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1. Inledning

Kop av varor, tjénster och byggentreprenader i Sollentuna kommun (kommunen) regleras av
géllande upphandlingslagstiftning samt av kommunens policys, regler och
tillampningsanvisningar (Inkdpshandbok).

Reglerna och tillimpningsanvisningarna omfattar alla nimnder i Sollentuna
kommun. Reglerna innehaller beskrivningar av processer, funktioner och roller
betrdffande kommunens upphandlingar och inkép, samt faststéller olika normer och
bestimmelser, exempelvis virdegranser for direktupphandlingar och hur dessa ska
genomforas.

Tillampningsanvisningarna ger en praktisk vagledning for hur kommunen ska agera
nér det géller inkdp och upphandling.

Hallbarhetskrav ska stillas enligt de sérskilda regler som kommunstyrelsen ger ut.

2. Organisation och befogenheter (ansvar)

Kommunstyrelsen har det dvergripande strategiska ansvaret for inkdps- och
upphandlingsprocessen. Kommunstyrelsen samordnar styrningen for all upphandling inom
kommunen och ansvarar for revidering av reglerna. Varje ndmnd ansvarar for sitt inkopsbehov
samt att beslut om att upphandla fattas pa behorig niva.

Kommunens funktion fér inkdp och upphandling, har till uppdrag att:

* ansvara for upphandling av kommungemensamma avtal, (ramavtal/kontrakt) samt samordning
av kommunens upphandlingsbehov,

* genomfora upphandling av specifika upphandlingsobjekt pa uppdrag av ansvarig ndmnd,
* vara ett stod till nimnderna vid inkdps- och upphandlingsfragor,
* bidra till att 6ka kunskapen om den goda affédren,

* arbeta savil strategiskt som taktiskt for att stirka Sollentuna kommuns kontroll ver
ink&psprocessen.

Kommunens funktion for inkdp och upphandling utgér en stodfunktion vid upphandlingar enligt
lagen om valfrihetsystem (LOV) som genomfors av respektive ansvarig ndmnd.

Kommunens medarbetare ska vara delaktiga i att inkdps- och upphandlingspolicy med
tillhérande regler och tillimpningsanvisningar efterlevs samt ha kdnnedom och anvénda géllande
avtal. Varje chef ansvarar for att ingangna avtal foljs. Kommunens funktion for inkép och
upphandling ska 16pande ta fram uppgifter gillande leverantorstrohet for respektive nimnd.
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Anvindarfokus och vél analyserade behov ska ligga till grund for all upphandling. Det &r varje
ndmnds ansvar att kartldgga sina respektive behov, kravstilla efterfragad
vara/tjanst/byggentreprenad samt ha viss kunskap om marknaden. Behovets omfattning ska
berédknas utifran en totalkostnad, d v s de kostnader som uppkommer i samband med ink&p, drift
och avveckling.

3. Fran behov till bestallning

Inkdpsprocessen i Sollentuna kommun beskrivs enligt nedan, leverans och betalning ar
undantaget.

Oavsett

inkdpsbelopp (* Las instruktion for bestalining i h
- avtalskatalogen. Bestallning via Bestallning av
— 7 — — )
‘ Y U AS ST kommunens e-handelssystem behorig bestallare
ja ska alltid géras i forsta hand. )
nej
Under 100 000 kr
Under . Gor - Kuvitto/faktura racker
direktupphandiings- | | — DlreKlIL;'pphatndlmg el direktupphandling - Fraga gama flera
gransen? ~system enlig riktlinjer leverantérer
nejl \ l
T Y
. . Se Mellan 100 000 kr och
Upphandling Dlreﬁtjsypsr;:nmdllng handlaggningsrutiner | direktupphandlingsgransen
for direktupphandling | enl Lagstifining
Kontakta
inkdpsenheten

4. Direktupphandling

I de fall giltiga avtal saknas kan direktupphandling genomforas om det totala virdet for det som
ska upphandlas understiger direktupphandlingsgrinsen. Virdet for den specifika
direktupphandlingen féar inte medfora att direktupphandlingsgrénsen for hela kommunen
overskrids. Om behovet dr dterkommande ska totalbehovet berdknas utifran forvéntad
avtalsperiod, inklusive forlangningsoptioner. Vid tveksamhet ska dialog med kommunens
funktion for inkdp och upphandling foras. Aktuell direktupphandlingsgrans finns angiven pa
intranétet.

Direktupphandlingar under 700 000 kr kan genomf6ras av nimnderna sjdlva med stéd fran
kommunens funktion for ink6p och upphandling. Dock ska ndmnderna alltid vid
direktupphandlingar inom it-omradet uppdra &t kommunens funktion for inkdp och upphandling
att genomfora dessa direktupphandlingar.
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Ett avtal som ingés pa felaktiga grunder kallas otillaten direktupphandling. En otilldten
direktupphandling kan leda till att kommunen far betala upphandlingsskadeavgift och att
ingangna avtal kan ogiltighetsforklaras av domstol.

