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Riktlinjer for
upphandling & inkop

Dessa riktlinjer ger vagledning for
inkOpsprocessen och ar en
fordjupning av innehallet i
dokumentet Inkdpspolicy

Vision 2030 ar Hallstahammars kommuns framsta
styrdokument och ledstjérna fér det Iangsiktiga arbetet.
Visionen fortydligas av de évergripande malen samt de
mal, principer och de &vriga organisatoriska varden som
framgar av kommunens olika styrdokument.

Riktlinjer for inkdp ar ett av flera styrdokument, och ska
tilldmpas pa alla inkdp i Hallstahammars kommuns
samtliga verksamheter och i dess helagda bolag.
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Riktlinjer for inkop

InkOp &r en process i olika steg som genomfors med stdd av olika lagar och foreskrifter,
etiska koder och Hallstahammars kommuns organisatoriska véarden. Dessa utgor
tillsammans inkdpsprocessens grundldggande vérden dar lagar och andra forfattningar har
hogst dignitet, darefter professionsetik och sist organisatoriska varden. Det innebér att om
tva normer i nagot dokument eller i en princip kolliderar, det vill sdga har motstridiga
uppgifter, far dokumentet eller principen av lagre dignitet ge vika for det hogre.

Principen ”En kommun”

En kommun som principiellt forhallningssatt ar en forutsattning for att vi med
gemensamma krafter ska skapa varde for invanarna i kommunen. Ett uppdrag vi alla
verksamheter delar men som i inkdpsprocessen innebar att

¢ ha hela kommunens bésta i fokus, inte bara den enskilda verksamheten.
Nar alla verksamheter agerar pa samma sétt i inkdpsprocessen kan
mervarden uppnas i upphandlingar sasom miljomassiga varden,
ekologiska, etiska eller sociala varden

e om det finns ett behov av kompetens fran kommunens specialister for att
till exempel specificera krav, identifiera behov, kvalitetssakra avtal dver
tid eller folja upp avtalets leveranser, ska dessa kompetenser i mojligaste
man goras tillgangliga, oberoende av verksamhet

o vi skapar trygghet mot marknaden eftersom Hallstahammars kommun, i
sin egenskap av en serits kopare eller partner, ska ses som en
upphandlande myndighet, oavsett till vilken verksamhet en upphandling
sker
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InkOpsprocessen
Inképsprocessen innehaller faserna forbereda, upphandla och realisera.

Uptaining Favhehoy”

Antal

Ramaaal

[

Tilldelnings-
beshut

Val
upphandings-
sirategi

\

Analys av
mifiga
leverantoner

\ Upphandling /

Analys x Farirhgnings-
anbud underlag

‘ Intresseanmalan ’

Annonsering

Hallbarhet ur ett inkopsperspektiv

Ekonomisk hallbarhet innebér att anvanda, varda och underhalla resurser for att skapa
langsiktigt hallbara varden genom béttre utnyttjande, ateranvandning och atervinning av
saval fornyelsebara resurser som icke fornyelsebara resurser. Detta kraver nya
forhallningssétt i inkdpsprocessen. Praktiskt innebar detta en forandring fran ett linjart
synsatt eller en linjar planering till cirkuldrt tinkande. Ett cirkulart synsétt galler inte bara
ekonomi utan ocksa ett nytankande i affarsrelationerna mot en cirkular resursanvandning.
Utgangspunkterna &r att

e behoven styr inkopen, inte 6nskemalen

e livscykeln identifieras for avtalet sa att exempelvis en hogre startkostnad
mojliggars till forman for underhall och driftskostnader

e inkdpsbeslut ryms inom tilldelad budget

e de kvantitativa och kvalitativa matt kommunfullmaktige angivit uppnas

o verksamheterna tar ett kvalitativt och ekonomiskt ansvar for inkdpen

Alla inkop i Hallstahammars kommun ska leda till en minskad anvandning av resurser i
ett livscykelperspektiv. Verksamheterna ska

e vid bestéllning valja varor och tjanster som kravstallts och utvérderats
utifran ett hallbarhetsperspektiv, om det inte finns sarskilda skal for annat
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e i moGjligast man krava tredjepartscertifierade hallbarhetsmarkningar for
att 6ka forutsagbarheten for vara leverantorer. Detta underlattar vid
kravstéllning och uppféljning for vara verksamheter. Foljande
utgangspunkter ska ocksa galla alla inkop i tillampliga fall och ha hoga
viktningsvarden.

e anvandningen av fornyelsebara resurser

o giftfria och slutna kretslopp

e minimal paverkan pa klimatet.

