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1 Inledning

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

Reglerna och tillampningsanvisningarna omfattar alla namnder i Sollentuna
kommun. Reglerna innehaller beskrivningar av processer, funktioner och
roller betraffande kommunens upphandlingar och inkdp, samt faststaller
olika normer och bestammelser, exempelvis vardegréanser for
direktupphandlingar och hur dessa ska genomforas.

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

Miljo- och klimatkrav ska stallas enligt de sarskilda regler som
kommunstyrelsen ger ut.

2 Organisation och befogenheter (ansvar)

Kommunstyrelsen har det évergripande strategiska ansvaret for inképs- och
upphandlingsprocessen. Kommunstyrelsen samordnar styrningen for all
upphandling inom kommunen och ansvarar for revidering av reglerna. Varje
namnd ansvarar for sitt inkdpsbehov samt att beslut om att upphandla fattas
pa behdrig niva.

Kommunens funktion for 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 n&mnd,

» vara ett stdd till nimnderna vid inkdps- och upphandlingsfragor,
* bidra till att 6ka kunskapen om den goda afféren,

» arbeta savil strategiskt som taktiskt for att stirka Sollentuna kommuns
kontroll dver inkdpsprocessen.

Kommunens funktion for inkép och upphandling utgér en stodfunktion vid
upphandlingar enligt lagen om valfrihetsystem (LOV) som genomfoérs av
respektive ansvarig namnd.

Kommunens medarbetare ska vara delaktiga i att inkdps- och
upphandlingspolicy med tillhérande regler och tillampningsanvisningar
efterlevs samt ha kdnnedom och anvanda géllande avtal. Varje chef ansvarar
for att ingangna avtal foljs. Kommunens funktion for inkop och upphandling
ska I6pande ta fram uppgifter gallande leverantorstrohet for respektive
namnd.
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Anvandarfokus och vél analyserade behov ska ligga till grund for all
upphandling. Det &r varje ndmnds ansvar att kartlagga sina respektive
behov, kravstélla efterfragad vara/tjanst/byggentreprenad samt ha viss
kunskap om marknaden. Behovets omfattning ska beréknas utifran en
totalkostnad, d v s de kostnader som uppkommer i samband med inkop, drift
och avveckling.

3 Fran behov till bestallning

Inképsprocessen i Sollentuna kommun beskrivs enligt nedan, leverans och
betalning &r undantaget.

Oavsett
inkApehekapn

Behov uppstar |—>| Finns ramavtal? }—% Lis instrultion for bestalining i 5| Bestillning av
| = ja avtalskatalogen behirig bestallare
nej
k
under direkt- Gir direktupphandling -Ruitto,faktura racker
upphandlingsgransen? | eniigt rikelinjer -Friga girna flera leverantirer

Under
ja 100 000 kr

nej
W

- 100 000
Upphandling 815 312 kr

W
e handldggningsrutiner fir
direktupphandling

i
| Kontakta inkbpsenheten |

4 Direktupphandling

| de fall giltiga avtal saknas kan direktupphandling genomféras om det
totala vardet for det som ska upphandlas understiger
direktupphandlingsgransen under ett kalenderar. Vardet for den specifika
direktupphandlingen far inte medfdra att direktupphandlingsgransen for hela
kommunen éverskrids. Om behovet ar aterkommande ska totalbehovet
beréknas utifran forvantad avtalsperiod, inklusive forlangningsoptioner. Vid
tveksamhet ska dialog med kommunens funktion for inkdp och upphandling
foras. Aktuell direktupphandlingsgrans finns angiven pa intranatet.

Ett avtal som ingas pa felaktiga grunder kallas otillaten direktupphandling.
En otillaten direktupphandling kan leda till att kommunen far betala
upphandlingsskadeavgift och att ingangna avtal kan ogiltighetsforklaras av
domstol.

Direktupphandlingar & mindre formbundna &n 6vriga upphandlingsformer,
men ska i likhet med dessa genomforas i enlighet med lagen om offentlig
upphandling. Ansvar for direktupphandlingar ar enligt géllande
delegationsordning.
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Om det totala vérdet understiger 100 000 kr kan ndmnden vénda sig direkt
till lamplig leverantor. Om vérdet dverstiger 100 000 kr ska offert begéras
fran, om majligt, minst tre valfria leverantorer enligt de av kommunen
faststallda tillampningsanvisningarna pa intranatet. Dokumentationsplikt
géller. Utvald leverantor ska uppfylla skyldigheter avseende skatter och
socialforsakringsavgifter.

Synnerliga skal

Direktupphandlingar pa grund av synnerliga skal kan ske i undantagsfall
efter samrad med kommunens funktion for inkdp och upphandling.

5 Samordnade upphandlingar

Kommunen ska efterstrava att teckna kommungemensamma avtal i de fall
behov kan finnas hos flera namnder. Samtliga bolag ska alltid tillfragas om
intresse finns att delta vid upphandling. Information om kommande
upphandlingar publiceras I6pande pa kommunens webbsida.

6 Ramavtal

Sollentuna kommun tecknar ramavtal for varor och tjanster som kops
frekvent. Avtalstrohet mot tecknade ramavtal skapar forutsattningar for att
uppna bra affarsmassiga villkor och innebér att var trovardighet som kund
okar. Finns ramavtal ska dessa alltid anvandas. Ramavtalen finns pa
intranétet 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 ar da viktigt att avrop sker i enlighet med de forutsattningar som anges i
avtalet. Ska ett avrop goras ar det viktigt att den som gor avropet har
kannedom om villkoren i avtalet som ska anvandas innan bestallning gors.
Vid avrop fran ramavtalet som sluts med villkor om fornyad
konkurrensutsattning ska namnden uppdra & kommunens funktion for inkép
och upphandling att géra den férnyade konkurrensutséttningen. Fornyade
konkurrensutsattningar inom samhallsbyggnadsverksamhetens omrade
genomfors av respektive namnd i samrad med kommunens funktion for
inkop och upphandling. De allra flesta ramavtal ar utformade sa att
kommunen kan bestélla den aktuella varan eller tjansten direkt fran
leverantoren.

