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Beslutad av kommunstyrelsen, den 19 juni 2012, §141.

. PROGRAM/PLANER uttrycker vardegrund och énskvérd utveckling av verksamheten inom Orebro kommun.

. . POLICY uttrycker ett vérdegrundsbaserat forhallningssatt for arbetet i Orebro kommun.

. . . RIKTLINJE sckerstdller ett riktigt agerande och en god kvalitet vid handlédggning och utférande i Orebro kommun.

HANDLINGSPLAN anger strategier och konkreta atgérder fér att né den politiska vilieinriktingen och
faststallda mal pd olika nivé&er i organisationen.




1. Riktlinjernas syfte

Riktlinjerna ska utifran géllande upphandlingspolicy sikerstilla ett korrekt
agerande och en god kvalitet vid upphandling och inkép i Orebro kommun.

2. Upphandling och inkop

Vid kommunens upphandlingar ska perspektiven ekonomisk, social och
miljomissig hdansyn beaktas. Upphandling ska svara mot verksamhetens behov och
produkter (varor och tjdnster samt entreprenader) som upphandlas ska ocksa ha ritt
funktion, ritt kvalitet, pa ritt plats, i rétt tid och med hog sikerhet. Upphandling
ska planeras i god tid och genomforas i nidra samverkan mellan
upphandlingsenheten och sakkunniga foretradare for de verksamheter som
upphandlingen genomfors for. Upphandling ska ske med de konkurrensmojligheter
som finns. De krav som stills ska vara tydliga, transparenta, proportionella,
forutsdgbara och ickediskriminerande.

Upphandlingsformer

RAMAVTAL ir en typ av avtal som upphandlas i syfte att kunna kipa en viss typ
av vara eller tjanst under avtalstiden t.ex. kontorsmaterial, kldder, livsmedel, vard
av unga eller foretagshilsovardstjédnster utan att genomféra en upphandling infor
varje kop. Efterhand som behoven uppstér i organisationen, kan successiva avrop
goras. Ramavtal dr sirskilt lampliga nér det dr svart att pa forhand ange exakt hur
stora behov man kommer att ha och inte vill férbinda sig att avropa faststillda
volymer.

Ramavtal kan slutas med flera leverant6rer 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 forutséttningar som anges i avtalet. Ska ett avrop
goras dr det darfor nodvindigt att man har kinnedom om villkoren i avtalet som
ska anvédndas innan man gor sin bestéllning. Vid avrop fran ramavtal som slutits
med villkor om fornyad konkurrensutsittning ska inkoparen uppdra at
upphandlingsenheten att gora den fornyade konkurrensutséttningen.

OBJEKTSUPPHANDLING innebér att man genom annonserat
upphandlingsforfarande gor en upphandling av varor, tjanster eller entreprenader
infor varje anskaffningstillfille. Denna upphandlingsmetod &r 1amplig for
verksamhetsspecifika behov nir kostnaden beriknas 6verstiga lagt virde t.ex. en
biografprojektor, pensionsadministration, friskvardskuponger eller uppforandet av
en forskola.

DIREKTUPPHANDLING innebir att inkop sker utan sérskild form. Jimforelse av
olika produkter och leverantorer ska dnda goras t.ex. genom offertforfragan till
mojliga leverantorer. Direktupphandling far bara anvéndas nér varan eller tjdnsten
som ska inhandlas ir sa séllan forekommande att den samlade ink6pssumman for
hela kommunen under ett ar understiger det for tillfillet géllande troskelvirdet, s.k.
lagt virde.



Fran den 1 juli 2014 hojs gransen for direktupphandling enligt LOU till hogst

28 procent av det troskelviarde som for narvarande uppgar till 1 806 427 kronor
dvs. hogst 505 800 kronor. Direktupphandling enligt LUF dr motsvarande vérde
hogst 26 procent av det troskelvirde som uppgar till 3 612 854 kronor, dvs. hogst
939 342 Kkronor.

Lagen medf6r en dokumentationsplikt som géller om upphandlingens vérde
overstiger 100 000 kronor. I dokumentationsplikten ska inga foremalet for
upphandlingen, hur konkurrensen tagits tillvara, vilka leverantorer som tillfragats
och hur manga som ldmnade anbud, vilken leverantor som tilldelats kontraktet, det
viktigaste skilet till tilldelningen, avtalets uppskattade vdrde samt tidpunkten for
kontraktets genomforande. Forvaltningarna dr darfor skyldiga att kontakta
upphandlingsenheten infor varje direktupphandling dir summan beréknas overstiga
100 000 kronor.

