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1. Inledning

Upphandlingar i kommunen ska utforas enligt riktlinjerna och enligt Huddinge
kommuns upphandlings- och inkdpspolicy. Inkdps- och
upphandlingsverksamheten 1 kommunen ir ett strategiskt verktyg for att skapa
goda affidrer, vilket ocksa innebér att kommunens vision, grundldggande
vérderingar, ambition, overgripande mal och styrprinciper skall iakttas.

2. Syftet med riktlinjerna

Syftet med riktlinjerna dr att pé ett tydligt sitt ska beskriva ansvarsfordelningen
inom kommunens organisation for upphandling och inkdp. Riktlinjerna ska dven
bidra till ett enhetligt upphandlingsarbete av hog kvalitet. Upphandlingsarbetet
ska bedrivas pa ett sadant sitt att ett hallbart samhélle och tillvaxt beaktas.

3. Upphandlings- och inkdpsorganisation

Genom en effektivt organiserad upphandlingsfunktion som kan verka for
affarsméssiga relationer med kontrakterade leverantdrer, kan kommunen frigdra
resurser (personella och ekonomiska) till kirnverksamheterna. Skattemedlen ska
anvindas ansvarsfullt och kommunens avtal ska dérfor foljas upp for att
sékerstélla avtalad prestation innan betalning, under hela avtalstiden.

4. Inkop och verksamhetens medverkan

En vél fungerande upphandlingsfunktion skapar forutsittningar for en effektiv
inkdpsverksamhet, ddr de kommunala verksamheterna aktivt medverkar infor
varje upphandling med ett stort brukarinflytande vilket borgar for koptrohet mot
tecknade avtal.

5. Huddinge kommun som upphandlande myndighet och kund

Huddinge kommun ska genomfora upphandlingar och inkdp med forstaelse for
hur det paverkar miljon och samhillet. Kommunen ska ocksa verka for att
korruption och jiv inte paverkar upphandlings- och inkdpsforfarandet.

Upphandlingsarbetet ska ske pa ett sddant sitt att foretagen stimuleras att ldmna
anbud och stor hénsyn ska tas till smé& och medelstora foretag. Inom ramen for
upphandlingslagstiftningen ska det vara kommunens ambition att fa en hog
nérvaro av lokala leverantdrer.

Kommunen ska, i enlighet med kommunallagen, kontrollera och f6lja upp
skotseln av kommunala angeldgenheter, samt genom avtal tillforsékra sig
information som gor det mgjligt att ge allmadnheten insyn i den verksamhet som
lamnas over till privata utforare.
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For att attrahera manga leverantdrer och pa sa sitt kunna fa del av innovativa
16sningar och bra affarsmissiga villkor ska Huddinge kommun kontinuerligt
arbeta med att vara en attraktiv kund. Detta innebéar bland annat att kommunen
aktivt ska arbeta for att ha en hog avtalstrohet mot ingangna avtal.

6. Hallbar upphandling

Upphandling ar ett verktyg for att styra att produktion och konsumtion sker pé ett
mer héllbart sétt. Verktyget pekas ut i savdl FN:s Agenda 2030 som i nationella
mal for miljo, klimat, jamstélldhet, diskriminering och arbetsvillkor. I hallbar
upphandling ingér miljo-, etiska-, sociala- och arbetsrittsliga aspekter pa varor,
tjénster och entreprenader som kommunen upphandlar.

6.1 Miljokrav

Inom begreppet miljé behandlar vi klimat, kemikalier, féroreningar avseende luft,
mark och vatten. Huvudsakligen ska miljokrav utgd fran kommunens
Miljoprogram 2017-2021. I forekommande fall ska kriterier framtagna av
Upphandlingsmyndigheten anvidndas sa langt det dr mdjligt och lampligt 1 det
enskilda fallet.

6.2 Etiska krav

Med begreppet etiska krav avses krav fraimst pa produktionsvillkor i linder med
svag arbetsritt, miljohdnsyn eller liknande. Kommunen har antagit en
uppforandekod som ska bildggas upp-handlingar dér det 4r sannolikt att varor
produceras i land som inte respekterar internationell arbetsratt eller miljohénsyn.
Uppforandekoden uppmanar leverantor att folja internationella konventioner och
FN-deklarationer.

6.3 Sociala krav

Sociala krav innefattar krav pa sysselsdttning for personer som star ldngt ifrdn
arbetsmarknaden, krav pd jamstélldhet eller att personer med funktionsnedsittning
ska kunna delta pa lika villkor. Krav kan dels stéllas pa tjinster som levereras till
kommunen eller pd varor som ska anvindas i kommunens verksamheter. Krav kan
ocksa stéllas 1 syfte att utveckla leverantérens organisation och personal.

