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TILLAMPNING

Riktlinjerna utgar frdn kommunens upphandlings- och inkdpspolicy och visar
hur denna skall tillampas. Riktlinjerna omfattar samtliga nimnder inom
Huddinge kommun och avser kommunens upphandling och inkdp i enlighet med
vad som anges nedan. Riktlinjerna avser ocksa, i tillampliga delar, de
valfrihetssystem som kommunen inrédttar i enlighet med lagen om
valfrihetssystem (LOV).

SYFTE OCH INRIKTNING

Syftet med riktlinjerna ar att pa ett tydligt sétt beskriva ansvarsfordelning, roller
och arbetssitt vad avser upphandling och inkdp 1 kommunen. Riktlinjerna ska pa
sa sitt borga for att kommunen bedriver ett strategiskt upphandlingsarbete som
resulterar i goda affdrer, god ekonomisk hushéllning och hog
kostnadseffektivitet. Ett strategiskt upphandlingsarbete bidrar bade till att
kommunens vergripande mal nas och att verksamhet i kommunen bedrivs
effektivt och &ndamélsenligt.

SAMORDNING

INOM KOMMUNEN

Kommunens upphandlingar ska 1 sé stor utstrackning som mgjligt samordnas 1
ndmnddvergripande upphandlingar. Gemensamma och aterkommande behov ska
tackas av ramavtal dir detta bedoms vara ekonomiskt gynnsamt. Beslut om
samordning av upphandlingar mellan kommunens ndmnder tas enligt gidllande
delegationsordning for kommunstyrelsen. Ramavtalen dr bindande f6r alla
verksamheter i kommunen och avsteg frdn dessa dr inte tilldtet utdéver vad som
stipulerats 1 respektive avtal.

Vid upphandling av ramavtal ska en projektgrupp med representanter fran
berdrda verksamheter medverka. Detta for att sdkerstdlla att kravstillningen 1
upphandlingen utgar fran verksamheternas behov.

MED DE HELAGDA KOMMUNALA BOLAGEN

De heldgda kommunala bolagen &r egna upphandlande myndigheter.

Samordning mellan kommunen och de kommunala bolagen ska efterstravas vid
alla upphandlingar. Beslut om kommunens medverkan vid samordnade
upphandlingar som genomfors av de heligda kommunala bolagen tas enligt
gillande delegationsordning for kommunstyrelsen. Sérskild rutin for samordnad
upphandling med bolagen finns.

MED ANDRA UPPHANDLANDE MYNDIGHETER
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Nar sa dr mojligt och lampligt, ska upphandlingar samordnas med andra
organisationer for att ta tillvara de ekonomiska fordelar som samordning och
storre inkdpsvolymer kan ge.

BESLUT | UPPHANDLINGSPROCESSEN

BESLUT OM UPPHANDLING

Innan upphandling pabdrjas ska ett beslut om att inleda upphandling fattas.
Beslutet innebir att erforderlig budget for uppdraget finns och att upphandlingen
ska genomforas.

BESLUT OM UPPHANDLINGSSTRATEGI

Innan arbete med upphandlingsdokument pabdrjas ska upphandlingsstrategi tas
fram och beslut om denna fattats. Strategin faststéller inriktning, mél, vilka
sarskilda krav som ska tillimpas, 6vriga dnskvérda effekter for varje
upphandling samt hur uppfoljning av avtal bor ske.

BESLUT OM FASTSTALLANDE AV UPPHANDLINGSDOKUMENT

Innan upphandling annonseras ska beslut om faststillande av
upphandlingsdokument tas. Upphandlingsdokumenten faststiller bl a krav pa
leverantor och foremaélet for upphandlingen, hur utvirdering ska ske och vilka
kommersiella villkor som skall gélla for det/de avtal som upphandlingen
forvéntas konkludera i.

TILLDELNINGSBESLUT

Efter genomford utvardering av inkomna anbud ska tilldelningsbeslut fattas
avseende vinnande anbudsgivare. Beslut om val av leverantor samt skilen for
beslutet ska snarast mdjligt skriftligen underréttas anbudsgivarna.

BESLUT OM AVBRYTANDE AV UPPHANDLING

Beslut om avbrytande av upphandling ar ett formellt beslut som innebér att
upphandlingen inte kommer fullf6ljas och ska jamstéllas med tilldelningsbeslut.
Beslut om avbrytande av upphandling, samt skélen for beslutet, ska snarast
mojligen, skriftligen underrittas anbudsgivarna.

