktupp-
handlingar till ett sammanlagt varde pa 615 312 kronor, dar verksamheterna sjalva
kan handlagga och genomfora avrop eller direktupphandling. Dock géller sérskilda
regler for direktupphandlingar, se kap 7 i detta dokument

5. RAMAVTAL OCH UPPFOLJNING

| forsta hand ska kommunens ramavtal anvandas vid inkdp. Ramavtal finns tecknade
for standardvaror/férbrukningsvaror och vanligt forekommande tjanster. Ramavtalen
finner man i avtalskatalogen pa Intranatet.

De allra flesta ramavtal ar utformade pa det sattet att kommunen kan bestélla den ak-
tuella varan eller tjansten direkt fran leverantoren. | vissa fall finns flera leverantorer
antagna pa ett avtalsomrade. | dessa fall ska antingen den rangordning som finns fol-
jas eller sa ska en andra konkurrensutsattning genomforas. Vid en andra konkurrens-
utsattning ska samtliga leverantdrer tillfragas och ges maéjligheten att komma in med
ett anbud.

Verksamheterna kan sjélva, enligt forvaltningens gallande delegationsordning, gora
avropsbestallningar fran ramavtal. Storre avropsbestéllningar ska goras i samrad med
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upphandlingsenheten. Ramavtalsleverantérerna ar av kommunen upphandlade och
uppfyller krav pa kvalitet, miljo, sortiment mm. Saknas nagon vara eller tjanst i av-
talsdatabasen ska kontakt tas med upphandlingsenheten innan upphandling sker.
Eventuella fornyade konkurrensutsattningar fran statliga ramavtal ska goras efter
samrad med upphandlingsenheten.

Upphandlingsenheten ansvarar for uppfoljning av avtalstrohet och uppfdljning av
frekventa direktupphandlingar, sa att nya ramavtal eventuellt kan tecknas och gamla
avvecklas. Upphandlingsenheten ansvarar for [6pande kontroll av ramavtalsleveran-
torerna med tanke pa sociala avgifter och eventuella skatteskulder. Upphandlingsen-
heten ansvarar for att verksamheterna ges information om géllande ramavtal samt hur
avrop ska ske fran dessa ramavtal.

5.1. Samordning

Upphandlingsenheten, férvaltningarna och enskilda handlaggare ska beakta att kom-

munens storlek och styrka som kopare tillvaratas. Infor en upphandling ska mojlighet
till inképssamordning med andra forvaltningar, kommuner, kommunala bolag, lands-
ting eller staten beaktas. | upphandlingsenhetens Gvergripande samordningsansvar in-
gar att renodla produktsortiment, tjanster och antal leverantorer i syfte att skapa okad
konkurrens och darmed mojliggora kostnadsbesparingar for kommunen i stort.

Upphandlingsenheten ska folja upp genomforda direktupphandlingar, samt upp-
handla ramavtal for frekventa varor och tjanster som arligen Gverstiger direktupp-
handlingsgransen. Nar upphandlingar samordnas med syftet att anta endast en eller
ett fatal ramavtalsleverantorer ska riskbedémning goras betraffande eventuell fram-
tida forsamrad konkurrens pa marknaden.

6. UPPHANDLINGSPROCESSEN

Behovs- Marknads-
—»

analys analys —‘

L Upphandlings- . Anbuds- Anbuds-
— ifi H
dokument Annonsering | oppning [*|__ Kvalificering  [» utvardering —‘
Tilldelning Avtalssparr | Avtals-
tecknande —‘

L Leverans — Uppfidljning
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En upphandling &r en noga reglerad process. En lyckad upphandling kraver nog-
granna forberedelser och kunskap om lagar och regler bade av den upphandlande
myndigheten och av anbudslamnaren. Det &r viktigt att folja de olika stegen i proces-
sen i ratt ordning sa att man inte missar nagon viktig del och darmed riskerar att
agera i strid med de grundl&dggande principerna.

6.1. Planering

Upphandlingar initieras av kommunen nar ett behov konstaterats. Manga upphand-
lingar galler en redan tidigare upphandlad vara eller tjanst. Upphandlingsarbetet ska
paborjas i god tid innan det tidigare avtalet I6per ut. En komplicerad upphandling
kan ta drygt ett ar att planera och genomféra, men manga mindre upphandlingar kan
genomforas betydligt snabbare. Under planeringsfasen ska kommunen ringa in sina
behov och analysera hur den aktuella marknaden ser ut.

