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Perstorps kommun

1. Inledning
Kommunfullméktige har antagit en inképs- och upphandlingspolicy som anger kommunens
forhallningssatt nar det galler inkép och upphandling. De har kommundovergripande riktlinjerna
fortydligar och konkretiserar policyn. Riktlinjerna innehaller ocksa riktlinjer for direktupphandling.

2. Organisation och ansvar
2.1.Kommunstyrelsen

Kommunstyrelsen ansvarar for att leda, samordna och utveckla kommunens inkdps- och
upphandlingsfragor saval internt som i interkommunal gemensam upphandlingssamverkan sa att
kommunens ekonomiska och Ovriga intressen tillvaratas. Kommunstyrelsen ansvarar for att ta fram
kommunovergripande riktlinjer inom inképs- och upphandlingsomradet. Kommunstyrelsen ansvarar
ocksa for namnds-/forvaltningsévergripande upphandlingar.

2.2.Namnder och heldgda bolag

Varje namnd och bolag ansvarar for att félja de lagar och styrdokument som géller vid inkop.
Namnder och bolag ansvarar ocksa for sina egna inkép och avtal samt att uppféljning av avtal och
utvardering av inkop gors pa ett andamalsenligt satt. Namnder och bolag ska tydligt ange vilket organ
eller vilken befattningshavare som har behérighet/befogenhet att géra inkép pa namnden eller
bolagets vdagnar och inom vilka ramar det far ske.

2.3.F6rvaltningar
Forvaltningarnas uppdrag ar att:

e medverka i och verka for samordnad upphandling bland annat genom att avsatta resurser for
egen medverkan och expertkompetens

e kénnatill och anvdanda de avtal som upphandlats

e harutiner for kontroll och uppféljning av avtal

e medverka till att ta fram behovslista 6ver kommande upphandlingar

e utse en kontaktperson i inkdps- och upphandlingsfragor

e tillse att alla medarbetare kanner till hur kommunens inkdpsbehov tillgodoses och att de,
med hansyn till sina arbetsuppgifter, har tillrdacklig kunskap om kommunens regler och
rutiner for upphandling

Forvaltningschefen ar ansvarig for forvaltningens uppdrag.
2.4.Inképs- och upphandlingsfunktionen pa kommunstyrelsen
Inkdps — och upphandlingsfunktionens uppdrag ar att:

e tafram kommunovergripande rutiner for inkdp och upphandling

e genomfora forvaltningsdvergripande och centrala upphandlingar (i egen regi eller genom
upphandlingsenheten)

e samordna upphandlingsbehovet

e vara ett stod till verksamheterna vid upphandlings- och inkdpsfragor

e utbilda personal

e bevaka antagna leverantérers ekonomiska férhallande avseende inbetalning av skatter och
avgifter
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Forvaltningschefen for teknik och service ar ansvarig for inképs- och upphandlingsfunktionens
uppdrag.

2.5.Upphandlingsenheten for 5 K (Bjuv, Klippan, Perstorp, Astorp och Orkelljunga kommuner)
placerad i Klippan.

Upphandlingsenheten ansvarar for att:

o genomfdra upphandlingar pa uppdrag av inkdps- och upphandlingsfunktionen

e vara ett administrativt stoéd och kvalificerat upphandlingsstod till inképs- och
upphandlingsfunktionen

e bevaka och rekommendera centrala upphandlingar fran bland annat Kammarkollegiet

e utveckla rutiner tillsammans med inkdps- och upphandlingsfunktionen

e omvaérldsbevaka och informera inkdps- och upphandlingsfunktionen inom inkdp- och
upphandlingsomradet

3. Riktlinjer och rutiner

Enligt kommunens inkdps- och upphandlingspolicy ska kommunens upphandlingar vara
affarsmassiga, ta tillvara konkurrensen, samordnas och vara ansvarsfulla. Vad detta mer konkret
innebar beskrivs i det féljande. Inkdps- och upphandlingsfunktionen tar dven fram rutiner for
upphandling och direktupphandling som komplement och stéd vid inkdpsprocessen.