ROLLER OCH ANSVAR

KOMMUNFULLMAKTIGE

Kommunfullméktige fattar beslut om kommunens upphandlings- och
inkOpspolicy.

KOMMUNSTYRELSEN

Kommunstyrelsen fattar beslut om Huddinge kommuns riktlinjer for
upphandling och ink&p samt har det Gvergripande ansvaret {or att lagar,
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forordningar och kommunens policy och riktlinjer for upphandling- och inkop
efterlevs.

NAMNDER

Néamnderna ska i samband med framtagandet av verksamhetsplan dven faststélla
upphandlingsplan for kommande verksamhetsar.

FORVALTNINGSCHEF

Forvaltningschef ansvarar for att forslag till upphandlingsplan upprittas och att
denna omfattar forvaltningens behov av upphandlingar 6ver
direktupphandlingsgriansen.

Forvaltningschefen dr ocksd ytterst ansvarig for att referenspersoner/sakkunniga
utses for att delta 1 projektgrupper.

Forvaltningschefen ansvarar dven for att utse deltagare till kategoriteam.

Forvaltningschefen ansvarar for att verksamhetsforetradare ges mandat och tid
att aktivt delta i avtalsforvaltning tillsammans med upphandlingssektionen.

Avrop pa ramavtal samt direktupphandling genomfors av forvaltningen.
Forvaltningschefen ansvarar darfor for att utse certifierade bestéllare och for att
tillse att avrop pd kommunens ramavtal och direktupphandlingar for
forvaltningens behov, endast utfors av dessa.

Forvaltningschef ansvarar for att sikerstilla att avrop pa ramavtal, dér
bestillningsvég finns, sker i kommunens e-handelssystem.

KOMMUNSTYRELSENS FORVALTNING

Upphandlingssektionen ansvarar for att ta initiativ till eventuella fordndringar i
styrdokument f6r upphandling och ink&p.

Upphandlingssektionen ska initiera och utveckla mal och strategier for
kommunens upphandlings- och inkdpsverksamhet. I detta ingar att utveckla
upphandlings- och ink&psprocessen samt utveckla och utvirdera metoder och
verktyg for upphandling och inkdp.

Upphandlingssektionen ansvarar for kommunens upphandlingar dver faststilld
direktupphandlingsgrins samt for att, i samrad med verksamhetsforetridare tillse
att avtal forvaltas och f6ljs upp.

Upphandlingssektionen ska verka for att samordning av upphandling sker nér sa
ar lampligt, mellan olika ndmnder, de heldgda bolagen eller andra upphandlande
myndigheter.

Upphandlingssektionen ansvarar for att [6pande utbilda certifierade bestillare.

Upphandlingssektionen anvénder e-handelssystemet for att sprida information
om avtal och avtalsleverantdrer samt ansvarar for att e-handelssystemet &r
uppdaterat med aktuell information. Upphandlingssektionen ansvarar for att
tillsammans med 6vriga delar av ekonomiavdelningen utveckla affarsprocesser
avseende e-handel.

UPPHANDLINGSSTYRGRUPP
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Upphandlingsstyrgruppen bestar av kommunkoncernens ledningsgrupp samt
upphandlingschef. Arenden till upphandlingsstyrgrupp bereds av en
beredningsgrupp bestdende av en foretrddare fran varje forvaltning samt
upphandlingschef. Foretradare for forvaltningarna utses av respektive
forvaltningschef. Beredningsgruppen leds av upphandlingschef eller dennes
erséttare.

Upphandlingsstyrgruppen leds av upphandlingschef.

Upphandlingsstyrgruppen faststiller strategier/kategoriplaner samt planerar
storre atgdrder inom upphandlings- och inkdpsomrédet ur ett
kommungemensamt perspektiv. Styrgruppen har mandat att besluta om
prioritering av upphandlingar, hantera avvikelser i upphandlingsprocessen och
folja upp beslutade strategier.

KATEGORISTYRNING

Upphandlingssektionen arbetar kategoristyrt for att utveckla kommunens afférer.
Arbetssittet ar strategiskt, proaktivt och tvarfunktionellt och leder till att
verksamhet och upphandlingssektionen knyts samman 1 kategoriteam som
tillsammans arbetar fram strategier och forbéttringsforslag for inkopskategorier
utifrén en vedertagen metodik.

Kategoriledare

Kategoriarbetet leds av en kategoriledare som Upphandlingschefen har utsett for
respektive kategori. Kategoriledaren ansvarar for att analysera, ta fram strategier
och presentera utfall for sin kategori.

Kategoriteam
Kategoriledare ldmnar forslag pd deltagare 1 kategoriteam. Respektive
forvaltningschef fattar sedan beslut om sadan.