6.2. Upphandlingsdokument

Vid en upphandling i konkurrens analyserar kommunen och dokumenterar vilka be-
hov som ska tillfredsstéllas och utifran dessa behov, vilka varor eller tjanster som ef-
terfragas. Kravspecifikationen, som &r en del av upphandlingsdokumentet, ska utga
fran kommunens behov och mal med upphandlingen. Upphandlingsdokumentet styr
upphandlingen, vilket gor det viktigt att underlaget ar ordentligt genomarbetat. Det
begransade utrymme till férhandling som finns vid de flesta typer av upphandlingar
innebar att det stalls mycket hdga krav pa att upphandlingsdokumentet ar tydligt, for-
utsebart och att det &r tillrackligt omfattande. | upphandlingsdokumentet anges vad
leverantdrerna ska lamna anbud pa och vilka krav kommunen har pa vad anbudsgiva-
ren ska respektive bor uppfylla. Beakta skyldigheten att férhandla upphandlingsdo-
kumentet med de fackliga organisationerna i enlighet med MBL 118.

6.3. Krav och utvarderingskriterier

Ska-krav betyder att kravet ar obligatoriskt. Bor-krav betyder att det ar en fordel om
leverantoren har detta med i anbudet men det &r inget absolut maste. Utvarderingen
av anbuden sker utifran de i kravspecifikationen angivna utvarderingskriterierna. |
lagen om offentlig upphandling (LOU) anges ett antal olika upphandlingsformer be-
roende pa vad som upphandlas och upphandlingens varde. Det forfarande som besk-
rivs i dessa tillampningsanvisningar géller generellt for alla upphandlingar. Inom
kommunen utarbetas upphandlingsdokumenten i regel i projektgrupper dar en rad
skilda kompetenser ingar. Nar underlaget ar klart paborjas upphandlingen genom an-
nonsering.
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6.4. Annonsering

Né&r upphandlingsdokumentet med kravspecifikationen ar fardigstéllt och beslutat,
offentliggdrs upphandlingen. Jarfalla kommun annonserar alltid sina upphandlingar
pa den egna hemsidan och pa en elektronisk annonseringsplats. Beroende pa vilken
typ av upphandling som genomfors varierar anbudstiden fran ca tre veckor upp till ett
par manader. Med anbudstid avses tiden fran annonsering till dess att anbuden senast
ska vara inkomna till kommunen. Ett for sent inkommit anbud far inte provas.

6.5. Sekretess

Efter anbudstidens utgang ska anbudséppning ske med deltagande av minst tva per-
soner anstallda i kommunen. Anbud ska normalt 6ppnas senast tva dagar efter an-
budstidens utgang. Oppningsprotokoll ska undertecknas av de som genomfort an-
budséppningen. Absolut sekretess rader darefter &nda fram till att ett tilldelningsbe-
slut har meddelats. Eventuella externa konsulter som ska ta del av anbudshandlingar
ska ha undertecknat en sekretessforbindelse. Anbudshandlingar ska férvaras pa be-
tryggande satt och information om antal anbud eller andra uppgifter far inte delges
personer utanfor upphandlingsenheten eller den arbetsgrupp som handlagger upp-
handlingen.

En leverantor kan begara sekretess rérande vissa uppgifter i sitt anbud, om leveranto-
ren anser att utelamnande av dessa uppgifter skulle inneb&ra skada om dessa uppgif-
ter blev offentliga. Sekretessprévning ska alltid goras innan saddana uppgifter/anbud
lamnas ut som offentlig handling. Sekretess kan aldrig garanteras gentemot det fore-
tag som har begért det. Begard sekretess kan komma att upphévas av en forvaltnings-
domstol.