6.4 Arbetsrittsliga villkor

Med begreppet arbetsrdttsliga villkor avses arbete med att sidkerstélla att personer
som utfor tjénster for kommunens rékning inte drabbas av oskiliga arbetsvillkor
sasom villkor avseende 16n, arbetstid och semester. Upphandlingssektionen har
tagit fram material som ska anvidndas for att bedoma risk avseende detta. Om
arbetsrittsliga villkor ska stillas i upphandling ska kollektivavtal som SKL/Pacta
ar part 1 anvindas som riktmérke i1 forsta hand.

Kommunens leverantorer ska respektera grundlaggande ménskliga rittigheter.
6.5 Hallbarhetsaspekter

Milj6-, etiska-, sociala- eller arbetsréttsliga villkor ska stéllas i upphandlingar dir
det &r relevant. Upphandlingssektionen vid kommunstyrelsens forvaltning ska
radfrégas vid behov, och dir det ar relevant, om aktuella formuleringar.
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7. Reserverade kontrakt

Det framgéar av upphandlingslagstiftningen att upphandlande myndigheter har
mojlighet att reservera deltagandet i upphandlingsforfaranden eller
koncessionsforfaranden for vissa s.k. sociala foretag, alternativt foreskriva att
kontrakt ska fullgéras inom ramen for program med skyddad anstillning.
Huddinge kommun ska, nar det &r mojligt och lampligt, anvénda reserverade
kontrakt i syfte att 6ka den sociala och yrkesmissiga integrationen.

8. Samordning och ramavtal

Kommunens upphandlingar ska samordnas i sa stor utstraickning som majligt.
Gemensamma och aterkommande behov ska tidckas av ramavtal. Ramavtalen ar
bindande for alla verksamheter i kommunen och avsteg fran dessa r inte tillatet.

Vid upphandling av ramavtal ska referensgrupper med representanter frin berérda
verksamheter medverka. Det dr en forutséttning for att sdkerstélla att
upphandlingen och kravstillningen utgér frdn verksamheternas behov.

9. Samverkan med andra organisationer

Nar s ar lampligt, ska upphandling ske 1 samverkan med andra organisationer for
att ta tillvara de ekonomiska fordelar som samverkan och storre inkdpsvolymer
kan ge.

10. Elektronisk handel

Huddinge kommun ska vara en modern kommun som f6ljer med i teknikens
utveckling. E-handel &r en forutsittning for en modern och effektiv
inkOpsorganisation. Huddinge kommun har infort elektronisk handel for att
forbattra inkdpsprocessen och servicegraden. Med ett elektroniskt flode fran
bestillning till faktura, fir kommunen en 6kad avtalstrohet och ldgre kostnader for
administration. E-handel ger ockséa vésentligt battre mojligheter for uppfoljning
och kontroll av kommunens inkdp samt motverkar korruption. Huddinge
kommuns inkopssystem ska anvéndas for bestédllningar inom de omrdden som
hanteras i1 inkOpssystemet.

Inkop via E-handelssystemet innebir bland annat att:

e Enbart avtalade artiklar inhandlas vilket 6kar avtalstroheten och ger bittre
affarsmaissiga villkor

e Avrop sker fran ritt avtal, ratt produkt och till rétt pris

Bestéllningarna blir enklare och sékrare

Fakturahanteringen blir enklare och mindre kostsam

Certifierade bestéllare utses for att ytterligare effektivisera inkdpsarbetet

Korruption, bluffakturor och oseridsa foretag motverkas
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11.Roller och ansvar

11.1 Kommunfullmiiktige

Kommunfullméktige fattar beslut om policy och riktlinjer f6r kommunens
upphandling och inkdp.

11.1 Kommunstyrelsen

Kommunstyrelsen har det 6vergripande ansvaret for att lagar, férordningar och
kommunens policy och riktlinjer for upphandling- och inkdp efterlevs.

11.2 Nimnder

Varje ndmnd ansvarar for upphandlingar som specifikt ror dess
verksamhetsomrade.

Némnderna ska i samband med upprittandet av detaljbudgeten dven uppritta en
upphandlingsplan for kommande verksamhetsdr som ska beslutas av respektive
nimnd.

Upphandlingsplanen ska upprittas i tvd steg, en preliminér och en definitiv.

Instruktioner for hur upphandlingsplanen ska upprittas skickas ut i separat
ordning.

