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1 Inledning

Upphandlingspolicyn med tillhérande riktlinjer galler kommunens samtliga namnder och
forvaltningar samt kommunala bolag. Policyn omfattar alla upphandlingar och inkép av varor,
tjdnster och entreprenader. En tydlig upphandlingsprocess ska sakerstalla att policyn foljs
och att den omsatts i avtalsvillkor.

Upphandlingspolicyn med tillhérande riktlinjer ska sakerstalla att Borgholm kommunkoncern
foljer lagen om:

« offentlig upphandling (LOU),

» upphandling inom forsdrjningssektorerna (LUF),
 upphandling pa férsvars- och sakerhetsomradet (LUFS),
 upphandling av koncessioner (LUK),

« valfrihetssystem (LOV),

och dess grundlaggande principer samt att kommunkoncernens inkdp och upphandlingar
sker pa ett hallbart, kvalitetssakrat, kostnadseffektivt, affarsmassigt och rattvist satt.

11 Behovsanalys

Innan inkdp eller upphandling gors ska det forst utredas om varan eller tjansten
nddvandigtvis behdvs. Det ska dven kontrolleras om tjansten redan tacks av befintliga
ramavtal eller kan I6sas genom att anvanda befintliga resurser inom koncernen.

1.2 Samordning

For att samordna, samt ratts- och kvalitetssakra koncernens upphandlingar av varor, tjanster
och entreprenader 6ver direktupphandlingsgransen, ska upphandlingsenheten alltid vara
informerad och delaktig gallande hur upphandlingen bast genomférs. Direktupphandling ska
géras enligt gallande riktlinjer.

Uppdragsgivande forvaltning eller bolag ska alltid och i god tid kontakta
upphandlingsenheten nar det galler innehall och planering av upphandling. Detta galler saval
befintliga avtal som nya upphandlingar. Upphandlingsenheten bevakar utgangstid pa
befintliga avtal.

Uppdragsgivare ska vara delaktiga i upphandlingsprocessen bland annat genom att ta fram
kravspecifikation och delta i utvarderingen av anbud.

Uppdragsbestallningar 6ver direktupphandlingsgransen ska goras av bolags och/eller
forvaltningschef alternativt behorig foretradare for verksamheten sasom verksamhetschef
eller likvardig niva.

Upphandlare bidrar med kunskap om varor och tjanster dar avrop kan goéras via exempelvis

Adda, HBYV eller annan likvardig inkGpscentral. Pa sa vis skapas utrymme for att fokusera pa
upphandlingar av stort varde fér kommunkoncernen.
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2 Syfte

Upphandling ska bidra till att Borgholm kommuns kommunfullmaktiges mal uppnas. Det
innebar att samtliga upphandlingar, avtal eller inkp som kommunkoncernen genomfor ska:

1. vara rattssakra, affairsmassiga, kostnadseffektiva och félja respektive
upphandlingslagstiftning

2. genomforas sa att bestallaren far varor och tjanster enligt avtalad funktion, kvalitet,
miljdprestanda och sakerhet till mest fordelaktiga totalkostnad

3. utféras sa att konkurrens tillvaratas, genom ett dppet, likabehandlande och icke-
diskriminerande genomférande

4. bidra till att personer som star langt fran arbetsmarknaden ges majlighet till sysselsattning

5. sakerstalla en miljdmassig, ekonomisk, social hallbarhet och sarskild hansyn ska tas till
barn och unga

6. sakerstalla att kommunens leverantorer agerar etiskt och ansvarsfullt

7. strava efter att attrahera flera hdgkvalitativa leverantdrer som, genom sina leveranser, kan
bidra till att utveckla den kommunala verksamheten mot de visioner, strategier och mal som
kommunkoncernen beslutat

8. féljas upp regelbundet och systematiskt

9. beakta aspekter i relation till kris, h6jd beredskap och krig da inkdpet berér en
samhallsviktig verksamhet.

3 Upphandlingsprocessen
For att tydliggéra ansvar och roller foljer har:

3.1 Upphandlingsprocessen med ansvarsfordelning
Upphandlingsprocessen startar nar ett behov av en vara, tjanst eller entreprenad inom
Borgholms kommunkoncern uppstar och slutar nar ett avtal tecknas. Darefter foljer
avtalsforvaltning och uppféljning av det tecknade avtalet

3.2 Behov uppstar

Ett behov av en vara, tjanst eller entreprenad uppstar. Bestallaren, det vill saga enheten,
verksamheten, forvaltningen eller bolaget som har behovet ska i ett férsta steg undersdka
om ett befintligt avtal redan finns for behovet. Om ett befintligt avtal saknas ska bestallaren
uppskatta vardet for behovet.

