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Dokumentbeteckning: Lokala bestammelser for upphandling
Antaget av/Ansvarig Kommunstyrelsen 2023-08-30
Handliggare/Forvaltning  Stefan Griwall/kommunstyrelsens forvaltning
Handlingen forvaras Kommunstyrelsens forvaltning
Diarienummer KS 2023/00561 003

Datum/Ersatter KS 13 maj 2015, § 148

Handlingen publiceras

O Intranit O Stadens hemsida [0 Annat:

Syfte: Bestammelse for upphandling av varor och
tjanster

Galler for: Trollhattans Stad

Referensdokument:

Ansvar och genomférande: KSF/Upphandlingsavdelningen

Uppfoljning: KSF/Upphandlingsavdelningen

Lokala bestammelser for upphandling

Den offentliga upphandlingenreglerasilLag om Offentlig Upphandling (LOU).
Kommunfullmaktige har antagit reglemente for kommunstyrelsen, dar det alagts
kommunstyrelsen att vara stadens inkopsorgan samt att utfarda lokala
bestammelser for upphandling av varor och tjanster.

Ramavtal upprattas inom de omraden dar det &r majligt och lampligt.
Forvaltningsovergripande ramavtal ar bindande for kommunens alla
forvaltningar och ska anvandas av alla stadens bestallare.

Varor eller tjanster som ingar i Ramavtal bestélls direkt fran leverantéren, med
beaktande av de eventuellainskrankningar/foreskrifter som upphandlings-
avdelningen angivit iinképsinformationen i avtalskatalogen.

Undantag kan medges vid vissa uppkomna situationer, som normalt inte kunnat
forutses, da konsekvensen av att folja avtal eller sarskilda foreskrifter skulle
orsaka staden betydande merkostnader eller om allvarlig risk for manniskors
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halsa, sakerhet etc. foreligger. Anledning tillundantag ska dokumenteras och
godkannasav forvaltningschefen.

Upphandlingsavdelningen harratt att, i huvudsak i samordningssyfte,
meddela speciella foreskrifter for vissa varor eller varugrupper utan att avtal
har slutits med viss leverantor

Grundregeln ar att nar Ramavtal slutits for viss vara eller tjanst ska detta
bestéllas ifran avtalad leverantor, oberoende av kopets varde.

Upphandling av varor och tjanster ska ske affarsmassigt med beaktande av
erforderlig kvalitet, miljohansyn och etiska varderingar. Genmanipulerade
produkter skainte anvandasi Trollhattans Stads verksamheter som skola,
forskola, vard- och omsorg etc.

Sociala krav stalls dar det kan vara lampligt inom framst tjansteupphandlingar
for att paverka arbetslésheten i en positiv riktning samt att se till att
arbetstagarens rattigheter tas till vara.

Upphandlingsskadeavgift kan domas ut om det har skett en otillaten
direktupphandling, det vill sdga nar ett avtal har ingatts med en leverantor
utan att det skett nagon annonsering, trots att avtalet skulle ha foregatts av
ett annonserat forfarande enligt LOU.

Trollhattans Stads inkdopsorgan

Kommunstyrelsen ar stadens inkOpsorgan, med ratt att delegeravidare.
Kommunstyrelsen fattar tilldelningsbeslut vid allupphandling av varor och
tjanster till ett varde som overstiger 1000 000 kr dar inte ramavtal finns.

Namnd/forvaltning handlagger arende om direktupphandling upp till 100 000
kr.

Alla upphandlingar som dverstiger 100 000 kr handlaggs av kommun-
styrelsens forvaltning/upphandlingsavdelningen enligt delegeringsordningen.

Upphandlingsavdelningens ansvarsomrade

Upphandlingsavdelningen ansvarar for att stadens upphandlingar och
direktupphandlingar samordnas och verkstélls enligt LOU pa det fér staden
fordelaktigaste sattet.

Upphandlingsavdelningen genomfdr annonserade upphandlingar och
direktupphandlingar av varor och tjanster déverstigande 100 000 kri enlighet med
anskaffningsbeslut och kravspecifikation samt upprattar forslag till
tilldelningsbeslut.
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Upphandlingsavdelningen ska forse forvaltningarna med uppdaterad
avtalsinformation mm via intranatet/avtalskatalogen.

Upphandlingsavdelningen sluter avtal med leverantdr vid belopp éver 100 000 kr.

Ar upphandlingschefen och berérd forvaltning, efter samrad, inte dverens
om lamplig leverantdr/entreprendr eller bedéms arendet av upphandlings-
chefenvara speciellt viktigt ska, om arendet ligger inom upphandlings-
chefens delegeringsomrade, det av upphandlingschefen vidarebefordras till
kommunstyrelsens ordférande fér beslut. Ar &rendet principiellt eller i dvrigt
sarskilt viktigt ska tilldelningsbeslutet fattas av kommunstyrelsen.

Upphandlingschefen ska, nar det kan antas leda till kostnadsbesparingar for
staden, lagga fram forslag till kat upphandlingssamarbete.
Upphandlingschefen faststaller de blanketter och anvisningar som ska
anvandasinomupphandlingsomradet.

Upphandlingsavdelningenavrapporterar tilldelningsbeslut gallande ramavtal
samt beslut géllande t ex forlangning av avtal till Kommunstyrelsen.