Upphandlingsplanerna &r ett viktigt verktyg for att mojliggdra samordning av
upphandlingar i kommunen, samt for att mdjliggdra en god planering och
resursfordelning.

Upphandlingsplanerna ska darfor uppréttas och underhéllas i samverkan med
upphandlingssektionen inom kommunstyrelsens forvaltning.

11.3 De heligda kommunala bolagen
De heldgda kommunala bolagen &r egna upphandlande myndigheter.

Samverkan mellan kommunen och de kommunala bolagen vid upphandlingar ska
efterstrévas.

114 Forvaltningschefen

Varje forvaltningschef ansvarar for att upphandlingar och inkop sker enligt
géllande lagar och forordningar samt foljer kommunens policys och riktlinjer.
Forvaltningschefen ansvarar dven for att:
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11.5

Néamndspecifika upphandlingar genomfors i enlighet med policy och
riktlinjer. Upphandlingar 6ver direktupphandlingsgrdansen genomfors av
upphandlingssektionen

Beslut i ett upphandlingsdrende fattas i enlighet med faststélld
delegationsordning

Nodvindig kompetens finns hos de som handldgger direktupphandlingar
och inkdp samt deltar som referenspersoner/sakkunniga fran verksamheten
Kommunens rutin for avtalshantering f6ljs

Upphandlingsplanerna 16pande uppdateras och att avstimning sker
kvartalsvis, tillsammans med upphandlingssektionen

Ge mandat for deltagande i upphandlingarnas referensgrupper.
Avtalsansvariga hos verksamheten ges mandat och tid att aktivt deltaga i
avtalsuppfoljning tillsammans med upphandlingssektionen

Aktivt, tillsammans med upphandlingssektionen, driva 6vergéngen till att
alla inkop sker i kommunens inkOpssystem

Bestillningar i inkOpssystemet samt direktupphandlingar endast gors av
certifierade bestéllare. Bestéllarna erhéller utbildning av
upphandlingssektionen

Utse certifierade bestéllare och informera upphandlingssektionen om
vem/vilka som utsetts

Upphandlingssektionen

P& uppdrag av kommunstyrelsen ligger det 6vergripande strategiska ansvaret for
upphandlingar hos kommunens upphandlingssektion. Sektionen ansvarar dven {for

att:

Leda arbetet 1 kommunens upphandlingsstyrgrupp

En kontaktperson fran sektionen utses for varje forvaltning

Ta initiativ till eventuella férandringar 1 styrdokument for upphandling och
inkop

Initiera och utveckla mal och strategier for kommunens upphandlings- och
inkdpsverksamhet

Utveckla kommunens afférsprocesser avseende elektronisk handel 1
samarbete med Ovriga delar av ekonomiavdelningen

Utveckla upphandlings- och ink&psprocessen inom kommunen

Skapa och etablera forum for upphandlings- och inkdpssamverkan mellan
verksamheterna i kommunen

Utbilda verksamheterna i upphandlings- och inkopsfragor

Kontinuerligt utveckla och utvirdera metoder och verktyg for upphandling
och inkdp

Samordna upphandling med andra upphandlande myndigheter

Samordna upphandling av nimndovergripande avtal och sédkerstilla att
detta sker med inflytande av berorda verksamheter

I samrad med referensgrupperna utse avtalsansvariga och samordna
uppf6ljningen av nimnddvergripande ramavtal

Sprida information om avtal och avtalsleverantorer

Lopande utbilda och informera de certifierade bestéllarna
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11.6

Tillhandahélla en 6ppen, gemensam avtalsdatabas

Genom internutbildning verka for att inga otillatna direktupphandlingar
gbrs och att kommunens direktupphandlingar nyttjas som ett effektivt
verktyg for att skapa goda affirer genom nyttjande av den konkurrens som
finns

Ansvara for kommunens upphandling 6ver faststélld
direktupphandlingsgréins

Verksamheterna

Verksamheternas ansvar ar att:

11.7

Tillse att varor och tjénster avropas via kommunens ramavtal och att nér sa
ar mojligt, varor och tjénster bestills i kommunens e-handelssystem
Sékerstilla att varors och tjansters kvalitet dverensstimmer med
bestéllning och avtalade villkor

Medverka vid forum for inképssamverkan inom kommunen

Agera affarsmaéssigt i hanteringen av planerade och akuta ink6p
Anvinda de verktyg och metoder som kommunen har for inkop
Initiera samt medverka vid upphandling av ndmndspecifika behov
Medverka 1 uppfoljning av ndmndspecifika upphandlingar och
ndmndspecifika ramavtal