Ekologisk hallbarhet

Alla inkop i Hallstahammars kommun ska leda till en minskad anvandning av resurser i
ett livscykelperspektiv.

Verksamheterna ska

e vid bestéllning vélja varor och tjanster som kravstallts och utvarderats
utifran ett hallbarhetsperspektiv, om det inte finns sarskilda skél for annat

e i mojligast man kréava tredjepartscertifierade hallbarhetsmarkningar for
att 6ka forutsagbarheten for vara leverantorer. Detta underlattar vid
kravstéllning och uppféljning for vara verksamheter.

Foljande utgangspunkter ska ocksa galla alla inkop i tillampliga fall och ha hoga
viktningsvarden.

e anvandningen av fornyelsebara resurser
e giftfria och slutna kretslopp
e minimal paverkan pa klimatet

Social hallbarhet

Utifran inkopsprocessens vardegrund ska vara inkop, liksom vara leverantorer och deras
produktionskedjor framja social hallbarhet.

Viktiga utgangspunkter ar

e anstdndiga arbetsvillkor
e jamstalldhet och jamlikhet
o alternativ till sociala eller arbetsintegrerade kommunala insatser

Krav ska stallas pa

e arbets- och anstéllningsvillkor vid upphandling av varor och tjanster, om
Policy det finns risk for att dessa annars ar oskéliga. Om arbete utfors i Sverige
. géaller kraven 16n, semester och arbetstid med likalydande villkor som
Riktlinje finns for respektive verksamhets nationella kollektivavtal. Villkoren ska
Rutin/vag-
ledning
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galla bade i leverantorens egen verksamhet samt hos de
underleverantdrer som direkt medverkar till att fullgéra kontraktet. Om
arbetet utfors i andra lander, dar svensk ratt inte tillampas, ska de
arbetsréttsliga villkoren faststallas i enlighet med ILO:s
kéarnkonventioner.

Sociala mervarden ska viktas hogt, sdsom

e alternativ till sociala omsorgstjanster sdsom daglig verksamhet eller
annan liknande verksamhet inom till exempel socialtjansten eller skolan

e hilsobeframjande verksamheter sasom alternativ till arbetstraning eller
rehabilitering i kommunens regi

e aktiviteter inom arbetsmarknadsomradet sasom alternativa maéjligheter ut
ur arbetsloshet eller mojligheter till en vag till eget foretagande

o verksamheter som i dmsesidighet bidrar till att 6ka manniskors
integration i samhallet samt ddrmed motverkar segregation och isolering.

Kravstallning, utvardering och uppféljning

Ansvarsfullt inkdpsarbete innebar att fokus laggs pa bade kravstallning, utvardering och
uppféljning. Detta innebar att

e varje upphandling innehaller en plan pa uppféljning, vilken upprattas
tillsammans med verksamheten beroende pa avtalets och upphandlingens
art

e det hallbara konsumtionsperspektivet ska galla nar miljoaspekter och
social paverkan identifieras och bedoms. Det saknar darvid betydelse var
nagonstans i varlden den negativa paverkan sker

o villkor for kontraktets fullgérande ska alltid féljas upp med kontroll,
inspektion eller liknande, oavsett avtalsform.

¢ Vid behov anvanda extern resurs for uppféljning, exempelvis stodet som
ges via inkopscentralernas ramavtal for andamalet

Planering av Inko6p

Ink6psbeslut ar i grunden forsorjningsstrategiska beslut. Ett forsérjningsstrategiskt beslut
innebdr bland annat vagval, till exempel verksamhet i egen regi, upphandling eller annan
driftform for att sakerstalla kommunens behov av varor och tjénster. Forsorjningsstrategi
innebar ocksa en planering av allt det som behdvs for att verksamheten ska kunna
Riktlinje leverera pa sitt uppdrag.
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Verksamheterna ska darfor

e planera vilka resurser i form av varor, tjanster och entreprenader som
kravs for att leverera sitt uppdrag

e planera for olika alternativa driftsformer

o tastéllning till de initiativ till alternativa driftsformer som uppkommer i
verksamheten

o soka forutsattningar for ett 6kat samarbete med néringslivet och
partnerskap med idéburna organisationer, i syfte att tillsammans hitta
innovativa l6sningar pa nuvarande och férvantade utmaningar.

o alltid stka godkénnande for upphandling och avtalstecknande i ndamnd. |
detta ingar att samtliga personer som delegerats att fatta beslut och teckna
avtal ska anméla detta till namnden varvid upphandlingsenheten ska
tillstallas beslut och avtal., se kategorin om inkdp i delegationsordningen
samt underskriftsbemyndigandet.