Inko6p far inte delas upp i syfte att komma under beloppsgriansen for
direktupphandling. Direktupphandling fér inte heller anvindas som en ordinarie
upphandlingsform utan skall ses som ett komplement. En otillaten
direktupphandling kan leda till att kommunen far betala upphandlingsskadeavgift
och ingangna avtal kan ogiltigforklaras av domstol.

3. Roller och ansvar

Inkopsprocessen i Orebro kommun utgér fran en tydlig struktur som ska fungera
likt en rod trad uppat och ner i organisationen. Inkop ska goras for att verksamhet
ska kunna bedrivas i enlighet med politiskt beslutade mal och ramar. Nér
verksamheten har behov som inte omfattas av ingangna avtal ska behovet
formedlas till upphandlingsenheten som kan fatta beslut om upphandling.
Upphandlingschefen har en av kommunfullméktige langtgaende delegation att
teckna avtal for kommunen.

I kommunen drivs ett arbete med syfte att stirka, fortydliga och forenkla
organisationen for inkop. En del i detta &r att inféra inkopssamordnare i
forvaltningarna som har till uppgift att bista férvaltningschefen i analys och
faststdllande av en effektiv inkOpsstruktur att kinna till och informera om
kommunens avtal inom sin organisation. Inképssamordnare kan dven utbilda
inkOpare i kommunens e-handelssystem; anskaffningsportalen som utdkas med fler
leverantorer av varor och tjinster.

Av delegationsordning eller annat beslut i nimnd ska framga vem som har ritt att
besluta om och gora inkdp. Alla bestédllningar av tjdnster och entreprenader maste
vara specificerade och diarieforas. Vid kop “6ver disk” ska rekvisition utskriven
fran ekonomisystemet (Raindance) anvindas. Legitimation ska uppvisas.

Kommunstyrelsen

Kommunstyrelsen ansvarar for kommunens ramavtalsupphandling av varor och
tjanster. All ramavtalsupphandling och beslut om ramavtal samt samordnade eller
enskilda objektsavtal, fattas av upphandlingschefen pa delegation fran
kommunstyrelsen. Kommunstyrelsen har dock alltid ansvar infor fullmiktige for
att drendet/darendena blir avgjorda utan oskéliga drojsmal och pa ett enhetligt sitt.
Kommunstyrelsen dr séledes ansvarig for att f6lja upp att mottagaren av



delegationen har utdvat beslutanderitten pa ett riktigt sétt. Det dr darfor viktigt att
tianka pa aterrapportering till kommunstyrelsen. Aterrapportering sker genom
anmilan till kommunstyrelsens sekreterare.

For att kommunen ska kunna genomfora upphandlingar pa ett professionellt vis
tillhandahaller upphandlingsenheten kompetens och verktyg. Enheten stoder
forvaltningarna vid specifika upphandlingar.

Program- och driftsnamnd

Nimnderna har varje ar mojligheten att med utgangspunkt fran policy och
riktlinjer lyfta in namndens ambition géllande upphandling i sin verksamhetsplan
med budget. Ndmnderna beslutar da ocksa om vilken uppf6ljning som ska ske.

Respektive nimnd ansvarar for objektsupphandlingar av varor, tjdnster och
entreprenader som &r unika for nimndens verksamhetsomrade. Vid
objektsupphandlingar ska obligatoriskt samrad ske med kommunledningskontorets
upphandlingsenhet, med undantag for tekniska forvaltningen. Varje namnd
ansvarar for eventuell direktupphandling inom sitt verksamhetsomrade. Viljer
namnden att delegera beslut om upphandling ska dessa beslut aterrapporteras till
nimnden.

Inkdpssamverkan i Orebro I&n

Orebro kommun genomfor samordnade upphandlingar &t linets kommuner,
kommunala bolag och andra upphandlande myndigheter ska ske dér det dr
fordelaktigt inom ramen for samverkansavtalet mellan Orebro kommun och
Regionférbundet Orebro lin.

4. Strategiska 6vervaganden

For att framja hallbarhetsperspektiv vid upphandling och inkdp ska ekonomiska,
sociala och ekologiska hinsyn vara ledande och kopplas till kommunens mal som
formulerats 1 dvergripande strategier och budget, miljoprogram, klimatplan och
andra styrande dokument. Vidare ska livscykelperspektivet vara grundliggande vid
berdkning av kostnadseffektivitet. Vid upphandlingar dér inneboende konflikter
mellan olika hallbarhetsaspekter finns, ska dessa synliggoras och bedomas.