Tillse att inga otillétna direktupphandlingar gors

Direktupphandling och registrering av dessa sker i enlighet med dessa
riktlinjer

Dataskyddsforordningen, GDPR, efterlevs

Avtalsigare

Avtalsdgare utses 1 enlighet med géillande delegationsordning. For
nimnddvergripande ramavtal dr dock alltid upphandlingssektionen avtalsdgare.
Avtalsdgaren ansvarar for att:

11.8

En avtalsansvarig utses som, tillsammans med upphandlingssektionen,
ansvarar for att avtal foljs upp

Den avtalsansvarige ska delta i ett informationsméte om uppfoljning under
ledning av upphandlingssektionen

Avtalet anvinds pa ritt sitt och att en plan for uppfoljning uppréttas

I god tid informera om nér en ny upphandling behdver goras, for att detta
ska ldggas in upphandlingsplanen

Certifierade bestillare

De certifierade bestéllarna ska vara en link mellan upphandlingssektionen och
verksamheterna inom respektive forvaltning. Certifierad bestéllare ska:

Halla sig informerad om kommunens ramavtal och utfora avrop fran dessa
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e P& uppdrag av budgetansvarig chef utfora direktupphandling for
verksamhetens behov

e Ansvara for att kontakt tas med upphandlingssektionens Inkdpssamordnare
innan direktupphandling sker

e Kontakta upphandlingssektionen nir avtal saknas, for att samrada om
lamplig anskaffningsmetod

e Kontinuerligt deltaga utbildnings- och informationsaktiviteter med
upphandlingssektionen

e Tillse att ndmndens upphandlingsplan uppdateras minst kvartalsvis samt
distribuera den vidare till upphandlingssektionens kontaktperson

12. Genomforande av upphandlingar

En upphandling borjar behandlas nir upphandlingssektionen fatt en
uppdragsbestillning av vilken det framgar vem som é&r avtalségare respektive
projektdeltagare och att ett finansieringsbeslut finns.

12.1 Projekt

Varje upphandling ar ett projekt. Detta innebér att en projektgrupp med
representanter fran berorda verksamheter ska skapas infor varje upphandling.
Projektgruppen deltar under hela processen, fran upprittande av
upphandlingsdokument, upphandling, utvirdering, implementering och
uppfoljning.

Vid forsta motet med projektgruppen ska dven frdgor om jav och sekretess
behandlas och vid behov ska en javsdeklaration och en sekretessforbindelse
undertecknas.

Fran upphandlingssektionen deltar tvd upphandlare, en som ar ansvarig for
upphandlingen och en, som infér annonsering, kvalitetssékrar
upphandlingsdokumenten.

Projektet kan ocksé vid behov kompletteras med en representativ referensgrupp
for upphandlingsobjektet.

12.2 Projekt- och referensgrupper

Avtalsdgaren ansvarar for att projekt- och referensgrupp och 6vriga nédviandiga
resurser for upphandlingen tillsitts. For verksamhetséverskridande upphandlingar
bor minst en person frn berdrda enheter medverka, tillsammans med ansvarig
upphandlare.

12.3 Behovs- och marknadsanalys

Behovs- och marknadsanalys for att skaffa sig kinnedom om vad marknaden kan
erbjuda ér viktiga pusselbitar for att fa ett bra resultat vid en upphandling.
Ansvaret for sddan utfors delas mellan upphandlingssektionen och berérd
verksambhet.
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124 Dialog

Upphandlingssektionen anvinder alla de méjligheter som finns till samrdd och
dialog med marknadens aktorer fore, under och efter upphandling. Dialog med
presumtiva anbudsgivare ska framjas i syfte att skapa forutséttningar for goda
affarer och stirka kommunens anseende som avtalspart. Vilken/vilka former av
dialog som ska appliceras i enskilda upphandlingar avgdrs av
upphandlingssektionen efter samrad med berdrd verksamhet.

12.5 Direktupphandlingar

Innan direktupphandling sker ska kontroll goras for att se om det finns ett
ramavtal via vilket den aktuella varan/tjdnsten kan anskaffas. Kontroll ska ske i
kommunens avtalsdatabas.

Troskelvérdet for direktupphandling &r 28% av troskelvardet for varor och
tjénster. (Se géllande vdrde pa kommunens intrandt). Alla direktupphandlingar
ska anmilas till upphandlingssektionens Inkdpssamordnare innan den paborjas.
Detta for att sdkerstilla att direktupphandlingsutrymme finns for aktuell
vara/tjanst.