6.6. Anbudsutvardering

Efter anbudsdppningen gors en preliminér utvérdering. De anbud som bedéms kunna
bli aktuella for avtal kontrolleras. Kontrollen omfattar obligatoriska lagkrav pa leve-
rantéren, kvalificerande krav sa som ekonomi, att anbudsgivarna fullgjort skyldig-
heter vad avser skatter och avgifter, registerad i ett bolagsregister, arbetsréttsliga vill-
kor samt krav pa kvalitets- och miljoledningssystem. Uppgifterna avseende skatter
och avgifter hamtas fran Skatteverket.

Om ett anbud inte & komplett finns det tva alternativ; anbudet forkastas eller en
komplettering begars in. En komplettering far endast ske om det inte finns risk for
sérbehandling. Detta val &r upp till kommunen att bestdmma. Begérs en komplette-
ring sa ar det viktigt att det inte medfor nagon sérbehandling och darmed snedvrid-
ning av konkurrensen. Om alla kvalificeringskrav uppfylls sa gar anbudet vidare for
slutlig utvardering. Detta sker pa det satt som beskrivits i upphandlingsdokumentet.

Utvarderingen ska dokumenteras i en utvarderingsrapport.
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6.7. Tilldelningsbeslut

Nar beslutet om val av leverantor ar fattat sa skickas ett tilldelningsmeddelande.
Detta skickas till samtliga anbudsgivare via upphandlingssystemet. Av tilldelnings-
meddelandet ska ge tydlig framga vilken leverantér som har antagits och utvarde-
ringsrapport samt delegeringsbeslut alternativt protokollsutdrag fran beslutande
namnd bifogas. Fran det att tilldelningsmeddelandet ar skickat galler normalt en tio
dagars avtalssparr. Under denna tid far inga avtal tecknas. Om en leverantor anser att
beslutet ar felaktigt har de tio (10) dagar pa sig att begara éverprovning av beslutet
hos forvaltningsratten. Om den 10 dagen infaller pa en helgdag ska helgdagsregeln
tillampas.

I och med att tilldelningsmeddelande skickas sa havs upphandlingssekretessen. Det
betyder att upphandlingens handlingar ar offentliga och den som s begar kan fa ta
del av dem efter en sekretessprovning. Efter avtalssparren kan avtal slutas med den
antagna leverantdren, under forutsattning att ingen har begart éverprévning.

6.8. Avtalsskrivande

Avtalstecknandet ar i normalfallet okomplicerat eftersom avtalsutkast i form av kom-
mersiella villkor (alternativt i form av fardigt avtalsutkast) medtagits i upphandlings-
dokumentet. Mojligheterna till att i slutfasen av upphandlingen bérja forhandla om
enskilda avtalsvillkor ar darfor mycket sma.

6.9. Uppfdljning

Under avtalstiden féljer kommunen upp att leverantoren lever upp till sina ataganden
enligt avtalet. Synpunkter pa befintlig leverantor och avtal samlas in och under denna
period samlas ocksa kunskap och statistik infor kommande upphandlingar inom av-
talsomradet. Uppfoljningen innebar bade att de kommersiella delarna foljs upp men
ocksa att kommunen verkligen far det som har handlats upp.

6.10. Dokumenthantering

Upphandlingsarenden kréver en speciell typ av dokumenthantering. Det &r varje
namnds ansvar att uppratta och tillimpa en uppdaterad dokumenthanteringsplan dar
handlingar rérande upphandlingsarenden behandlas specifikt.

Under avtalssparrstiden, 10 dagar fran det att tilldelningsbeslutet har skickats ut ska
handlingarna i ett upphandlingsarende lamnas ut mycket skyndsamt. Det bor i nor-
malfallet inte dréja langre &n maximalt tva arbetsdagar till dess att handlingarna har
sekretessprovats och lamnats ut. Ansvarig handlaggare pa upphandlingsenheten kom-
mer vid begdran om utldmnande av handling prioritera denna arbetsuppgift. Efter att
avtal har tecknats ansvarar handlaggaren pa upphandlingsenheten for att samtliga
handlingar tillsands registrator pa respektive ansvarig namnd for upptecknande i dia-
rium samt arkivering.
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7. GRUNDER FOR TILLDELNING AV KONTRAKT

Foérutom uppfyllande av de obligatoriska krav som stalls i en upphandling, ska kon-
trakt tilldelas enligt ekonomiskt mest fordelaktiga anbudet med underkriterierna:

> pris,
» Kkostnad,
> basta forhallandet mellan pris och kvalitet.