3.1. Affarsmassighet och en val fungerande konkurrens

Vid direktupphandlingar éver 100 000 kronor bor samrad ske med Inkdps- och
upphandlingsfunktionen alternativt upphandlingsenheten och helst minst tre leverantorer kontaktas.
Ett skriftligt forfragningsunderlag/offertforfragan ska upprattas och leverantérer ska fa skalig tid pa
sig att komma in med anbud/offert. Dessa ska alltid dokumenteras.

Vid direktupphandlingar under 100 000 kronor ar direktinkop, dar avtal inte finns, tillatet om det ar
lampligt. Direktinkop ska alltid ske pa affarsmassiga grunder. Med affarsméssiga grunder menas att
inkopet ska kunna motiveras med sakliga skal.

All direktupphandling ska ske i enlighet med de upprattsliga principerna.

Inkomna offerter/anbud ska vara skriftliga och en leverant6rskontroll ska genomféras. Med
leverantorskontroll menas till exempel att man kontrollerar sa att leverantoren skoter sina skatter
och avgifter samt att de uppfyller en viss niva for kreditvardighet.

3.2.Samordnad och ansvarsfull upphandling

Kommunen ska strava efter att samordna upphandlingar av centrala/férvaltningsovergripande
system (exempelvis ekonomisystem) med de kommuner som kommunen har ett samarbete med
inom IT.

Utgangspunkten vid alla inkdp till kommunen ska vara att slutanvdandarna far den ekonomiskt mest
fordelaktiga varan eller tjansten, anpassad till verksamhetens behov och med hansyn tagen till
miljomassig, social och arbetsrattslig hallbarhet. Krav rorande 16n, pension, semester och arbetstid
ska stallas pa leverantorer och dess underleverantorer for att sakerstélla att arbetet utférs under
skaliga arbetsvillkor.
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Viktiga fragor att stélla sig innan man genomfor en upphandling ar:

e Vilka kvalitetskrav finns?
e Gar de kostnader som ar forknippade med 6kade kvalitetskrav att rattfardiga?
e Vilka miljo-, sociala och arbetsrattsliga krav ar lampliga att stélla i upphandlingen?

4. Inkop

Nedan beskrivs vad som galler vid inkop.
4.1.Befintliga avtal

Har verksamheten behov av en vara, tjanst eller entreprenad ska en kontroll géras om det finns ett
géllande avtal som kan nyttjas. Kommunens avtal finns i avtalsdatabasen pa kommunens internsida.
For att sakerstalla hog avtalstrohet ska befintliga avtal alltid nyttjas.

4.2.Avtal saknas

Finns inget befintligt avtal avseende den vara, tjanst eller entreprenad som verksamheten behover
ska vardet av hela inképet uppskattas och darefter, beroende pa inképsvarde, valjs alternativ av
inkdp. For upphandlingar och inkép géller olika regler beroende pa det samlade vardet av hela
inkopet. En upphandling far inte delas upp i syfte att underskrida beloppsgransen for
direktupphandling.

4.2.1. Inkop over direktupphandlingsgrdnsen

For upphandlingar over direktupphandlingsgransen ska upphandlingsbestallning skickas in till inkdps-
och upphandlingsfunktionen. Bestallningen ska inkomma minst sex (6) manader innan berdknad
avtalsstart. Inkdps- och upphandlingsfunktionen genomfoér upphandlingen i samverkan med den
bestallande verksamheten.

4.2.2. Inkop under direktupphandlingsgrinsen och évriga direktupphandlingar i enlighet med
LOU

En forutsattning for att fa genomféra en direktupphandling &r att det saknas avtal/ramavtal for det
som ska kopas och att direktupphandlingen ar forenlig med reglerna i upphandlingslagstiftningen.

5. Uppfoljning

Kommunens upphandlingsverksamhet ska foljas upp varje ar. Av uppféljningen ska bland annat
avtalstroheten framga.

For forvaltningarna under kommunstyrelsen géller att inkép 6ver 100 000 kronor ska anmalas till
kommunstyrelsens arbetsutskott respektive tekniska utskott.
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