Ar det ett frekvent dterkommande behov ska en ramavtalsupphandling
genomforas vilket initieras av upphandlingssektionen.

Vid direktupphandling vars vérde dverstiger 50 000 kr ska konkurrens uppsokas
och dokumentation upprittas av den enhet som genomfort direktupphandlingen.
Dokumentationen ska registreras i kommunens diariesystem, enligt for
verksamheten géllande dokumenthanteringsplan.

Direktupphandlingar 6ver 10 000 kr ska registreras i kommunens ink&pssystem.

12.6 Avtalsuppfoljning

Vid ndmndspecifika upphandlingar och ndmndspecifika ramavtal delas ansvaret
for uppfoljning mellan avtalsdgaren det vill siga den som undertecknat kontraktet,
eller den som denne utser som avtalsansvarig, och ansvarig upphandlare fran
upphandlingssektionen. Vid nimndoévergripande upphandlingar (ramavtal) dr
upphandlingssektionen avtalsdgare och ansvarar for uppfdljningen tillsammans
med av referensgruppen utsedd avtalsansvarig.

Vid ndmndspecifika upphandlingar dr avtalsdgarens atagande att, vad avser den
l6pande uppfoljningen, vidareformedla synpunkter/brister till leverantoren for
rattelse/atgard.

Upphandlingssektionens atagande vid nimndspecifika upphandlingar &r att
hantera de drenden som behdver eskaleras, det vill sidga de fall dar leverantoren
inte vidtar rittelse eller dtgirdar brister, efter pdpekande frin avtalsdgarens
representant.

Den proaktiva avtalsuppfoljningen kan delas in i fyra huvudsakliga omraden:

1. uppfdljning av kvalificeringskrav (krav pé leverantoren)
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2. uppfoljning av kvalitet
3. uppfoljning av leverans och pris

4. uppfoljning av dvriga kontraktsvillkor

12.7 Dataskyddsforordningen

Dataskyddsforordningen, GDPR, ar en europeisk forordning med syftet att stirka
och harmonisera skyddet for levande, fysiska personer inom Europeiska unionen
vid hantering av personuppgifter.

Ansvaret for att denna efterlevs ligger hos respektive ndmnd.

12.8 Foredragning av upphandlingsirenden i kommunstyrelsens
arbetsutskott eller annan namnd

Upphandlingar som direkt berér medborgarna som t.ex. fardtjdnst och liknande
kommunal service ska redovisas genom en presentation av en strategi for
upphandlingen infor aktuell nimnd.

13.Facklig samverkan vid upphandling
Innan arbetsgivaren fattar beslut om att konkurrensutsitta egenregiverksamhet
eller gor andra viktigare fordndringar av verksamheten som kan kopplas till
forhéallandet arbetsgivare-arbetstagare ska samverkan alternativt separat
information och forhandling enligt §§ 19 och 11 MBL ske med de fackliga
organisationerna. Infor kommande budgetar presenterar nimnderna en
upphandlingsplan. Nir denna faststillts av respektive nimnd faststélls vilka
upphandlingar som ska vara féremal for forhandling. Upphandlingar som innebér
viktigare fordndringar av arbetstagares arbetsforhallanden ska samverkas
alternativt forhandlas. Aven upphandlingar som péaverkar arbetsmiljon behdver tas
upp 1 samverkan enligt kommunens samverkansavtal t.ex. upphandling av
foretagshélsovard.

Arbetsgivaren Huddinge kommun har en priméar féorhandlingsskyldighet enligt 38
§ MBL innan beslut fattas om att anlita ndgon som inte &r anstilld hos
arbetsgivaren.

For att arbetstagarorganisationen ska fi anvénda vetoritten enligt 39 § MBL krivs
att anlitandet av den utomstaende arbetskraften:

* Kan antas medfora att lag eller kollektivavtal asidosétts
* Annars strider mot vad som &r allmént godtaget inom parternas avtalsomraden

Vid upphandling enligt lag om offentlig upphandling LOU eller lag om valfrihet
LOV iér den fackliga vetoritten begrédnsad. Den kan endast omfatta
omstindigheter som &r forknippade med 13 kapitlet 2 och 3 §§ LOU och 19
kapitlet 18 §.
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Exempel pa sddana omstédndigheter d4r om entreprendren &r 1 konkurs eller i
likvidation, ar underkastad naringsforbud eller inte fullgjort sina &ligganden
avseende socialforsdkringsavgifter eller skatt.
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