Strategiskt inkOpsarbete

I inkOpsprocessen utgor det strategiska inslaget kopplingen mellan inkdp och styrning
mot organisationens mal, verksamhet, omvarld och leverantérsmarknad. Inledningsvis i
processen, innan planering tar vid, bor styrning och uppdrag vara ingangen till
inkOpsarbetet. Detta kan bland annat omfatta olika typer av styrdokument, detta
dokument ar en del av dessa.

Det ar viktigt att komma ihag att ett framgangsrikt inkdpsarbete sker i samspel mellan
alla olika delar av kommunens verksamheter.

Framgangsfaktorer for strategiska inkop

o Generella inkdpsrelaterade strategier for organisation, resurser,
kompetens, utveckling, verktyg, kommersiella forutsattningar etcetera
e Specifika strategier for olika kategorier av det som kops in.
e Intern inkGpsstyrning med fokus pa verksamhetens uppdrag & mal
e Arbetet dr integrerat i verksamhetens dvergripande strategier och mal
e Beslut och forankring sker pa ledningsniva
e Det finns en helhetssyn och ett 1angsiktigt perspektiv
o Det ar utvecklingsinriktat
e Tvirfunktionellt arbete sker
Policy e Faktabaserad analys sker
e Det finns samspel med leverantdrsmarknaden
Riktlinje
Rutin/vag-
ledning
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e Strategiskt inkopsarbete utgor grund for inkopsaktiviteter pa taktisk niva
(upphandling, leverantdrsrelationer etcetera) och operativ niva
(bestéllningar, leveranshbevakning etcetera)

5 1AKTIVT SAMSPEL MED

UPPHANDLA

Bilden &r en visualisering av inképsprocessen, dar det strategiska inslaget utgors av
kopplingen mellan inkop och i forsta hand styrning mot kommunens mal, omvarld och
leverantdrsmarknad. Zon 1, férberedelsefasen &gs av verksamheten och ar den storsta
delen i ett upphandlingsarbete. Aterblick och uppféljning ar i fokus och har ett givet
samspel med resterande processer. Ett huvudbudskap &r att upphandlingsprocessen, zon
2, endast ar en del av den storre inkdpsprocessen.

Taktiskt och operativt inkdpsarbete

Inkdpsarbete delas in i taktiskt och operativt.

Taktiskt inkop

Taktisk niva inriktas pa att genomféra upphandlingar, leverantérsval, avtalsforvaltning,
leverantorsrelationer, processutveckling etcetera

Det taktiska inkdpet utfors enligt de beslutade inkdpsstrategierna. Det taktiska inkopet
utgor grund for ett effektivt operativt inkép i verksamheterna sa att man kan realisera vad
Policy som beslutats pa strategisk niva.
Riktlinje
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Operativt inkop

Inriktat pa att tillgodose verksamheternas lopande behov av varor, tjanster med mera i
den dagliga driften.

Det operativa inkOpet omfattar att hantera bestéllningar, avrop, leveransbevakning,
fornyad konkurrensutsattning, daglig problemlésning etcetera, direkt kopplat till
utforandet i de olika verksamheterna.

Det operativa inkopet bedrivs utifran de forutsattningar som ges av det taktiska inkdpet.
Nagra av de vanligaste begreppen ser du nedan, med féljande definitioner:

Kommunens totala verksamhet for extern anskaffning, det vill
sdga hela spannet frén 6vergripande ldngsiktigt arbete med

Inkop malsattning och analys, via upphandling och bestéllning och
leveransbevakning till implementering och uppféljning.
De delar av inkopsarbetet som omfattar arbetet fran att planera en
Upphandling specifik upphandling till att ett avtal tecknats. | detta finns

upphandlingsdokument, leverantérskvalificering, leverantdrsdialog,
anbudsvérdering, férhandling, avtalsskrivning m.m.