Kategoriteamet ska verka for att utveckla kategorin och upprétta kategoriplan
infor ndstkommande &r.

PROJEKT- OCH REFERENSGRUPP

Upphandlare

Varje upphandling &r ett projekt. Upphandlaren ansvarar for att leda
upphandlingsprojektet fran forberedelsefasen till realiseringsfasen for att na
projektets uppsatta mél. Upphandlaren ansvarar dven for att sikerstélla
upphandlingens affdrsméssiga aspekter.

Projektgrupp

Projektgrupp ansvarar for att formedla och formulera verksamhetens
forutsittningar och behov, utarbeta kravspecifikation utifrdn behovsbilden samt
utvirdera inkomna anbud i samrédd med ansvarig upphandlare.

Minst en person fran berdrd verksamhet bor medverka i projektgrupp
tillsammans med ansvarig upphandlare och kategoriteam. Beroende pa
forutséttningarna i den enskilda upphandlingen kan i vissa fall enbart
kategoriteamet ocksa utgora projektgrupp.

Referensgrupp
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Referensgrupp kan utgoéras av representanter for externa intressenter, sasom
intresseorganisationer av olika slag. Referensgrupp anvinds framst for att
inhdmta andra perspektiv dn verksamhetsperspektivet. Fran referensgrupp
inhdmtas synpunkter av mer allmén karaktér och gruppen involveras dé vid
enstaka tillfillen under arbetet med att producera forfradgningsunderlaget 1 den
enskilda upphandlingen.

CERTIFIERAD BESTALLARE

Den certifierade bestéllaren ansvarar for att vara informerad om och tillse att
kommunens avtal nyttjas samt for att upphandlingssektionen kontaktas nér avtal
saknas, fOr att samrada om lamplig anskaffningsmetod. Certifierad bestillare ska
delta vid utbildning och informationsaktiviteter som anordnas av
upphandlingssektionen.

Den certifierade bestéllaren dr den som, pd uppdrag av budgetansvarig chef,
genomfor avrop pa kommunens ramavtal samt direktupphandlingar for
forvaltningens behov.

Den certifierade bestéllaren ska ta kontakt med upphandlingssektionens
Inkopssamordnare innan direktupphandling éver 50 000 kr genomf6rs. Den
certifierade bestillaren ansvarar for att kommunens riktlinjer for
direktupphandling samt upphandlingssektionens instruktioner for detta foljs.

Den certifierade bestéllaren ansvarar for att inkdp sker via kommunens e-
handelssystem, i de fall bestdllningsvig finns.

UPPHANDLINGSPLAN

Upphandlingsplaner for samtliga ndamnders behov av upphandling skall
uppréttas for kommande kalenderar, eller om mojligt, 6ver de tva kommande
kalenderdren. Upphandlingsplaner ar ett viktigt verktyg for att mojliggora
samordning av upphandlingar i kommunen och ddrmed skapa forutséttningar for
en god planering och resursfordelning. Upphandlingsplaner ska dérfor uppréttas
1 samverkan med upphandlingssektionen. Anmailda behov samordnas,
sammanstdlls och prioriteras sedan av upphandlingsstyrgruppen i en
nimndovergripande upphandlingsplan. Den 6vergripande upphandlingsplanen
utgor sedan utgdngspunkt for planering, prioritering och resursséttning av
kommande ars upphandlingar.

Instruktioner for hur upphandlingsplan ska uppréttas skickas ut i separat ordning.

AFFARSPROCESSEN

BESTALLNING AV UPPHANDLING

En upphandling borjar behandlas nér ett beslut om att initiera upphandling har
tagits och en bestéllning av upphandling inkommit till upphandlingssektionen.

PROJEKT
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Varje upphandling &r ett projekt. Detta innebér att en projektgrupp med
representanter fran berdrda verksamheter ska tillséttas infor varje upphandling.

Projektet kan ocksé vid behov kompletteras med en referensgrupp.

FORBEREDELSEFAS

I aktivt samspel med verksamheter, omvirld och leverantorsmarknad ska
upphandlingsprojektet planera, kartlagga och analysera upphandlingsbehovet.
Utifrén detta sammanstills en upphandlingsstrategi. I forberedelsefasen ska alla
de mojligheter som finns till dialog med marknadens aktdrer beaktas. Detta i
syfte att skapa forutsittningar for goda affarer och stirka kommunens anseende
som avtalspart.

Vilka former av dialog som ska anvéndas i det enskilda fallet, bestims av
upphandlingssektionen i samrdd med projektgruppen.