7.1. Ekonomiskt mest fordelaktiga anbudet

Nér det inte & mojligt eller lampligt att folja principen med l&gsta pris for kontrakts-
tilldelning kan forutom priset andra utvarderingskriterier anges, bor-krav eller utvar-
deringskrav. Dessa kan till exempel vara funktion, leveranstid, driftkostnader, miljo

m.m. Utvéarderingskriterierna ska alltid viktas och varderas inbérdes rangordning.

Utvarderingsmodellen ska beskrivas i upphandlingsdokumentet pa ett sa tydligt satt
att en anbudsgivare forstar hur utvarderingen kommer att ga till. Ett anbud som upp-
fyller de obligatoriska kraven men inte uppfyller nagot av utvarderingskriterierna/
bor-kraven maste alltid vara mojligt att anta.

7.2. Upphandlingsformer

Forenklad upphandling och urvalsupphandling anvands for upphandlingar dar det to-
tala vardet understiger troskelvarden enligt tabell nedan.

Forenklad upphandling och urvalsupphandling &r inte styrd av EU-direktiv men av
svensk lag (LOU kap. 19) och ska annonseras i allmént tillgdnglig nationell databas.
Jarfalla kommun annonserar via upphandlingssystemet men upphandlingarna finns
ocksa pa kommunens hemsida.

Troskelvarden vid offentlig upphandling fr.o.m. 2020-01-01

Byggentreprenader 54 938 615 SEK
Varor och tjanster LOU 2 197 545 SEK
Sociala och andra sérskilda tjanster 7 701 675 SEK
Valfardstjanster 7 701 675 SEK
Koncessionsupphandling 54 938 615 SEK

For upphandlingar som genomfors inom de omraden som anges i bilaga 2 till LOU,
oavsett belopp upphandlas de enligt 19 kapitel i LOU. Det avser i upphandlingar av
sociala tjanster och andra sarskilda tjanster.

Over tréskelvardena tillampas upphandlingsformerna oppet forfarande, selektivt for-
farande, férhandlat forfarande med och utan féregaende annonsering, konkurrens-
préglad dialog samt forfarande for inréttande av innovationspartnerskap.
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8. DIREKTUPPHANDLING
8.1. Direktupphandling

Med direktupphandling menas att man infordrar anbud direkt och utan féregaende
annonsering och utan krav pa viss form och kan anvandas i tre (3) situationer:
e Om upphandlingens vérde understiger direktupphandlingsgransen
e | vissa i lagen sarskilda angivna situationer da man far anvanda forhandlat for-
farande utan foregaende annonsering, samt
e Om det finns synnerliga skal.

Direktupphandling kan anvandas om det finns synnerliga skal och nar behovet har le-
gat utanfor den upphandlande myndighetens kontroll.

Det finns sarskilda regler hur en direktupphandling ska genomfora, till exemplen om
annonser, konkurrensutsattning, tidsfrister och liknade.

Alla kép som gors i kommunen &r att betrakta som upphandling. Direktupphandling
pa grund av lagt varde ar inte liktydigt med att man gar direkt till enbart en leveran-
tor sa att kravet pa en normal konkurrenssituation asidosatts. Direktupphandling ska
alltid géras med utnyttjande av befintlig konkurrens, vilket innebar att minst tre leve-
rantorer ska tillfragas.

Direktupphandling kan goras av enstaka varor och tjanster savida ramavtal saknas.
Vid enstaka kdp av vara eller tjanst till 1agt varde sa kan detta direktupphandlas av
respektive verksamhet. Respektive verksamhet ansvarar da sjalv for handlaggning,
skattekontroll, diarieforing, arkivering och att genomférande sker i enlighet med
kommunens upphandlingspolicy, miljépolicy, riktlinjer och lagstiftning.

Vid bedémning av lagt vérde sa ska bedémning av hela kommunens sammanlagda
inkop av den aktuella varan eller tjansten under ett ar goras. Vid tveksamhet ska all-
tid en dialog med upphandlingsenheten foras. Vid flerariga ramavtal och med majlig
forlangningsoption ska man vid beddmningen av vardet utga fran hela avtalsperioden
inklusive forlangningsoptioner. En upphandling far inte delas upp i mindre delar i
syfte att komma under direktupphandlingsgranser eller troskelvarden.

