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Riktlinjer till inkops- och upphandlingspolicy

Dessa anvisningar och riktlinjer tydliggor innehallet i kommunens dvergripande
ink6ps- och upphandlingspolicy.

Strategiskt inkops- och upphandlingsarbete

Svaldévs kommun ska bedriva ett inkdps- och upphandlingsarbete som tar sikte
pa organisationens évergripande strategier och verksamhetsmal.

Inkop och upphandlingar ska utforas affarsmassigt

Alla ink6p och upphandlingar ska goéras genom att nyttja de
konkurrensmajligheter som finns och alla som utfér upphandlingar ska ha god
k&nnedom om kommersiella villkor fér upphandling, avseende gallande
regelverk for offentlig upphandling och férekommande avtalsrutiner.
Malsattningen ar att géra langsiktigt goda affarer.

Konkurrens

Alla ink6p och upphandlingar ska géras genom att nyttja de
konkurrensmojlighetersom finns i syfte att langsiktigt fa fler leverantérer att
verka pa marknaden. For detandamalet ska lampliga metoder anvandas vid
upphandling och upphandlingsdokumenten ska utformas sa att det ar magjligt fér
alla leverantorer, saval stora som sma, att lamna anbud.

Affarsetik

Svalovs kommun ska uppfattas som en bra och attraktiv affarspartner av
leverantdrsmarknaden. Upphandlingsarbetet ska varna om en sund konkurrens
och bidra till att malet om férbattrat naringslivsklimat kan uppnas. Varken
medarbetare eller leverantérer som ingar avtal med kommunen ska medverka i
nagon form av korruption, givande eller tagande av muta, bedrageri eller
utpressning.

Jav och andra intressekonflikter

Overenskommelse om avtal far inte traffas med leverantor, i vilket en anstalld
eller till den anstallde narstadende, ar delagare eller har ett
verksamhetsinflytande, om den anstallde eller den till den anstallde
narstdendes engagemang i leverantorsforetaget medfor att;

e den anstallde blir javig i hanteringen av sina arbetsuppgifter eller i
handlaggningen av arendet om inkdp och uppgifterna inte kan évertas av
annan; eller

e engagemanget i leverantorsforetaget blir att betrakta som en otillaten
bisyssla genom avtalet kommunen; eller

e den anstallde riskerar att bega brott mot lag eller andra foreskrifter genom
engagemanget
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Inkop och upphandlingar ska utforas i enlighet med gallande
lagstiftning och riktlinjer

Alla inkép och upphandlingar ska genomféras enligt gallande lagstiftning om
offentlig upphandling och som vilar pa de grundldggande EU-principerna om
icke- diskriminering (forbjudet att diskriminera leverantérer pa grund av
nationalitet), likabehandling (att leverantorer i lika situationer ska behandlas
lika), transparens (6ppenhet och férutsebarhet), proportionalitet (att kraven,
kriterierna och villkoren i upphandlingen ska vara rimliga i férhallande till det
som upphandlas) och émsesidigt erkdnnande (innebar att bevis, sa som intyg
och certifikat, som har utfardats av en medlemsstats behdriga myndigheter ska
galla ocksa i 6vriga EU- och EES-lander).

Alla som utfér inkdp och upphandlingar inom Svalévs kommun ska ha god
k&dnnedom om gallande lagstiftning och, i forekommande fall, kommunens
ovriga regler sasom policys, riktlinjer och andra tillampliga styrande dokument.
Det aligger var och en att inhamta nédvandig kunskap hanforlig till den produkt
eller tjanst som ska upphandias.

Sékerhetsskyddad upphandling

Sakerhetsskyddade upphandlingar innebar bland annat att forebyggande
atgarder vidtas for att skydda Sverige mot brott som har betydelse for Sveriges
sakerhet. | upphandlingssammanhang kan det behov som uppstar leda till
fragan om behovet ska tillgodoses genom ink&p eller genom att
verksamhetsutdvaren sjalv utfor arbetet. Om sakerhetsskydd blir aktuellt bor
verksamhetsutdvaren ocksad gora en lamplighetsbeddomning utifran ett
sakerhetsskyddsperspektiv.

Det finns en skyldighet fér kommuner att inga sakerhetsskyddsavtal nar de
avser att genomféra en upphandling och inga avtal om varor, tjanster eller
byggentreprenader som aktualiserar sékerhetsskydd.