Den organisatoriska enhet (till exempel upphandlingsavdelningen)
som har ett primart fokus pa inkop/upphandling. I vissa fall ar det
Inkdpsfunktion hér ansvaret uppdelat pa flera organisatoriska enheter. 1 de fall en
separat organisatorisk enhet saknas finns det for det mesta
personer/roller som har ett utpekat ansvar for inkdp/upphandling.

Alla aktiviteter kopplade till inkép, oavsett i vilken del av
Inkbpsaktivitet kommunen de utfors, det vill sdga inte bara det arbete som utférs av
inkdps-/upphandlingsfunktionen.

Kontaktpersoner for inkopsfragor

Allt hanger ihop och varje niva omfattar aktiviteter som ar beroende av ett gott samarbete
mellan upphandlingsenheten och kommunens verksamheter. Ett Hallstahammar, i
praktiken.

Verksamheterna ska darfor utse en kontaktperson/inkdpssamordnare/operativ inkdpare
for dess inkdpsfragor vilkens uppgift ar att tillsammans med upphandlingsenheten infora
och upprétthalla strategiskt inkop i Hallstahammars kommun.

Policy
Riktlinje
Rutin/vag-
ledning

10 HALLSTAHAMMARS
&
)

4 KOMMUN



Normerande styrdokument

Strategiskt inkop

Verksamheten ska

e arligen planera sina inkdpsbehov enligt inkpsprocessen.
Verksamheternas inkdpsplaner sammanstalls sedan av upphandling och
inkop till en for aktuellt ar strategisk inkdpsplan for Hallstanammars
kommun. Resursplanering med god framférhallning for hela kommunen

e planera utifrin kommunens organisatoriska varden och verksamhetens
egna behov

e analysera vilka mervarden kommunen vill &stadkomma tillsammans med
en affarspartner, med hansyn till vad verksamheterna vill uppna

e soOka ett Okat samarbete med naringslivet eller ett 6kat partnerskap med
idéburna organisationer

Vid extraordindra handelser — force majeure — eller handelser utanfér kommunens
kontroll far avsteg goras. Beslutas av hogsta tjansteperson.

Taktiskt inkdp

Verksamheterna ska stalla krav utifran

e behov och malbild

e de organisatoriska varden som identifierats som paverkansfaktorer vid
kravstéllning, sasom hallbarhetsmalen och forhallningsprincipen ETT
Hallstahammar

o offentlighetsprincipen. Ratt till allmén insyn ska sékerstéllas i kommunen

o  kravstallning som harmoniserar med kommunens egna styrdokument

Kraven ska paverkas av

e Dbehov av komplettering av kompetens, baserad pa vetenskap och
beprdvad erfarenhet eller annan, dokumenterad och evidensbaserad
kunskap

e rimlighetshedémningar. Kraven ska sta rimlig proportion till det som
upphandlas

e behov av innovationer. Upphandling bor darfor genomforas genom tidig
dialog i syfte att identifiera innovativa och hallbara lésningar pa saval
nuvarande som forvéantade utmaningar
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Verksamheterna ska

e hagod kontroll dver de avtal som kan anses vara av hog risk
e dokumentera hur avtal har ingatts

Operativt inkop

Alla verksamheter ska

e anvanda ingangna avtal vid sina inkop
e affarsmassighet och konkurrens

Kommunens inkop ska grundas pa affarsmassighet samt en aktiv och sund konkurrens.

Verksamheterna ska

e ge alla aktorer lika mojligheter att konkurrera och bedémas utifran
formagan att genomfora det efterfragade arbetet. Kravstallningen ska ge
forutsattningar for foretag av olika storlek, associationsform eller syften
att delta i upphandlingen

o folja upp ingangna avtal mot villkor och kvalitet samt vid behov
konkurrensutsatta varan eller tjansten pa nytt

Enkelt och tryggt

Det ska vara enkelt och tryggt att gora affarer med Hallstahammars kommun sa att
langsiktiga affarsrelationer byggs till 6msesidig nytta.

Verksamheterna ska

e &ga kravstéllningen, forvaltningen och uppféljning av avtal
e halla ingangna avtal- avtalstrohet
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