Direktupphandlingsgrans for kommu- Direktupphandlingsgrénsen nér upphand-
nens verksamheter lingen ska rapporteras

ca 615 312 SEK 20 000 SEK

(=28 % av troskelvardet 2 197 545 SEK)

Vid direktupphandlingar under 20 000 SEK behdver ingen kontakt tas med upphand-
lingsenheten om inte sarskilda skal foreligger. Direktupphandlingar 6verstigande
100 000 SEK ska handlaggas av upphandlingsenheten. Dirketupphandlingen ska do-
kumenteras. Vid dvriga direktupphandlingar foreligger ett rapporteringsansvar till
upphandlingsenheten. Anledningen till detta ar for att upphandlingsenheten ska ha
mojlighet att identifiera omraden som kan upphandlas gemensamt i kommunen.
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8.2. Direktupphandling p.g.a. ”Synnerliga skal”

Direktupphandlingar pa grund av synnerliga skal galler akuta drenden dar en normal
konkurrenssituation inte kan skapas pa grund av tidsbrist. Tidsbrist pa grund av dalig
planering eller annan orsak som kommunen sjalv kunnat rada éver &r inte grund for
att kunna aberopa synnerliga skal.

Direktupphandling med hanvisning till synnerliga skal ska ske restriktivt och samrad
ska alltid ske med upphandlingsenheten. Beslut fattas av upphandlingschefen.

8.3. Dokumentation vid direktupphandling

Enkel dokumentation/formalia ska goras for alla direktupphandlingar som Overstiger
20 000 SEK. Denna dokumentation ska innehalla uppgifter om vilka leverantorer
som tillfragats, ev. upphandlingsdokument, anbud, beslutsskal och bestéllning/avtal
och skickas till upphandlingsenheten. Kopia pa avtal ska skickas till upphandlingsen-

heten.
9. INKOP OCH BESTALLNING
Grundregel vid inkop

Inkop ska goras av kommunens certifierade bestallare. Dessa personer har fatt uthild-
ning kring regler for upphandling och inkdp och har behérighet till e-handelssyste-
met. Alla inkdp fran leverantérer som ar anslutna till e-handelssystemet ska ske dér.
Inkop via telefon, internet eller butik ska endast genomféras om dnskade varor eller
tjanster inte finns tillgéngliga via e-handelssystemet. Om det som ska kdpas saknas i
inkdpssystemet ska bestallaren kontrollera med vilken leverantér kommunen har av-
tal och kopa varan/tjansten dar. Bestallningar gors da enligt de bestallningsrutiner
som framgar under respektive avtal i avtalskatalogen.

Inképsorganisation

Varje forvaltning bemannar sjélv sin inkdpsorganisation men malet ar att minska an-
talet inkGpare. Genom att utse ett fatal personer som far utbildning och darefter gor
enhetens bestallningar blir dessa experter pa omradet och inkopen kan effektiviseras.

Varje forvaltning har minst en inképssamordnare som ska fungera som en lank mel-
lan verksamheten och upphandlingsenheten. Inkdpssamordnaren ska kunna hjélpa till
med att formedla resurser till upphandlingar och effektivisera inkép inom den egna
forvaltningen.

Inkép via e-handel

Kommunens certifierade inkopare har behdrighet till e-handelssystemet. Vid inkdp
via e-handel sker all kommunikation mellan kommunen och leverantéren elektro-
niskt enligt uppsatta rutiner.

E-handelsprocessen ser ut enligt nedan:
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Jarfalla kommun Leverantor

Prislista

Order

Orderbekraftelse

Leverans

Faktura

Inkop genom e-handelssystemet sakerstalls ratt vara fran ratt leverantor och till ratt
pris. | e-handelssystemet ansluts endast avtalsleverantdrer, e-handelssystemet inne-
haller endast artiklar som ingar i leverantdrens avtalsomrade och bestéllaren ser kom-
munens avtalspriser och vilka artiklar som &r nettoprisartiklar. Inkopet ar dessutom
godkant av chef innan order gar ivag till leverantéren och vi far dven en automatisk
kontroll av att fakturan stammer, bade avseende vad som har levererats och avseende
priser.