Direktupphandlingar dr mindre formbundna &n 6vriga upphandlingsformer, men ska i likhet med
dessa genomforas i enlighet med lagen om offentlig upphandling. Ansvar for
direktupphandlingar ar enligt gdllande delegationsordning.

Om det totala vardet understiger 100 000 kr kan nimnden vanda sig direkt till lamplig
leverantér. Om virdet Gverstiger 100 000 kr ska offert begéras fran, om mojligt, minst tre valfria
leverantorer enligt de av kommunen faststillda tillimpningsanvisningarna pa intranétet.
Dokumentationsplikt géller. Utvald leverantor ska uppfylla skyldigheter avseende skatter och
socialforsakringsavgifter

Synnerliga skiil

Direktupphandlingar pé grund av synnerliga skil kan ske i undantagsfall efter samrad med
kommunens funktion for inkép och upphandling.

5. Samordnade upphandlingar

Kommunen ska efterstrava att teckna kommungemensamma avtal i de fall behov kan finnas hos
flera nimnder. Samtliga bolag ska alltid tillfrdgas om intresse finns att delta vid upphandling.
Information om kommande upphandlingar publiceras 10pande pd kommunens webbsida.

6. Ramavtal

Sollentuna kommun tecknar ramavtal for varor och tjanster som kops frekvent. Avtalstrohet mot
tecknade ramavtal skapar forutsittningar for att uppna bra affarsméssiga villkor och innebér att
var trovérdighet som kund 6kar. Finns ramavtal ska dessa alltid anvédndas. Ramavtalen finns pa
intranitet och kommunens webbsida.

Ramavtal kan slutas med flera leverantorer i en avropsordning om det omrade som ramavtalet
avser inte kan tillgodoses av endast en leverantor. Det dr da viktigt att avrop sker i enlighet med
de forutsdttningar som anges i avtalet. Ska ett avrop goras &r det viktigt att den som gor avropet
har kdinnedom om villkoren i avtalet som ska anvédndas innan bestillning gors. Vid avrop fran
ramavtalet som sluts med villkor om fornyad konkurrensutséttning ska ndimnden uppdra at
kommunens funktion for ink6p och upphandling att gora den fornyade konkurrensutséttningen.
Fornyade konkurrensutsittningar inom samhéllsbyggnadsverksamhetens omrade genomfors av
respektive nimnd i samrad med kommunens funktion for inkdp och upphandling. De allra flesta
ramavtal dr utformade sa att kommunen kan bestdlla den aktuella varan eller tjdnsten direkt fran
leverantoren.
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7. Sakerhetsskyddad upphandling

Innan kommunen paboérjar en upphandling som har betydelse for Sveriges sikerhet eller som ar
viktig for skyddet mot terrorism ska kontakt tas med kommunens funktion for sékerhet.

Sakerhetsskyddslagen géller dven aktiebolag, foreningar, stiftelser eller i annan
associationsréttslig form som Sollentuna kommun har ett rittsligt bestimmande inflytande over.
Nérmare bestimmelser finns i regler och tillimpningsanvisningar for sédkerhetsskydd i
Sollentuna kommun.

8. Elektronisk handel

Sollentuna kommun har infort elektronisk handel i syfte att 6ka avtalstroheten och att skapa en
inkops- och fakturahanteringsprocess som ér effektiv och korrekt. Bestallningar ska ske
elektroniskt via kommunens e-handelssystem i de fall leverantdren/avtalet ar anslutet till e-
handelssystemet. Ndimnden ansvarar for att alla inkdp mot de leverantdrer/avtal som dr anslutna
till e-handelssystemet gors elektroniskt. Kommunstyrelsen ansvarar for att halla e-
handelssystemet uppdaterat och ansluta leverantorer/avtal samt att utbilda behoriga bestéllare i
att gora bestéllningar elektroniskt.

9. Avtalsforvaltning

En viktig del av inkdpsarbete &r en effektiv forvaltning av ingangna avtal.

Utgangspunkten for en kostnadsmedveten och aktiv avtalsforvaltning ska alltid vara att avtal ska
efterlevas och att de sanktioner som finns i avtalet ska tillimpas.

En systematisk uppf6ljning av ingédngna avtal sdkerstéller att kvaliteten och priset pa
varan/tjansten haller avtalad niva, att skattemedel anvinds pa basta mdjliga sitt samt att
relationen mellan kdpare och leverantorer ér affarsméssig. Alla ndimnder ansvarar for
avtalsuppfoljning av sina egna ramavtal/kontrakt samt avrop fran ramavtal (avser bade avrop
fran kommungemensamma ramavtal och namndagda ramavtal) och forldngningar av dessa.
Kommunens funktion for ink6p och upphandling ansvarar for avtalsuppfoljning av
kommungemensamma ramavtal/kontrakt och forlingning av dessa. Arbetet med forvaltning ska
ske enligt kommunens rutin for avtalsforvaltning.

