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RIKTLINJER FOR UPPHANDLING OCH INKOP (AVROP) faststallda av kommunfullmaktige
2006-12-12 § 133. Gemensamma for kommunerna Avesta, Hedemora, Norberg och
Skinnskatteberg.

1. Inledning

Dessa riktlinjer galler for upphandling och inkdp (avrop) inom

Hedemora kommun och skall tillampas av alla som bestaller varor, tjanster eller entreprenader for
respektive kommuns rakning. Behovet av varor, tjanster och entreprendrer skall identifieras i god tid
innan anskaffning.

Hedemora kommun, organisationsnummer 212000-2254, ar en upphandlande enhet. Detta innebar att
inkdpsvolymer, troskelvarden, val av upphandlingsform m.m. skall réknas samman for all verksamhet
inom hela upphandlande enheten.

I LOU finns inget koncernbegrepp. Olika juridiska personer inom koncernen (kommun, kommunala
bolag) ar alltid olika upphandlande enheter, men da det kan finnas klara ekonomiska och tidsmassiga
fordelar att upphandla gemensamt skall detta efterstravas.

Det skall vid eventuellt samordnade upphandlingar klart framga av forfragningsunderlaget vilka
juridiska enheter som medverkar i upphandlingen och som har rétt att teckna avtal.

Milj6

Vid all upphandling skall den upphandlande enheten képa varor och tjanster som kan bedémas vara, i
forhallande till rimligt stallda kvalitetskrav, minst skadliga for miljé och manniskor, samt stalla krav pa
leverantorer att aktivt utveckla produkter och metoder som har sa hog miljéprofil som mojligt. Nar
miljoaspekter skall beaktas vid kép och upphandling, maste de krav som stélls tydligt framga av
kravspecifikationen. Den upphandlande enheten far hanvisa till kriterier for miljomarken om kriterierna
for market har utarbetats pa grundval av vetenskaplig information.

Lokala leverantorer

Vid all upphandling skall sarskild h&nsyn tas till den lokala markanden samt de lokala leverantorernas
mojlighet att vara med och ldmna anbud.

Eftersom de lokala leverantdrernas majligheter att lamna anbud kan vara beroende av efterfragad
vara/tjansts paketering skall sarskild hansyn tas till detta vid konstruktionen av forfragningsunderlag.

Majlighet till lokala avvikelser skall finnas.

2. Upphandling i sarskild ordning

Med upphandling i sarskild ordning menas annonserad upphandling i konkurrens avseende ett specifikt
objekt.

Om inte andra skal talar daremot, skall upphandlingar i sarskild ordning tillampas fér den upphandlande
enhetens anskaffningar. Ett alternativ till upphandling i sérskild ordning kan i vissa fall vara att
samordna de kommande volymerna for flera upphandlande enheter och genomféra en samordnad
upphandling av ett s k bindande ramavtal, se nedan.
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Tidplaner som omfattar kommande anskaffningar uppréttas med beaktande av annonserings-,
utvérderings- och dverprévningstider.

For att kunna genomfora en upphandling i sarskild ordning krévs att upphandlingsobjektet
beskrivs detaljerat. Verksamhetsansvarig svarar for att en skriftlig kravspecifikation tas fram
som objektivt och lattfattligt beskriver foremalet for den kommande upphandlingen.
Upphandlingsenheten bistar vid framtagande av kravspecifikationen i den utstrackning
verksamhetsansvarig énskar.

Kravspecifikationen far inte hanvisa till ett specifikt fabrikat. Harvid efterstravas att beskriva
den funktion som 6nskas. Om det innebar ett omfattande arbete att beskriva 6nskad funktion,
kan hé&nvisning ske till internationell standard. Om internationell standard saknas, anvands i
sadant fall nationell standard i kravspecifikationen.

En konsult som varit med och tagit fram kravspecifikation eller pa annat satt deltagit i
forberedelsearbetet bor inte delta i darpa foljande anbudsgivning, om det pa nagot satt kan
hanvisas att konsulten kan ha styrt innehdllet i kravspecifikation sa att den pa ett eller annat satt
anpassats till konsultens produktion av varor eller tjanster. Konsultmedverkan far inte leda till
att konsulten ges konkurrensfordelar genom information som andra anbudsgivare inte far.
Observera att konsulttjansterna sjalvklart ocksa skall upphandlas efter géllande riktlinjer.

3. Ramauvtal
3.1 Allméant

Ett bindande ramavtal innebér att kdparen atar sig att avropa en kvantifierad mangd varor,
tjanster eller entreprenadarbeten och att leverantdren atar sig att leverera detsamma till i
kontraktet i 6vrigt avtalade villkor.