UPPHANDLINGSFAS

Projektgruppen arbetar fram upphandlingsdokument med relevanta krav pa
leverantor och upphandlingsforemal samt utvarderingsmodell utifrén utfallet av
forberedelsefasen.

Samtliga upphandlingar 6ver direktupphandlingsgrinsen annonseras i
kommunens upphandlingsverktyg. I upphandlingsverktyget hanteras samtliga
moment fran annonsering till tilldelning, dvs. fragor och svar under anbudstiden,
kvalificering, utvdrdering och tilldelning.

Efter avslutad upphandling tecknas avtal med vinnande leverantor/er.

REALISERINGSFAS

Efter kontraktstecknande skall avtal forvaltas och f6ljas upp. avtalsforvaltning
innebdr initialt informationsspridning och implementering i e-handelssystem,
alternativt 1 fall av upphandling av objekt, att ett inférandeprojekt inleds.
Lampliga kanaler for informationsspridning ska hér anvéndas, exempelvis via
intranit, informationsbrev via e-post samt via gruppyta for certifierade
bestillare. Avtalsforvaltning sker sedan 16pande och innefattar ocksé att hantera
eventuella forldngningar och prisjusteringar, samt att arbeta med avtalstrohet, det
vill sdga att styra inkdpen mot upphandlad leverantér.

Avtalsuppfoljning delas in proaktiv och reaktiv uppfoljning.
Upphandlingssektionen har huvudansvaret for den proaktiva delen. Den
proaktiva avtalsuppfoljningen planeras och formuleras i strategi och
upphandlingsdokument for varje upphandling. Omfattning, inriktning och
prioriteringsgrad for denna tas d& fram av ansvarig upphandlare, avtalscontroller
och verksamhetsrepresentant.

Verksamheten svarar for den reaktiva avtalsuppfoljningen, vilket innebér ett
ansvar att I16pande vidareformedla synpunkter/brister till leverantéren for
rittelse/atgird.
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Upphandlingssektionens dtagande i denna del, dr att hantera de d&renden som
behover eskaleras. Det vill sdga de fall dér leverantren inte vidtar rittelse eller
atgirdar brister, trots papekande fran verksamheten.

8. FORNYAD KONKURRENSUTSATTNING

Fornyad konkurrensutsittning (FKU) dr en avropsmetod under ramavtal som 1
allt vasentligt dr att betrakta som en upphandling. Verksamheterna ska dérfor
radgora med upphandlingssektionen innan FKU genomfors av denna.
Upphandlingssektionen hanterar fornyade konkurrensutséttningar under
forutséttning att dessa har satts upp och prioriterats 1 upphandlingsplan for aret,
annars 1 man av tid.

0. DIREKTUPPHANDLING

Innan direktupphandling kan ske ska kontroll goras for att se om det finns ett
ramavtal via vilket den aktuella varan/tjansten kan anskaffas. Kontroll gors i
kommunens e-handelssystem. Om ramavtal finns, ska dessa anvéndas.

Grénsvardet for direktupphandling dr 28% av det s k troskelvérdet for varor och
tjénster (for nirvarande ca 615 000 kr) och géller fér kommunen som helhet. Vid
var tid géllande varde publiceras pa kommunens intranit.

For att sdkerstélla att direktupphandlingsutrymme finns for aktuell vara/tjanst
ska dérfor direktupphandlingar med ett uppskattat viarde dver 50 000 kr anmélas
till upphandlingssektionen innan de paborjas. Upphandlingssektionen
tillhandahaller sdrskild e-tjanst for detta &ndamal. Vid genomforande av sddana
direktupphandlingar ska sedan konkurrens uppsokas och dokumentation
uppréttas av den enhet som genomfort direktupphandlingen. Dokumentationen
ska registreras 1 kommunens diariesystem, enligt av upphandlingssektionen
angiven rutin.

For s k sociala tjanster géller delvis andra grinsvérden varfor direktupphandling
inom detta omrade hanteras enligt sdrskild uppréttad rutin.

For att tillgodose lagkravet pd dokumentation av direktupphandlingar skall dock
dven dessa anmdlas till upphandlingssektionen.

Under vissa omstdndigheter kan direktupphandling ske dven over faststilld
direktupphandlingsgrdns. Da med hénsyn till vad lagen om offentlig
upphandling (LOU) sdger om synnerliga skil eller synnerlig bradska, eller da
forutsittningarna for forhandlat forfarande utan féregdende annonsering
uppfylls. En tillimpning av sddana undantag ska dock alltid bedémas och
skriftligen godkdnnas av upphandlingssektionen.