Kraven pa hur sakerhetsskyddet ska tillgodoses av leverantdren anges i ett
sakerhetsskyddsavtal. Sakerhetsskyddsavtalet upprattas som ett separat avtal i
upphandlingsdokumenten. En av de grundlaggande principerna i upphandling
ar principen om 6ppenhet. For att beakta den principen boér det tydligt framga av
upphandlingsdokumenten om ett sékerhetsskyddsavtal ska ingas.

Tillamplig lagstiftning
De bestammelser som reglerar offentlig upphandling ar framst EU:s
upphandlingsdirektiv m fl. Dessa ligger som grund fér var svenska lagstiftning.

De lagar som framst rér kommunal verksamhet &r Lag (2016:1145) om offentlig
upphandling, Lag (2016:1146) om upphandling inom férsérjningssektorerna,
Lag (2016:1147) om upphandling av koncessioner och Lag (2008:962) om
valfrinetssystem.

Sarskilt kan ocksa, Lag (2011:846) om miljokrav vid upphandling av bilar och
vissa kollektivtrafiktjanster namnas.

Lagen syftar till att framja och stimulera marknaden for rena och energieffektiva
fordon och till att forbattra transportsektorns bidrag till Europeiska unionens
gemensamma milj6-, klimat- och energipolitik.

Vidare finns regler i andra forvaltningsrattsliga lagar som maste foljas, sasom
offentlighets- och sekretesslagen, férvaltningslagen, férvaltningsprocesslagen
med flera lagar och férordningar.
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Policys och andra styrdokument

Vid all upphandling ska hansyn tas till samtliga policys, riktlinjer och andra
styrdokument som beror offentlig upphandling. Vid tidpunkten fér denna
riktlinjes antagande anges som exempel:

- Atgérdsprogram fér Svalévs miljémaél 2017-2022 (Dnr 133-2018)

- Kostpolicy fér Svalévs kommun (Dnr 335-2017)

- Riktlinjer mot mutor och bestickning inom férvaltningen (Dnr 931-
2010)

- Policy fér tidansteresor i Svalévs kommun (resepolicy) (Dnr 787-
2012)

GDPR

Vid all upphandling ska dataskyddsférordningen foljas. Nar kommunen
upphandlar produkter och tjanster som kommer att behandla personuppgifter
som medfora en hdg risk for de registrerades rattigheter och friheter, sa ska en
risk- och konsekvensanalys genomféras och dokumenteras. Analysen kallas for
en DPIA (Data Protection Impact Assessment) och gors i kommunens system,
Draftit.

En personuppgiftsansvarig myndighet har en skyldighet att endast anlita
leverantérer och samarbetspartners som kan uppfylla kraven enligt
dataskyddsférordningen. Integritetsskyddet ska forbli detsamma &ven nar en
myndighet genom upphandling uppdrar at nagon annan aktér att utféra
uppgifter som inbegriper personuppgiftsbehandling.

Informera alltid dataskyddsombudet vid upphandling av produkter och tjanster
som kommer att behandla personuppgifter. Uppstar fragor i samband med en
risk-och konsekvensbeddémning kontakta dataskyddsombudet.

Om upphandlingen kommer att leda till att motparten blir kommunens
personuppgiftsbitrade ska ett personuppgiftsbitradesavtal, med relevanta
uppgifter, upprattas och finnas bifogat med upphandlingsdokumenten. Om ett
personuppgiftsbitradesavtal ska upprattas ska SKR:s mall' anvandas.

Social hallbarhet

Vid upphandling av entreprenader och tjanster ska det stallas arbets- och
anstallningsvillkor med krav pa kollektivavtalsliknande villkor avseende
semester, 16n och arbetstider, da det &r motiverat med hansyn fill
upphandlingens art och da rikstackande kollektivavtal finns fér den aktuella
branschen, férutsatt att dessa ar férenliga med EU-direktiven och de
grundlaggande principerna inom unionen. Stallda krav ska féljas upp.

Viktigt att tAnka pa ar de sarskilda regler som finns i 38-40 §
Medbestammandelagen. Enligt dessa bestdmmelser ska en arbetsgivare, innan
foretaget beslutar att Iata nagon utféra visst arbete for dennes rékning utan att
denne ar anstalld hos féretaget, pa eget initiativ férhandla med
kollektivavtalsbarande fackliga organisationer.