Sociala hansyn och social ekonomi

Att upphandla med sociala hinsyn innebér att man vid framtagande av
forfragningsunderlag utformar utvirderingskriterier och sérskilda
avtalsvillkor/utforarvillkor sa att utférandet av det upphandlade tjdnsterna verkar i
riktning mot vissa sociala mal (6kad sysselséttning, minskat utanforskap m.m.).
Detta kan ocksé underlitta fér den sociala ekonomin', som generellt har mindre
kunskaper och resurser, att lamna anbud och hédvda sig i anbudsutvérderingen.

1 "Med social ekonomi avses organiserade verksamheter som primért har samhilliga dndamal, bygger
péa demokratiska virderingar och #r organisatorisk fristdende fran den offentliga sektorn. Dessa
sociala och ekonomiska verksamheter bedrivs huvudsakligen i foreningar, kooperativ, stiftelser och
liknande sammanslutningar. Verksamheter inom den sociala ekonomin har allminnytta eller
medlemsnytta, inte vinstintresse, som framsta drivkraft.” (Regeringens arbetsgrupp for den sociala
ekonomin “Social ekonomi — en tredje sektor for vilfird, demokrati och tillvixt”, september 1999.)



Exempel pa faktorer som kan tillmétas betydelse:

Personal- och brukarinflytande virderas och kan ge anbudet mervirde. Det
kan gilla tjanster inom rehabilitering eller utbildning, dér brukaren ska
kunna paverka och ta ansvar for sin situation.

Maojlighet att erbjuda brukaren ett socialt ndtverk virderas och kan ge
anbudet mervirde. Det kan gilla tjanster inom stdd, vard och behandling,
dir brukaren behover fornya sin livssituation och har betydande behov av
stod dven efter att den upphandlade insatsen dr avslutad.

Vid anbudsutvirderingen kan det bedomas positivt om den ordinarie
verksamheten, med professionell personal, kompletteras med ideella
insatser.

Faktorerna maste ha ett direkt samband med det som ska upphandlas, samt vara
proportionerliga och icke diskriminerande.

Sociala hiansyn kan utformas som tydliga avtals- och utforarvillkor, dvs. villkor
som en antagen leverantor ska uppfylla vid avtalsstart eller inom en viss tid
dérefter. Villkoren behover alltsé inte vara uppfyllda nér anbud ldmnas.

Antagen leverantor ska som en del i utférandet ha personal som star langt
ifran den ordinarie arbetsmarknaden, sirskilt langtidsarbetslosa och/eller
personer med funktionsnedsittning. Omfattningen ska framga.

Antagen leverantor ska som en del i utférandet delta i program for att
motverka lokal arbetsldshet (anstilla viss andel ifran den lokala
arbetsmarknaden).

Antagen leverantor ska vid utforandet av den upphandlade tjdansten gora
nagot for att framja jdmstilldhet och en jamn konsméssig sammansittning.
Detsamma giller mangfald i fraga om etniskt ursprung. En plan ska
upprittas och leverantren ska regelbundet under avtalstiden redovisa vilka
atgidrder som vidtagits for att uppna de mal som angivits i planen

En sirskild antidiskrimineringsklausul skrivs in i avtalet. Till den kan
kopplas krav pa redovisning av vidtagna atgérder.

Ett villkor kan ocksa vara att ta emot praktikanter fran utbildningar och
arbetsmarknadsatgirder.

Villkoren maste ha ett direkt samband med det som ska upphandlas, samt vara
proportionerliga och icke diskriminerande.

Underldtta anbudslimnande

For att underlitta och uppmuntra fler anbudsldmnare bl.a. fran sma- och medelstora
foretag och den sociala ekonomin, bor foljande dverviganden goras:

Upphandlingen kan delas upp i flera delar. Uppdelningen kan exempelvis
goras geografiskt, efter kommunens enheter eller pa produktniva.

Den politiska viljeinriktningen som finns kan redovisas i
forfragningsunderlaget.

En lang anbudstid underlittar for mindre foretag och den sociala
ekonomin, eftersom man ofta inte har samma kunskap och samma resurser
att klara ett snabbt svar.




e Faktureringsvillkoren kan utformas sa att det mojliggor start utan stort eget
kapital.

Etiska hansyn och ickediskriminering

For att motverka att Orebro kommun upphandlar varor som produceras under
férhallanden som bryter mot FN-organet ILO:s kiirnkonventioner” eller andra
konventioner som &r relevanta for upphandlingen, och for att uppna de ataganden
som gjorts i enlighet med Orebro kommuns diplomering som Fairtrade City, ska
etiska hdnsyn beaktas redan i behovs- och marknadsanalysen av en upphandling.
Det dr i dessa faser som det finns storst utrymme att undersdka om det finns ett
behov av att stilla etiska krav, att analysera sadana behov senare i
upphandlingsprocessen kan innebira 6kade kostnader och eventuellt férldingda
tidsramar for upphandlingen.