Vid kop via e-handel utfor bestéllaren mottagnings- och kontrollattest genom att be-
stalla avtalade artiklar fran giltig prislista och genom att kontrollera att varorna har
mottagits och att kvaliteten &r tillfredstallande. Bestéllaren utfor d&ven kontering av
bestéllningen. Beslutsattestanten har det dvergripande ansvaret for att underlaget ar
korrekt och ansvarar for det ekonomiska beslutet.

Inkép utanfér e-handel

| de fall leverantdren inte har en prislista i e-handelssystemet ska bestéllning ske en-
ligt rutiner angivna i avtalskatalogen. Det kan i dessa fall handla om inkop via t.ex.
webb, telefon eller butik. Det ar hér viktigt att kontrollera villkoren, vilka varor eller
tjanster avtalet géller och vilka avtalspriser som galler. I de fall avtal saknas géller
rutinerna for direktupphandling enligt avsnitt 5.

Vid muntliga bestéllningar rekommenderas att bestéliningen kompletteras med en
skriftlig order, alternativt att egna noteringar gors for att ha ett stod vid eventuella
problem nér varan eller tjansten levererats. Var noggrann med att begéra ett bestall-
ningserkannande innan leveransen pabarjas, for att sakerstalla att bestallningen upp-
fattats ratt. Bestalls en tjanst ska den formuleras fore uppdraget paborjas och bekraf-
tas av leverantdren. Notera bland annat omfattning, startdatum, slutdatum, éverlam-
nande av produkt sdsom dokumentation, hur utférandet ska vara genomfort (som ex-
empelvis godkand besiktning) for att den ska anses vara levererad innan faktura far
skickas.
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Inkép i butik
Vid inkdp i butik ska nagot av nedanstaende alternativ anvandas. Observera att kvitto
alltid ska sparas och bifogas underlaget.

Inkop med e-rekvisition

For vissa leverantdrer som inte har en prislista i e-handelssystemet finns méjlighet att
skapa en e-rekvisition i systemet. For de leveranttrer dar det ar mojligt ska e-rekvi-
sition anvandas, inte rekvisition pa papper. Vid bestallning med e-rekvisition skapar
bestéllaren rekvisitionen i e-handelssystemet och darefter attesteras den av beslutsat-
testant. En inkdpsorder skapas med ett PDF-dokument som bestéllaren skriver ut och
tar med till butiken. Efter ink6pet leveransgodkénns ordern i e-handelssystemet.

Inkép med rekvisition pa papper

I de fall rekvisitionsblock anvénds ska rekvisitionen innehalla information om vem
som ska gora inkopet, leverantor, vad som ska kopas, vilket belopp rekvisitionen gal-
ler for, ansvarsnummer for den enhet som gor inkdpet och den ska vara underskriven
av beslutsattestant.

Inkép med inkopskort

Inkop i butik kan dven géras med kommunens inkdpskort. Detta &r ett kort (First
Card) déar kortinnehavaren &r personligt betalningsansvarig men dar kommunen beta-
lar kortavgiften. Ersattning fas via utlaggsredovisning i Sjalvservice.

Inkép med handkassa
Vissa enheter har en handkassa som man kan fa ersattning fran vid inkép och for
detta finns sarskilt regelverk.

Personligt utldgg
I vissa fall kan man behdva gora ett personligt utlagg. | dessa fall gér man efter inko-
pet en utlaggsredovisning i Sjalvservice och far ersattning pa lonen.

Reklamation

Nar transportoren levererar varan ska godset gas igenom. Stam av att antal kollin
som anges i fraktsedeln motsvarar det faktiskt levererade antalet. Gor anméarkningar
pa fraktsedeln om ett kolli har synbara skador, for att sakerstalla att transportdren far
ta ansvar for eventuellt skadade varor. Packa darefter upp varorna och stdm av med
bestallningen sa snart som majligt, senast ndgra dagar efter leveransen har gjorts.
Kontrollera dven teknisk apparatur och andra varor som inte sa tydligt visar brister pa
utsidan. Reklamationer ska goras omgaende.