Auvtal tecknas i normalfallet med en leverantor, men om det krévs for att fullgora hela
leveransen kan flera leverantGrer antas i samband med upphandlingen. Tilldelning av kontrakt
sker da med hansyn till den rangordning av anbud som uppréttats vid utvarderingen.

En annan typ av ramavtal ar avtal som endast innehaller villkoren for eventuella avrop och dar
koparen inte forbinder sig att avropa en given kvantitet eller att avropa en viss méngd uppdrag
(s k icke bindande ramavtal).

Avtal kan tecknas med en - eller om sa krévs for att fullgora hela leveransen - med flera
leverantorer. Val av leverantor skall alltid ske i enlighet med upprattad rangordning som utgor
resultatet av slutférd upphandling. Detta innebér att vinnaren av upphandlingen alltid skall
tillfragas forst; nar vinnaren inte kan leverera tillfragas nummer tva osv.

Undantagsvis forekommer ocksa ramavtal dar tva eller flera leverantorer ansetts jambérdiga
eller ansetts komplettera varandra. | detta fall véljs det for avropet mest fordelaktiga ramavtalet.

Inriktningen &r att successivt 6verga till alltfler bindande ramavtal.
3.2 Avrop mot ramavtal

Det ar inte forenligt med policyn att anvénda sig av tillfalliga erbjudanden och/eller leverantorer
och gora avkall pa beslutade kravspecifikationer och/eller befintliga avtal.
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Avrop skall goras skriftligen med aberopande av avtalat pris och évrig relevant information. Avrop bor
innefatta begaran om bekraftelse pa mottagen bestallning.

Inom vissa omraden samordnas avrop:

Datorer, telefon- och mobiltelefonabonnemang, skrivare, programvaror och konsulter inom IT-omradet,
bilar, bensinkort, mobler kopiatorer kan vara féremal for samordning — sérskilda instruktioner kan galla
for din organisation.

4. Direktupphandling

Direktupphandling av varor kan ske nar vardet av HEDEMORA KOMMUN:Ss totala inkop under ett ar
av denna typ av vara understiger faststalld basbeloppsgrans eller nar synnerliga skal foreligger.
Observera att upphandlingsavdelningen skall kontaktas innan direktupphandlingen genomfors.

Direktupphandling innebér en enklare form av upphandling. Flera leverantorer skall tillfragas om pris
och ovriga villkor. Béasta erbjudande skall antas.

Vid bedémandet av vilket erbjudande som ar bast skall inga ovidkommande hénsyn tas.

Direktupphandling skall endast undantagsvis tillampas och maste godkéannas av
upphandlingsavdelningen.

5. Kvalitet i1 utféorda arbeten och leverans av varor

5.1 Kontroller
Det avilar bestéallaren att ombesorja kontroll av leverans.
For ny- och ombyggnader anlitas externa besiktningsmaén.

Varuleveranser kontrolleras vid ankomst mot medféljande foljesedel.

5.2 Fel och brister
Om inte leverans av vara eller tjanst sker i enlighet med tecknat avtal skall rattelse begéras skriftligen.

Om leverantoren trots flera pastotningar inte vidtager atgarder som avhjélper patalade fel eller brister
skall detta anmélas till upphandlingsenheten.

Upprepade dokumenterade brister hos en leverantdr kan innebéra att avtalet med leverantéren hévs. Det
ar darfor av stor vikt att upphandlingsavdelningen kontaktas om problem uppstar.
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6 Ovriga riktlinjer

6.1 Etik - muta & bestickning

Mottagande av gavor fran leverantorer eller privatpersoner kan vara att betrakta som tagande av
muta och som bestickning.

Anstéllda vid HEDEMORA KOMMUN skall darfor iaktta en stor forsiktighet i sadana fall. Vid
tveksamheter om vad som kan anses godtagbart skall man avsta.

Som muta kan dven betraktas att anvanda sig av de avtal som tecknats av HEDEMORA
KOMMUN eller lata sig bjudas pa middagar, resor eller liknande.