Om det vid marknadsanalysen framkommer att det finns en risk for brott mot de
minskliga rittigheterna ska etiska krav alltid stéllas. Kraven kan utformas sa att de
antingen ska vara uppfyllda da anbudet 1amnas eller utformas som villkor som
antagen leverantor ska uppfylla vid avtalsstart eller inom en viss tid direfter. For
att sikerstélla att leverantdren uppfyller de krav som stillts ska dven villkor som
mojliggor revision pa plats hos leverantor och underleverantor formuleras. Detta ér
av sarskild vikt om det inom branschen saknas certifikatsystem eller liknande som
styrker att kraven uppfylls.

For kaffe, kakao, te, bananer och stenprodukter finns av kommunen framtagna
villkor att anvéinda vid upprittande av forfragningsunderlag. Vidare vigledning for
arbete med etisk hinsyn och exempel pa kriterier har tagits fram av
Miljostyrningsradets CSR-kompass: http://csrkompassen.se/.

Ickediskriminering

Vid upphandling av tjdnster och entreprenader ska krav stéllas pa att leverantdren
vid utforande av den avtalade tjdnsten ska folja géllande
antidiskrimineringslagstiftning, Diskrimineringslagen ( SFS 2008:567) och lag om
Diskrimineringsombudsmannen (SFS 2008:568). Leverantorer med fler dn 20
anstillda ska ha en upprittad jimstilldhetsplan i enlighet med géllande lagkrav.

Leverantoren ska ha samma ansvar for att sékerstélla och frimja jamstilldhet i sitt
uppdrag som om kommunen sjilv hade utfort tjdnsten.
Tillgcinglighet

Vid upphandling dér lokaler eller offentliga miljoer utgor en del av foremalet for
upphandling ska tillgénglighetsaspekter for personer med sérskilda behov tas i

1. Internationella arbetsorganisationen eller International Labour Organization (ILO) dr FN:s
fackorgan for sysselsittnings- och arbetslivsfragor. ILO har atta sa kallade kérnkonventioner.
Skillnaden mellan kidrnkonventionerna och de andra konventionerna &r att dessa giller i ILO:s alla
medlemslidnder det vill séga inte bara i de som har ratificerat dem. Darfor kallas det for
grundlidggande minskliga rittigheter i arbetslivet. De stater som anslutit sig till ILO:s konventioner
ska rapportera om statens arbete for genomforandet av rittigheterna. ILO:s konventioner ligger till
grund for en midngd svenska och europeiska foreskrifter och lagar. (ilo.org)


http:http://csrkompassen.se

beaktande. Tillgdnglighet dr dven viktigt att beakta vid upphandling av
verksamhetssystem och webbverktyg.

Miljhansyn

Kommunen ska genom miljéanpassad upphandling bidra till att skydda miljon och
framja en hallbar utveckling. Miljoanpassad upphandling ska leda till att
anvindningen av andelen miljdanpassade produkter 6kar, att kommunen nar satta
miljo- och klimatmal samt att teknik och nya innovationer utvecklas. Vilken typ av
miljokrav som ska stillas vid en upphandling beror pa vilka mal och behov
kommunen har, hur marknaden ser ut och vilken typ av vara, tjinst eller
entreprenad som ska upphandlas.

For att arbeta effektivt med miljoanpassad upphandling krivs att en prioritering
gors, sa att langt gdende miljokrav i forsta hand stills pa de produkt-, tjanst- och
entreprenadomraden som har en stor miljopaverkan och/eller upphandlas i stor
omfattning. Det dr ocksa viktigt att de miljokrav som utformas dr relevanta och
kopplade till foremalet for upphandling. Exempel pa strategiska omraden for
miljoanpassad upphandling &r: kemikalieintensiva produkter, IT-utrustning,
livsmedel, arbetsmaskiner, energikravande utrustning och upphandlingar som
innefattar transporter.

De krav som stills ska ga att verifiera och/eller kontrollera. Man ska dérfor redan
under behovs- och marknadsanalysen, samt nér forfragningsunderlaget arbetas
fram, undersoka vilka verifikationer, certifieringar, rapporteringssystem och annan
dokumentation som finns tillgdngliga inom aktuell bransch.