Mottagande av gods

Nar transportoren levererar varan ska godset gas igenom. Stam av att antal kollin
som anges i fraktsedeln motsvarar det faktiskt levererade antalet. Gor anmarkningar
pa fraktsedeln om ett kolli har synbara skador, for att sékerstalla att transportoren far
ta ansvar for eventuellt skadade varor. Packa darefter upp varorna och stam av med
bestallningen sa snart som mojligt, senast nagra dagar efter leveransen har gjorts.
Kontrollera dven teknisk apparatur och andra varor som inte sa tydligt visar brister pa
utsidan. Reklamationer ska goras omgaende.
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10. LEASING OCH HYRKOP

Vid anskaffning ska i normalfallet egenfinansiering och avtalsformen kop valjas. Le-
asing och hyrkop ska jamstéllas med upplaning. Beslut om sadan finansieringsform
tas av personer som har befogenhet att genomfara upplaning. I de fall leasing eller
hyrkadp ar tillatet eller véljs som finansieringsalternativ far leasingkontrakt endast
tecknas av behdrig person med utgangspunkt i ett upphandlat ramavtal eller efter
godkannande av ansvarig person pa ekonomiavdelningen.

11. LAG OM VALFRIHETSSYSTEM (LOV)

Kommunfullmaktige har beslutat om att infora valfrihetssystem inom de omraden
som lagen anger. Respektive ndmnd ansvarar for ”principer for icke valsalternativ”,
ersattningsnivaer, kravstallning och godkannande av leverantdrer. Upphandlingsen-
heten ansvarar for annonsering, tar emot anbud meddelande om tilldelning, avtals-
skrivning och uppfdéljning av leverantorer.

12. HALLBARHET
Miljokrav

Jarfalla kommuns miljoplan fastslar att kommunen ska vara ett foredome och efter-
strava miljdanpassade alternativ vid kommunal upphandling och inkdp. Infor varje
upphandling ska Upphandlingsmyndighetens kriteriedokument, vilka aterfinns pa
Upphandlingsmyndighetens hemsida, anvéndas vid behovsanalys och framtagande
av kravspecifikation. Kommunens egen Hallbarhetsbilaga kan med fordel anvandas
som stod i kravstéllningen och i vissa upphandlingar ska hansyn tas till kommunens
kemikalieplan och utfasningslista.

Jarfalla kommun ska ocksa stalla krav pa att leverantoren i sin verksamhet driver ett
systematiskt miljoarbete, vilket innebar att leverantéren ska ha infort ett miljoled-
ningssystem. Kommunens leverantorer ska vid anmodan kunna redovisa sitt miljoar-
bete. | de upphandlingar dar det ar relevant ska kommunen stalla krav pa redovis-
ning av livscykelkostnad for efterfragad produkt eller tjanst.

13. SOCIALA KRAV

Kommunen ska stalla krav pa att vara leverantorer och avtalspartners ska respektera
grundlédggande sociala krav i sin verksamhet. Dessa krav kommer i forsta hand att
formuleras som sérskilda kontraktsvillkor och darmed kommer kraven féljas upp un-
der avtalstiden. Produkter som levereras till Jarfalla kommun ska vara framstallda
under forhallanden som ar forenliga med:

¢ FN:s deklaration om de manskliga rattigheterna

¢ FN:s konvention om barns réattigheter, artikel 32

e 1LO:s karnkonventioner nr 29 och 105 — tvangsarbete

¢ ILO:s karnkonventioner nr 87 och 98 — féreningsfrihet och organisationsratt
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e ILO:s karnkonventioner nr 100 och 111 — diskriminering

e |LO:s karnkonventioner nr 138 och 182 - barnarbete

e Det arbetarskydd och den arbetsmilj6lagstiftning som géller i tillverkningslan-
det, samt den arbetsratt, inklusive lagstiftning om minimilén, och det social-
forsékringsskydd som géller i tillverkningslandet.