7 Sakerhetsskyddad upphandling

Innan kommunen pabdrjar en upphandling som har betydelse fér Sveriges
sékerhet eller som &r viktig for skyddet mot terrorism ska kontakt tas med
kommunens funktion for sakerhet.

Sékerhetsskyddslagen géller dven aktiebolag, féreningar, stiftelser eller i
annan associationsrattslig form som Sollentuna kommun har ett rattsligt
bestdmmande inflytande 6ver. Narmare bestammelser finns i regler och

tillampningsanvisningar for sakerhetsskydd i Sollentuna kommun.
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8 Elektronisk handel

Sollentuna kommun infor elektronisk handel i syfte att 6ka avtalstroheten
och att skapa en inkdps- och fakturahanteringsprocess som &r effektiv och
korrekt. Bestallningar ska ske elektroniskt via kommunens e-handelssystem
i de fall leverantoren/avtalet ar anslutet till e-handelssystemet. Namnden
ansvarar for att alla ink6p mot de leverantorer/avtal som ar anslutna till e-
handelssystemet gors elektroniskt. Kommunstyrelsen ansvarar for att halla
e-handelssystemet uppdaterat och ansluta leveranttrer/avtal samt att utbilda
behoriga bestallare i att gora bestallningar elektroniskt.

9 Avtalsférvaltning
En viktig del av inkopsarbete ar 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 tillampas.

En systematisk uppfdljning av ingangna avtal sékerstaller att kvaliteten och
priset pa varan/tjansten haller avtalad niva, att skattemedel anvands pa bésta
mojliga satt samt att relationen mellan kdpare och leverantdrer ér
affarsméssig. Alla ndmnder ansvarar for avtalsuppféljning av sina egna
ramavtal/kontrakt samt avrop fran ramavtal (avser bade avrop fran
kommungemensamma ramavtal och namndagda ramavtal) och
forlangningar av dessa. Kommunens funktion for inkdp och upphandling
ansvarar for avtalsuppfoljning av kommungemensamma ramavtal/kontrakt
och forlangning av dessa. Arbetet med férvaltning ska ske enligt
kommunens rutin for avtalsforvaltning.

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

Uppfdljning av privata utforare ska ske i enlighet med Sollentuna kommuns
program for uppféljning och insyn av verksamhet som utfors av privata
utforare.

10 Allmanhetens insyn

Kommunen ar skyldig att i de avtal som ingas med privata utforare
sékerstélla att allmanheten ges insyn i den verksamhet som ldmnas over till
den privata utforaren. Utforaren ar skyldig att pa begaran lamna sadan
information som avses i 10 kap. 9 8 kommunallagen (2017:725).

11 Sanktioner

11.1 Overprévning

Om leverantoren/leverantérerna anser att kommunen brutit mot upphand-
lingsreglerna kan den/de ans6ka om Gverprévning.
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Leverantorerna kan éverpréva en upphandling pa tre sétt:

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

11.2 Skadestand

En leverantdr kan begéara skadestand pa grund av brott mot
upphandlingslag- stiftningen. Skadestand 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 fora talan vid allmén forvaltningsdomstol om att en

upphandlandemyndighet ska alaggas att fa betala en sk. upphandlingsskade-
avgift, som ar en sanktionsavgift som tillfaller staten.

Upphandlingsskadeavgift kan exempelvis démas ut om det skett en otillaten
direktupphandling, dvs. nar avtal ingatts med en leverantor utan att det skett
en annonsering trots att avtalet ratteligen skulle ha foregatts av annonsering.

Upphandlingsskadeavgiften far inte dverstiga tio procent av det aktuella
upphandlingskontraktets véarde och den maximala avgiften som kan démas
ut ar tio miljoner kronor.

11.4 Namndernas ansvar

N&mnderna ansvarar for att gallande policy, regler samt
tillampningsanvisningar om hur ink6ép och upphandlingar hanteras i
kommunen iakttas. Vid brott mot upphandlingslagstiftningen kan ansvarig
namnd komma att fa betala upphandlingsskadeavgift och/eller eventuellt
skadestand inklusive rattegangskostnader.

Vid 6verprévningar av upphandlingar inom respektive namnds
ansvarsomrade, ansvarar respektive namnd for kostnader i samband med
Overprovning och andra tillhérande rattstvister.

12 Ovrigt
Den centrala inkdps- och upphandlingsfunktionen utfardar
tillampningsanvisningar.

Definitioner

Inkopsprocessen — avser hela kedjan fran behov till bestallning, dar
upphandling &r en del.

Ink6p — avser alla kdp av varor, tjanster och byggentreprenader som gors.

Upphandlingsprocess — avser hela kedjan fran marknadsundersokning,
upprattande av upphandlingsdokumentation till tecknande av avtal.
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Upphandling — avser de atgarder som vidtas i syfte att anskaffa varor,
tjanster och byggentreprenader.

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

Direktupphandling — avser upphandling utan krav pa anbud i viss form.
Direktupphandling galler kop under direktupphandlingsgransen dar avtals
saknas eller vid synnerliga skal.
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