Miljomassig hallbarhet
Vid all upphandling ska miljékrav stallas dar det ar relevant och motiverat. |
férsta hand ska kommunen anvanda de kriteriedokument som tagits fram av

1

https://skr.se/skr/ekonomijuridik/juridik/offentlighetsekretessarkivdataskyddsforordni
ngengdpr/dataskyddsforordningengdpr/avtalpersonuppgiftsbitrade.12704.html
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Upphandlingsmyndigheten. Kriteriedokumenten finns att ladda ner pa
Upphandlingsmyndighetens hemsida?

Kriteriedokumenten innehaller olika nivaer av krav som kan stallas samt forslag
pa intyg fran leverantorer for att pavisa att kraven uppfylls.

Andra miljokrav kan ocksa stallas om det ar motiverat i férhallande till det som
ska upphandlas. Viktigt ar att samtliga krav som stélls ar proportionerliga,
kontrollerbara och majliga att folja upp.

Ramavtal

Ett ramavtal ar ett avtal som en eller flera upphandlande organisationer ingar
med en eller flera leverantdrer i syfte att faststalla villkoren i kontrakt som
senare ska tilldelas under en given tidsperiod. Ett ramavtal kan galla varor,
tjdnster eller byggentreprenader. Ett ramavtal innebar inte i sig att en
upphandlande organisation bestéller en vara, en tjanst eller en
byggentreprenad. Bestallningen sker forst vid avropet.

Avrop fran ett ramavtal kan ske antingen genom avrop med faststallda villkor,
eller genom en férnyad konkurrensutsattning.

Ett avrop resulterar i ett s k leveransavtal, det kan rora sig om enstaka
succesiva avrop eller genom att man tecknar ett leveransavtal fér en langre tid
och definierar sitt behov under denna period. Vid en férnyad
konkurrensutsattning gors en ny forfragan till de leverantorer som ar antagna i
ramavtalet. | den fornyade konkurrensutsattningen definierar man sitt behov
och faststaller de villkor som ska galla for leveransavtalet.

Kommunens verksamheter ar skyldiga att informera sig om vilka ramavtal som
finns och att bestélla fran dessa.

Avtalen finns tillgangliga for samtliga anstallda i en avtalsdatabas som nas via
en lank pa intranatet.

Utover de ramavtal som kommunen upphandlat sjalv eller i samverkan med
Lunds kommun, finns ramavtal upphandlade inom Familjen Helsingborg (framst
inom HR-omradet), Skdnes kommuner, Adda inképscentral och av Statens
inkdpscentral pa Kammarkollegiet.

En upphandlingsplan skall arligen presenteras for kommunstyrelsens
arbetsutskott gallande det nuvarande upphandlingssamarbetet med Lunds
kommun vad géaller ramavtal.

Avtalstrohet

Avtalstrohet mot tecknade ramavtal skapar forutsattningar for att uppna bra
affarsmassiga villkor samt innebar att kommunens trovardighet som kund 6kar
och det skapar ett 6kat intresse fran leverantérer att delta i upphandlingar. Vid
inkdp och innan eventuell upphandling sker ska alltid férekomsten av ramavtal
kontrolleras. Finns ramavtal ska dessa anvandas.

Samverkan

Genom att samordna och samverka vid upphandlingar kan kommunen som
helhet uppna basta majliga affarsvillkor samt aktivt paverka kvalitet, miljé och
sociala/etiska hansyn.

Samordningen innebar dven att de administrativa kostnaderna fér kommunens
upphandlingar och inkdp kan minimeras. Vid upphandling har alla en skyldighet
att delta i diskussioner om samordning &ven om det innebar jamkning av de
egna behoven. Helhetens behov ska alltid vara det primara. Samordnad
upphandling ska genomféras inom de omraden dar det finns gemensamma
intressen.

2 https://www.upphandlingsmyndigheten.se/kriterier/
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Samverkan kan aven ske med andra kommuner, myndigheter och
organisationer dar sa ar lampligt och att en sddan samverkan ger kommunen
ekonomiska eller andra férdelar.

Upphandlingssamordnaren ansvarar for att samordna, utveckla och driva
kommunkoncernens gemensamma upphandlingsprocess pa uppdrag av
kommunledningskontoret.

Elektronisk upphandling

Svalévs kommun ska vid samtliga upphandlingar dar det féreligger en
annonseringsskyldighet anvanda en elektronisk upphandlingsprocess.
Det foreligger i princip en skyldighet for upphandlande myndigheter att
anvanda sig av elektronisk kommunikation vid offentlig upphandling enligt
LOU?

3 https://www.upphandlingsmyndigheten.se/forbered-organisationen/en-
digitaliserad-inkopsprocess/e-upphandling/elektronisk-kommunikation/
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