Kommunens leverantorer ar skyldiga att vidta atgarder sa att inte lag eller gallande
kollektivavtal asidosatts. Om leverantdren inte tecknat kollektivavtal ska anda mot-
svarande villkor galla for leverantrens anstallda. Detsamma skall gélla for eventu-
ella underleverantorer som leverantoren anlitar for att fullgora avtalet. Skulle leve-
rantGren brista i fullgérandet av detta atagande ska kommunen &ga réatt att hava avta-
let. Under forutséttning att branschen beddms mogen kan kommunen vid upphand-
ling inom vissa omraden stalla krav pa konkreta atgarder for att bidra till att uppfylla
kommunens arbetsmarknadspolitiska mal, t.ex. anordnande av praktikplats etc.

14. MUTOR OCH BESTICKNING

Reglerna for mutor och bestickning regleras i brottsbalken samt i marknadsforingsla-
gen och de syftar bland annat till att varna om allménhetens fértroende fér kommu-
nens verksamhet och frdmja sund konkurrens i samhallet samt objektiv tjansteutov-
ning.

Mutbrott begas nar en arbets- eller uppdragstagare tar emot mutor, begar eller inte
tackar nej till en otillborlig férman i syfte att lata sig paverkas till att pa ett eller annat
satt gynna den som lamnar den otillborliga formanen. Bestickning &r att Iamna, ut-
lova, eller erbjuda en otillborlig forman till arbets- eller uppdragstagare. Aven att ac-
ceptera en begéran fran en arbets- eller uppdragstagare om att fa en otillborlig for-
man betraktas som bestickning.

For att beloningen, formanen eller gavan ska anses som muta/bestickning ska den
vara otillborlig. Nagon definition om vad som ar otillborligt finns inte i lagtexten.
Vad som ér otillborligt bestams darfor efter en samlad beddmning av alla omsténdig-
heter som har betydelse i det enskilda fallet. Generellt sett ar det allvarligare att for-
soka paverka dem som &r verksamma i offentlig sektor. Det hjalper inte att motta-
garen kan pavisa att han inte latit sig paverkas av formanen.

Fragor som man bor stélla sig nar man erbjuds en forman ar:

« Hur stark ar kopplingen mellan formanen och min tjansteutdvning?

o Hur ar férmanen beskaffad och vad ar den vard?

« Hur ar partsforhallandena, sarskilt tjanstestallningen hos den som tar emot for-
manen? Extra kansligt ar det om det finns ett samband till ett upphandlings-
forfarande, nér olika former av tillstand ska delas ut samt nar myndighetsbe-
slut ska fattas.

Om man godtar en inbjudan till en massresa eller liknande bor man stélla sig fragan
om resan ar till nytta for tjansteutovningen. Om en anstélld erbjuder sig att resa pa
sin semester sa betraktas den féormodligen inte som viktig for tjansten och det blir da
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en otillbérlig forman. Institutet mot mutor rekommenderar att arbetsgivaren, framfor-
allt inom offentlig sektor, star for resor och uppehalle.

Det hander att mottagaren och givaren aberopar att de ar personliga vanner, men
detta godtas sallan av domstolen. Tvartom kan ett vanskapsforhallande anses vara
s.k. delikatessjav som innebadr att parterna bor undvika relationer i tjansten.

En enkel regel &r att det ar tillatet att ge eller ta emot en forman om vardet &r mindre
an 100 kronor, men inte om det &r 6ver 500 kronor. For formaner dar vardet daremel-
lan (100 — 500 kronor) maste alltid en skalighetsbedémning goras, dock kan man
séga att risken 6kar med vérdet.

| alla tveksamma fall ska formanen avstas.

Formaner som ar tillatna
Formaner som inte avsedda att paverka beslut och liknande utan enbart ar till for att
skapa en god relation &r som regel tillatna, till exempel:

« Arbetsmaltider av vardaglig karaktar, s.k. bricklunch

« Uppvaktning pa fodelsedagar eller vid sjukdom

« Mindre varuprover som overlamnas i samband med foretagsbesok

« Prydnadsforemal och minnesgavor vid t. ex jubileer eller liknande

Formaner som aldrig ar tillatna

« Penninggavor i kontanter, vardepapper, rabatter eller liknande

« Penninglan pa sarskilt gynnsamma villkor
Borgensataganden eller skuldtickning
Om kopeskilling eller fordran, amortering eller ranta efterskinkes
Forfogande 6ver fordon, bat, fritidsbostad eller liknande for privat bruk
Betalda nojes- eller semesterresor