Understiger det totala vardet gransen for direktupphandling, ska bestallaren agera enligt
gallande anvisning foér direktupphandling. Om det totala vardet for behovet i stallet
Overskrider direktupphandlingsgransen ska bestéallaren genom behorig person, sdsom
férvaltnings- eller bolagschef och/eller verksamhetschef eller motsvarande organisatorisk
niva, lamna en uppdragsbestalining till upphandlingsenheten.
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3.3 Uppdrag inkommer
Bestallare inkommer med en uppdragsbestalining till upphandlingsenheten och blir darmed
benamnd som uppdragsbestéllare. En upphandlare tilldelas uppdraget.

3.4 Skapa upphandlingsdokument
Upphandlare och uppdragsbestallare, med referensgrupp, har ett gemensamt ansvar for att
skapa basta mojliga upphandlingsdokument.

Upphandlarens huvudansvar ar att se till att upphandlingsdokumenten féljer gallande
lagstiftning och gors pa ett korrekt satt. Det ar aven upphandlarens ansvar att ta fram
kvalificeringskrav.

Referensgruppens ansvar ar att ta fram en bra kravstallning fér den aktuella varan, tjansten
eller entreprenaden. | det arbetet ingar aven att géra nédvandiga behovsanalyser,
marknadsanalys eller spendanalys. Detta arbete kan upphandlaren stétta i vid behov.

3.5 Annonsering

De fardiga upphandlingsdokumenten publiceras i en annonsdatabas. Beroende pa
upphandlingens varde, publiceras upphandlingen aven pa EU-marknaden genom en
europeisk annonsdatabas.

3.6  Fragor och svar

Under den faststallda annonseringstiden kan leverantérer stalla eventuella fragor via
upphandlingssystemet. Inkomna fragor besvaras av upphandlare i systemet.
Uppdragsbestallare/referensgrupp hjalper till med forslag pa svar till fragor som berér
kravspecifikationen.

3.7 Oppna anbud
Upphandlare 6ppnar anbud i nartid efter sista anbudsdag. Tva anbudséppnare kravs och ett
anbudséppningsprotokoll skapas.

3.8 Utvardering

Upphandlare genomfér prévning av leverantdren genom att kontrollera att leverantéren
uppfyller faststallda kvalificeringskrav och évriga obligatoriska angivna krav. Utvardering av
inkomna anbud gors av upphandlare enligt faststalld utvarderingsmodell. | férekommande fall
deltar aven uppdragsbestallare alternativt referensgrupp/utvarderingsgrupp i utvarderingen
av upphandlingsféremalet.

3.9 Tilldelning av avtal

Upphandlare skickar tilldelningsbeslut enligt delegationsordning till det/de ekonomiskt mest
férdelaktiga anbudet/anbuden enligt tidigare faststalld utvarderingsmodell och
tilldelningsgrund. Underrattelse om tilldelning skickas till samtliga anbudsgivare.

3.10 Avtalssparr

| underrattelsen om tilldelningsbeslut anges under vilken tid avtal inte far ingas (avtalssparr).
Tilldelningsbeslutet utgdr inte en accept och bindande avtal finns forst nar skriftligt eller
digitalt avtal har undertecknats av bada parter.
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3.11 Teckna avtal

Avtal (ramavtal alternativt kontrakt) tecknas genom att avtalet signeras av bada parter; det
vill sdga behorig foretradare for kommande avtalsleverantér samt behorig firmatecknare for
kommunen/bolagen.

3.12 Avtalsforvaltning

Tecknat avtal som helhet forvaltas i koncernens avtalsdatabas. Anvandbar information ur
avtalet publiceras om lampligt &ven i Borgholms kommuns avtalskatalog. Avropsavtal visas
ocksa i kommunkoncernens e-handelssystem sa att det gar att bestalla/avropa darifran.
Under avtalets 16ptid ska lamplig avtalsuppféljning utféras av kommunkoncernens utsedda
kontaktpersoner eller andra utsedda funktioner. Avtalsvillkor dar uppfdljning ska ske enligt
villkor i avtalet ska alltid foljas upp.
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