Vid vissa typer av upphandlingar kan det vara lampligt att ta miljohénsyn genom
att stdlla krav som maste uppfyllas for att anbudet ska kunna antas. I andra fall kan
det vara mer lampligt att anvianda kriterier som ingar i utvirderingen av vilka
anbud som dr de ekonomiskt mest fordelaktiga. Utvirderingskriterier kan anvindas
for faktorer som har en direkt ekonomisk fordel (t.ex. kostnaderna for underhall,
energiforbrukning och avfallshantering) men dven for faktorer som inte direkt gar
att kostnadsberikna (t.ex. utsliapp, klimatpaverkan och hilsoskydd). I
forfragningsunderlaget ska samtliga krav och utvirderingskriterier vara tydligt
formulerade.

Mer information om miljéhidnsyn vid upphandling och exempel pa kriterier finns
pa Miljostyrningsradets hemsida http://msr.se/.

Hansyn till livscykelkostnad

Vid upphandlingar av varor och fastighetsinvesteringar som medfor kostnader f6r
energianviandning, drift och underhall ska utvérderingen grundas pa
livscykelkostnader, LCC. LCC kan vara en ldmplig utvirderingsmetod dven vid
andra typer av upphandlingar. Vid tillimpande av LCC tas hinsyn till kostnaden
for en produkt eller en anldggning under hela dess livslangd och utifran en LCC-
kalkyl kan det totalekonomiskt mest fordelaktiga alternativet raknas fram. Forutom
att de totala kostnaderna vid investeringar blir sa 1aga som mojligt medfor
utvidrderingsmetoden i de flesta fall dven ldgre energianvindning och mindre
paverkan pa miljon.


http:http://msr.se

Livscykelkostnaden berdknas som summan av nuvirdet av alla betalningar som
gors under kalkylperioden (diskonterande virden), minus det restvirde
installationen eventuellt har vid kalkylperiodens slut. Hinsyn tas till rénta, inflation
och energiprisokning.

Nir livscykelkostnader anvinds for utvérdering ska det i forfragningsunderlaget
tydligt framga vilka parametrar som kommer att ingd i kalkylen samt vilken
dokumentation och vilka mitmetoder som ska tillimpas. Mallar for LCC-kalkyler
och annat material att anvidnda vid denna typ av utvirderingsmetod, har tagits fram
av kommunen och finns att tillga pa kommunens internwebb IOR.

Kollektivavtal, meddelarfrihet och allmanhetens insyn

Vid tjanste- och entreprenadupphandlingar ska kommunen stilla sddana krav att
entreprendren vid varje tidpunkt bedriver sin verksamhet sa att den inte innebér
asidosittande av lag eller annat som strider mot vad som &r allméint godtaget inom
kollektivavtalsomradet.

Vid upphandling av vard och omsorg ska villkor upprittas sa att anstillda hos
leverantor omfattas av motsvarande meddelarfrihet som giller for anstillda i
kommunen. Leverantoren ska ocksa tillforsdkra att allménheten har insyn i
verksamheten i enlighet med Kommunallagen. Villkor om meddelarfrihet och
allminhetens insyn kan #dven stéllas i andra upphandlingar.

5. Uppfoljning

Vid upphandlingar som omsluter betydande vérden ska det alltid upprittas en
uppfdljningsplan samt att genomfoérda upphandlingar aktivt ska foljas upp. Denna
uppfoljning ska ske savil pa verksamhetsniva som pa kommunniva. Uppfoljning
av hallbarhetsaspekter ska inga i uppfoljningsplanen.

I syfte att mojliggora uppfoljning ska kommunens verksamheter anvéinda
andamalsenliga system for bestéllning och uppfoljning. Utover detta ska
redovisning ske pa sa stt att uppgifterna #r transparenta savil 6ver tid som mellan
olika verksamheter inom kommunen.

Uppfoljning av stillda miljo- och etiska krav kan goras genom att olika typer av
verifikationer fran anbudsgivaren eller leverantdren begérs in under
kontraktsperioden. En verifikation ska vara sparbar till det som upphandlats, giltig
for den aktuella upphandlingen och styrkt, d.v.s. tredjepartsgranskad, om det anses
behovas. Kontroll och uppfoljning av stillda krav kan dven ske genom skriftliga
fragor till leverantoren, granskning av leverantorens egenkontroll, revision hos
leverantoren av oberoende part eller genom besok pa plats hos leveranttren.

For uppfoljning av etiska krav kan det vara kostnadseffektivt att eventuella
leveranttrsbesdk hos producenter samordnas med andra upphandlande
myndigheter kommunen som uppdragsgivare eller via konsult.