Avser direktupphandlingen ett frekvent aterkommande behov behdver en
ramavtalsupphandling genomforas. Denna fors da upp 1 upphandlingsplan for
senare initiering av upphandlingssektionen.
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ELEKTRONISK HANDEL

Elektronisk handel skapar forutséttningar for en effektiv hantering av inkop fran
bestillning till faktura. Detta skapar utrymme for kostnadsbesparingar i alla led
vilket kommer koparen till del i form av ldgre priser, minskad administration och
hogre kvalitet vid bestdllningar. Elektronisk handel mo;liggor ocksa en
forbattrad styrning av inkép mot upphandlade ramavtal och ger béttre
forutséttningar att f6lja upp dessa. Elektronisk handel utgor ocksa ett skydd mot
korruption, bluffakturor och oseridsa foretag. Huddinge kommuns e-
handelssystem ska darfor anvéndas for bestdllningar inom de ramavtalsomraden
som vid var tid hanteras i systemet.

HALLBAR UPPHANDLING

GENERELLA STALLNINGSTAGANDEN

Upphandling ir ett kraftfullt verktyg for att styra att produktion och konsumtion
sker pa ett hallbart sitt. Verktyget pekas ut i savédl FN:s Agenda 2030 som 1
nationella méal for miljo, klimat, jamstalldhet, diskriminering och arbetsvillkor. I
hallbar upphandling ingér miljo- och sociala aspekter pd varor, tjédnster och
entreprenader som kommunen upphandlar.

Vid varje upphandling ska ett stillningstagande goras i frdga om i vilken
utstrackning och omfattning héllbarhetskrav ska tillimpas.

Kraven kan stillas dir det bedoms legalt mojligt, strategiskt lampligt och dér de
stdllda kraven forvintas fa positiva effekter for Huddinge kommun och dess
omvirld. Hur langtgéende krav som ska stillas ska alltid vigas gentemot
kostnad och mojlig effekt. Stillningstagandet ska dokumenteras i
upphandlingsstrategin for aktuell upphandling, se punkt 4.2.

MILIOKRAV

Inom begreppet milj6 behandlas klimat, kemikalier, fororeningar avseende luft,
mark och vatten. Huvudsakligen ska miljokrav utgd frdn kommunens
miljoprogram. I forekommande fall ska kriterier framtagna av
Upphandlingsmyndigheten anvéindas s langt det &r mdjligt och 1dmpligt 1 det
enskilda fallet.

SOCIALA KRAV

Etiska krav

Med begreppet etiska krav avses krav framst pa produktionsvillkor 1 ldander med
svag arbetsritt, miljohinsyn eller liknande. Kommunen har antagit en
uppforandekod som ska bildggas upphandlingar dir det dr sannolikt att varor
produceras i land som inte respekterar internationell arbetsritt eller miljohansyn.
Uppforandekoden uppmanar leverantor att f6lja internationella konventioner och
FN-deklarationer.

Sysselsattningskrav
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Omfattar krav pa sysselséttning for personer som star langt ifran
arbetsmarknaden, krav pd jamstélldhet eller att personer med
funktionsnedséttning ska kunna delta pa lika villkor. Krav kan dels stéllas pa
tjdnster som levereras till kommunen eller pa varor som ska anvéndas i
kommunens verksamheter. Krav kan ocksa stillas 1 syfte att utveckla
leverantorens organisation och personal.

Arbetsrattsliga villkor

Med begreppet arbetsrittsliga villkor avses de krav som foljer av lagen om
offentlig upphandling. Kraven syftar till att sékerstélla att personer som utfor
tjénster for kommunens ridkning inte drabbas av oskiliga arbetsvillkor avseende
16n, arbetstid och semester. Innan arbetsrittsliga krav stélls, ska enligt aktuellt
lagrum en s k behdvlighetsprovning goras. Upphandlingssektionen har tagit fram
material som ska anvindas for detta, och ansvarar 1 samrad med berord
verksambhet, for att provning genomfors.

Om arbetsrittsliga villkor ska stéllas 1 upphandling ska kollektivavtal som
SKL/Pacta ér part i anvdndas som riktmaérke 1 forsta hand.

TILLGANGLIGHET

Huddinge kommun vill skapa ett samhélle utan hinder for delaktighet och med
jémlika levnadsvillkor for ménniskor med funktionsnedséttning.
Tillgdnglighetsaspekten ska déarfor beaktas 1 kommunens upphandlingar utifran
de krav som foljer av LOU och 6vrig relevant lagstiftning.
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