Forvaltningarnasansvarsomrade

| syfte att forenklainkdpsverksamheten utser forvaltningschefen
Inkdpsansvariga. Ink6psansvarig ska skriftligt informeras om sitt uppdrag av
berdrd kontoansvarig. Det aligger forvaltningschefen att se till att bestallare
foljer ingdngnaavtal, LOU och andra meddelade foreskrifter.

For varje forvaltning ska finnas en av forvaltningschefen utsedd
kontaktperson for upphandlingsfragor, vars uppgift bl.a. ska vara att
formedla information/kontakter frdn upphandlingsavdelningen till berord
personal inom forvaltningen samt férmedla synpunkter/ kontakter/
upphandlingsbehov fran bestéllaretillupphandlingsavdelningen.

Forvaltningarna ansvarar for att anskaffningsbeslut, enligt delegerings-
ordningen, fattasigod tid for att genomforaaktuell upphandling.

Innan anskaffningsbeslut fattas ska inkdpsansvarig forvissa sig om att
forvaltningen férhandlat, informerat och samratt med berérd fackforening,
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skyddsombud eller annan, som kan berdras av upphandlingen, i enlighet med
gallande forfattningar och avtal.

Nar anskaffningsbeslut fattas, faststalls de egenskaper eller funktionerden
begarda varan eller tjansten ska ha, d.v.s. kravspecifikationen.
Forvaltningarna ska gemensamt med upphandlingsavdelningen taframen
fullgod kravspecifikationinklusive uppskattade kvantiteter for att kunna
genomfadraaktuell upphandling. Referensgruppdeltagare for respektive
uppdrag ska ocksa utses i samband med uppdraget.

Representanter fran berord forvaltning ska medverka i anbudsutvarderingen da
beddmning kravs vid upphandlingar som genomfors av upphandlings-
avdelningen.

Det aligger bestéllare/inkdpsansvarig/kontoansvarig att halla sig underrattad om
de avtal och sarskilda anvisningar som galler.

Kontakt med tankbara anbudsgivare ska inte forekomma under upphandlings-
processen.

Bestéllande forvaltning hanterar allareklamationer direkt med leverantaren.

| samrad med forvaltningarna lagger upphandlingsavdelningen en arlig
upphandlingsplan vilken forankras med férvaltningsrepresentanter och
stadsdirektor. Vid forandringar i lagd upphandlingsplan ar det
forvaltningarnas ansvar att, i samrad med upphandlingsavdelningen, planera
omprioriteringar.

Forvaltningarna informerar sina verksamheter om ingangna
avtal.

E-tjénst for upphandling 6ver 100 000 kr

Anskaffning av vara eller tjanst, da inkdpssumman beraknas 6verstiga 100 000
kr, dar Ramavtal eller andra speciella foreskrifter saknas, sker genom skriftligt
upphandlingsuppdrag via e-tjanst fran berord forvaltning stalld till
upphandlingsavdelningen. Upphandlingsuppdragundertecknas av
kontoansvarig.
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Syftet med e-tjansten ar att upphandlingsavdelningen ska kunna kontrollera
om det finns ett utdkat behov av vara eller tjanst i staden genom att
kontrollera med Ovriga forvaltningar.

Upphandling upp till 100 000 kr

Direktupphandling far inte anvandas inom omraden dar Ramavtal ar tecknat.
Direktupphandling far anvéndas vid upphandling upp till 700 000 kr.

Direktupphandling ska goras med utnyttjande av de konkurrensmajligheter
som finns och avenidvrigt genomforas affarsmassigt.
0-100000kr Anbud fran minst tre anbudsgivare bor inskaffas. Bestéallning ska

ske skriftligen.

Anbud frén lokala anbudsgivare ska efterstravas dar det ar majligt.

Upphandling dverstigande 100 000 kr

Upphandlingsavdelningen ansvarar for alla direktupphandlingar som dverstiger
100 000 kr. Aven har ska det efterstravas anbud fran lokala anbudsgivare dar det &r
maojligt.

Definitioner

Anskaffningsbeslut: Beslut att anskaffa vara eller tjanst. Anskaffningsbeslut
fattas av forvaltningschef eller tjansteperson som har delegerats ratten att

fatta beslutet.

Tilldelningsbeslut: Beslut om var kdpet ska ske och pa vilka villkor.

Inkdpsansvarig: Forvaltningschefen ér alltid inkdpsansvarig med ratt att
vidaredelegera.

Bestallning: Nar inkdpsansvarig bestéller varor eller tjanster direkt fran
leverantdren.

Upphandlingsuppdrag: Det dokument inképsansvarig utfardar till
upphandlingschefen av vara eller tjanst som ska upphandlas av
upphandlingsavdelningen. Gors via e-tjanst pa intranatet.
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Ramavtal/leveransavtal etc.: Avtal med viss leverantdr for leverans av varor eller
tjianster. Avsteg fran ramavtal far endast ske nar avtalad leverantor inte kan
tacka det uppkomna behovet. Skal till avsteg ska diarieforas.

Avrop: Bestallning fran ramavtal/leveransavtal.

LOU: Lag om offentlig upphandling.

Otillaten direktupphandling: En otillaten direktupphandling ar ett avtal som
ingatts utan att den upphandlande myndigheten har genomfort ett annonserat
upphandlingsfoérfarande, trots att avtalet ratteligen skulle ha upphandlats. Ett
sadant avtal kan ogiltigforklaras och myndigheten kan tilldomas
upphandlingsskadeavgift.
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