Kommunens funktion for inkdp och upphandling sdkrar, i samarbete med Skatteverket och
Kronofogdemyndigheten genom kontinuerliga kontroller att alla som utfér uppdrag for
kommunen bland annat skoter sina redovisningar och betalning av skatter och avgifter.

Uppf6ljning av privata utforare ska ske i enlighet med Sollentuna kommuns program for
uppfoljning och insyn av verksamhet som utfors av privata utforare.
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10. Allmanhetens insyn

Kommunen ér skyldig att i de avtal som ingds med privata utforare sékerstilla att allmdnheten
ges insyn i den verksamhet som ldmnas Gver till den privata utféraren. Utforaren ar skyldig att pa
begéran lamna sadan information som avses i 10 kap. 9 § kommunallagen (2017:725).

11. Sanktioner
11.1 Overprévning

Om leverantoren/leverantorerna anser att kommunen brutit mot upphandlingsreglerna kan den/de
ansOka om Overprévning

Leverantorerna kan 6verpréva en upphandling pa tre sétt:

1. Overprovning av upphandlingen

2. Overprévning av beslut att avbryta en upphandling
3. Overprévning av avtals giltighet

11.2 Skadestand

En leverantor kan begéra skadestand pa grund av brott mot upphandlingslagstiftningen.
Skadestdnd ska begéras inom ett ar fran den tidpunkt da avtal har slutits mellan den
upphandlande myndigheten och leverantor eller inom ett ar fran den tidpunkt avtalet forklarats
ogiltigt och har vunnit laga kraft.

11.3 Upphandlingsskadeavgift

Konkurrensverket kan besluta om en upphandlingsskadeavgift vid tre olika typer av
overtradelser av upphandlingsreglerna:

1.0m den upphandlande organisationen har slutit avtal i upphandlingen trots att det géllde en
avtalssparr, och domstol beslutat att avtalet 4nda ska besta darfor att den upphandlande
organisationen inte har dvertritt ndgon annan bestimmelse i1 lagen eller leverantéren inte har lidit
nagon skada.

2.0m den upphandlande organisationen har slutit avtal i strid med upphandlingsreglerna, och
domstol i ett mal om Overprovning av avtalets giltighet beslutat att avtalet &nda ska besté dérfor
att det foreligger tvingande hénsyn till ett allménintresse.

3.0m den upphandlande organisationen ingéatt avtalet utan att annonsera upphandlingen, trots att
detta krévdes.

Upphandlingsskadeavgiftens storlek regleras av upphandlingslagstiftningen.
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11.4 Namndernas ansvar

Némnderna ansvarar for att géllande policy, regler samt tillimpningsanvisningar om hur ink6p
och upphandlingar hanteras i kommunen iakttas. Vid brott mot upphandlingslagstiftningen kan
ansvarig nimnd komma att fa betala upphandlingsskadeavgift och/eller eventuellt skadestand
inklusive rittegadngskostnader.

Vid overprévningar av upphandlingar inom respektive ndmnds ansvarsomrade, ansvarar
respektive namnd for kostnader i samband med 6verprovning och andra tillhérande réttstvister.

12. Ovrigt

Den centrala inkdps- och upphandlingsfunktionen utfardar tillimpningsanvisningar.
Definitioner

Ink&psprocessen — avser hela kedjan fran behov till bestéllning, dar upphandling ar en del.
Ink&p — avser alla kop av varor, tjanster och byggentreprenader som gors.

Upphandlingsprocess — 6vergripande process som en upphandlande myndighet eller enhet
genomfor for att kdpa varor, tjdnster eller byggentreprenader

Upphandling — avser de atgdrder som vidtas i syfte att anskaffa varor, tjdnster och
byggentreprenader.

Avtal — avser ramavtal eller kontrakt enligt upphandlingslagstiftningens definition
Avropsavtal — ett kontrakt som tecknas efter avrop frén ett ramavtal

Direktupphandling — avser upphandling utan krav pa anbud i viss form. Direktupphandling géller
kop under direktupphandlingsgrénsen dar avtal saknas eller vid synnerliga skal.
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Revideringshistorik

Antagna av kommunstyrelsen 2011-03-23, § 60

Reviderade av kommunstyrelsen 2012-11-28, § 202 att gélla fran 2013-04-01
Reviderade av fullméktige 2013-09-18, § 99, Dnr 2013/0278 KS.002 (p.4)
Reviderade av kommunstyrelsen 2014-09-03, § 144. Dnr 2014/0058 UPPH. 158
Reviderade av kommunstyrelsen 2016-09-08 § 160, Dnr 2016/0295 KS-1
Reviderade av kommunstyrelsen 2021-10-11 § 185, Dnr 2020/0082 KS. 150
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