6.2 Konto- och kreditkort, leasing och andra
finansieringsformer

Det finns pa marknaden idag ett flertal olika finansieringsformer for varuanskaffning. De
vanligaste formerna ar leasing och hyrkop. Erfarenheten visar dock pa att dessa
finansieringsformer i manga fall ar vasentligt dyrare an rena kop. Om sadana avtal ar aktuella sa
skall kalkyler upprattas dér kostnaderna jamférs med HEDEMORA KOMMUNSs egna
finansieringskostnader. For att fa teckna krediter (galler aven konto/kreditkort, hyra eller
leasing) i HEDEMORA KOMMUNSs namn maste denna ratt framga av delegationsordningen.
Detta innefattar dven kundkort typ ICA-kort eller MedMera-kort.

Eventuella leasing-, hyrkops- och hyresavtal far sjalvklart inte "kollidera™ med befintliga avtal.

Observera att om behov av kredit- eller kontokort, hyra eller leasing uppstar sa skall
upphandlingsavdelningen kontaktas

6.3 Saljbesok / forsaljare

Séljbesok skall, savitt saljaren inte representerar en avtalspart, alltid avvisas och far inte leda till
kop. Saljare skall hdnvisas till upphandlingsavdelningen.

6.4 Uthyrning av lokaler

Emellanat kommer forsaljare till HEDEMORA KOMMUN i syfte att bedriva tillfallig handel
med boende etc. i HEDEMORA KOMMUNSs lokaler. Sadan upplatelse av lokaler ar inte tillaten
savida séljaren inte representerar en avtalspart.

6.5 Avyttring av varor

Vid avyttring av varor skall i forsta hand mojligheterna att flytta varorna till andra verksamheter
inom HEDEMORA KOMMUN beaktas.

Om inte detta ar genomfoérbart fattar upphandlingsavdelningen beslut om forsaljning skall ske
eller om varan skall utrangeras. Samma principer anvéndas vid forsaljning som vid kop, d.v.s.
varan skall, om mojligt, séljas i konkurrens. Detta kraver ett anbudsforfarande.
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6.6 Personalférmaner

Forsaljning av varor till HEDEMORA KOMMUNSs personal utan anbudsférfarande far inte ske, da av
rattviseskal kommunanstallda inte skall ha nagon fordel gentemot, framfér allt, kommuninnevanare
bara for att de rakar vara "pa plats".

Inga avtal som innefattar rabatter eller liknande till personal tecknas. Detta innebér att personalkdp fran
eventuella forrad inte ar tillatna.

Politiskt beslutade personalinsatser sasom Hem-PC omfattas inte av ovanstaende.

6.7 Inbyte i samband med inkop

Vid inbyte av utrustning i samband med inkop sa skall alltid kontakt med ekonomiavdelningen tas.
Detta for att bland annat information om bokférda varden och eventuella upp- eller nedskrivningar ska
erhallas.

6.8 Avyttring av fast egendom

All forséljning av fast egendom - d.v.s. av mark och darpa liggande byggnader eller anlaggningar, skall
handhas av HEDEMORA KOMMUN.

6.9 Bortskdnkning av utrustning

Utrustning som bedéms ej erfordras for verksamheten kan i undantagsfall bortskénkas t.ex. som
bistand. Anmaélan skall dven i detta fall anmalas till upphandlingsavdelningen for handlaggning.

6.10 Godsmottagning

Vid mottagande av gods &r det godsmottagarens skyldighet att kontrollera att séndningen
overensstdimmer med fraktsedeln. Kontrollera dven att godset ankommit i oskadat skick.

Eventuella skador skall anmérkas vid lossningen genom att pa fraktsedelns kvittensdel ange hur manga
kollin som ar skadade.

Skador som upptacks efter mottagandet maste anmalas av dig till transporterande foretag inom 7 dagar
fran godsets ankomst. Vid anmalan avgor transportforetaget om skadan skall besiktigas eller om man
skall sanda en skadeanmalningsblankett. Detta innebar att allt gods skall synas inom 7 dagar.

Om kollin saknas skall noteras pa fraktsedeln hur manga kollin som erhallits (t.ex. 5 kollin mottagna).
Transportforetaget skall kontaktas omedelbart fér anmélan om saknat gods.

6.11 Reklamationer

Vid fel eller brist i godset som ej fororsakats av transportskada skall skriftlig reklamation goras
omedelbart nér felet upptacks och inom den av leverantéren angivna tiden.

Av reklamationen skall bl.a. rekvisitions /bestallningsnummer samt foljesedelsnummer framga.
Orsaken till reklamationen och omfattningen skall noggrant preciseras. Du kan &ven kontakta
upphandlingsavdelningen som vidtar atgarder.
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6.12 Garantibevakning

Det dligger verksamhetsansvarig att bevaka garantitidens langd och se till att eventuella brister
och fel atgardas fore garantitidens utgang.
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