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Inképsriktlinjer for Overkalix kommun

Inkopsprocessen for varor, tjanster och entreprenader utgor en stor del av kommunens
intdkter/skattepengar. Darfor ar det viktigt att inkop utfors pa ett hallbart och
kostnadseffektivt satt samt gors pa ett enhetligt satt inom hela kommunen.

Inkopsriktlinjerna dr en komplettering av inkdpspolicyn och beskriver hur inkdpsprocessen
ska hanteras.

Inkopsriktlinjerna innehaller tydliga och enhetliga rutiner/regler for en effektiv
inkdpsprocess som i forlangningen frigor resurser som ger mervarde ute i verksamheten =
man far mer pengar 6ver i sin verksamhet. Inkopsriktlinjerna beskriver hur inkdpsprocessen
for varor, tjanster och entreprenader ska hanteras. All personal som pa nagot sitt kommer i
kontakt med inkdp ska kédnna till och f6lja inkopsriktlinjerna.

Inkopsriktlinjerna grundar sig pd kommunens inkdpspolicy samt géllande regelverk for
offentlig upphandling, LOU, Lagen om offentlig upphandling (2016:1145). Inkopsriktlinjerna
beslutas av kommunfullmiktige och giller all personal och fortroendevalda inom Overkalix
kommun.

Inkopsriktlinjerna ska revideras vid behov.
Forhallningsatt for ett forbattrat foretagsklimat

Kommunen ska verka for ett forbattrat foretagsklimat och agera for en bestdende marknad

med vdl fungerande konkurrens. Kommunen ska skapa forutsdttningar for att inkludera fler

sma- och medelstora foretag och 6ka konkurrensen i sina offentliga upphandlingar genom att:

e Skapa mojligheter for foretagen att fa information om aktuell och kommande
upphandlingar.

e Skapa mojlighet for dialog med leverantorer.

e Arbeta for att minska upphandlingarnas omfattning.

e Forenkla for foretagen att lamna anbud.

e Informera foretagen om offentlig upphandling och hur man blir leverantor till
kommunen.

Inkopsprocessen
Behov uppstdr Upphandla Bestaill Ta emot Betala Félj upp
Inkopsbeteende

Inkop ska i forsta hand ske fran kommunens avtal. Om det inte finns nagot avtal ska
upphandling goras.
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Kommunens avtal

Avtal ska finnas for i princip alla de varor, tjanster och entreprenader som kommunen har
behov av. Ska upphandlas enligt gillande regelverk. Vi kan antingen upphandla (gora avtal)
sjdlva eller sa kan vi ansluta oss till avtal som inkopscentralerna gjort. De gor avtal for hela
Sverige vilket medfor bra villkor for alla som tar del av deras avtal. Inkopscentraler ar bl a
SKL Kommentus och HBV (Husbyggnadsvaror).

Direktupphandling

Nar avtal saknas och det totala behovsvardet i kommunen understiger 28% av troskelvardet,
for narvarande 586.907:-, ska en direktupphandling goras, av behorig bestallare eller
upphandlaren, i upphandlingsverktyget.

Kop-avtalstrohet

Alla i kommunen ar skyldiga att folja tecknade avtal enligt Avtalslagen (1915:218). Varje
forvaltning/avdelning/chef ar skyldig att folja upp kop-/avtalstroheten och vidta atgarder om
det behovs.

Elektroniskt upphandlingsverktyg

Alla upphandlingar ska goras elektroniskt, i upphandlingsverktyget. Upphandlingarna lankas
till kommunens intrandt sa att all personal kan ta del av informationen. Kommer pa sikt
aven att laggas ut pd kommunens hemsida sa att uppgifterna om avtalen kan ldsas av alla
externt.

Kommunens upphandlare

e Upphandlaren ager inkopsprocessen och dess stodprocesser inklusive 16pande utveckling
och effektivisering av processerna.

e Ar kommunens spetskompetens inom upphandling/inkép.

e Ansvarar for att informera/utbilda ber6rd personal.

e Uppratta rutiner for direktupphandlingar.

e Arbeta for en effektiv inkdpsprocess genom att aktivt arbeta med inkopsbeteende,

o Sikerstdlla att hog kop-/avtalstrohet uppnas och vara kommunens kompetens i
inkopsfragor.

Chefer

Cheferna har skyldighet att kunna regelverket kring inkép och dven folja detta. Se till att
regelverket ar val kant hos personalen samt att se till att personalen foljer detsamma. Chefen
ska utse vem/vilka som ska vara bestdllare.
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Behorig bestallare

Bestallaren ar den som innehar rdtten att bestdlla men dven ansvaret att bestalla pd ratt satt.
Bestallaren ar ansvarig for att bestdlla enligt upphandlade avtal och bestéllningsrutiner.
Endast behoriga bestallare har ratt att gora bestallningar. Galler aven direktupphandlingar.
De ska genomgd en obligatorisk utbildning innan de kan bli behoriga bestdllare. Om avtal
inte finns ska bestdllaren kommunicera med upphandlaren som beslutar om vad som ska
goras. Bestdllaren far inte handla av ndgon annan leverantor eller annat sortiment an de vi
har avtal med. Respektive chef utser bestdllare inom sin verksamhet och ska meddela
upphandlaren vilka aktuella bestéllare som finns. Forteckning 6ver behoriga bestallare ska
finnas hos upphandlaren.

Verksamheten

Verksamheten ska meddela sitt behov av varor/tjanster till upphandlaren. Verksamheten ska
delta i fokusgrupper under upphandlingen. Verksamheten ansvarar for att f6lja upp och
rapportera kvalitetsavvikelser I6pande till upphandlaren.

Fokusgrupp

Inf6r varje upphandling bor en fokusgrupp bildas, pa initiativ av upphandlaren. Gruppen ska
besta av upphandlaren och personer fran den/de verksamheter som har behov av
varor/tjanster. Fokusgruppens syfte ar bl a att sdkerstalla att ratt sortiment upphandlas, ta
hansyn till behovet av volym samt hur varan/tjansten ska levereras. Gruppen ska dven ta
fram verksamhetens krav i Gvrigt pa varorna/tjansterna. Fokusgruppen bor vid behov aven
jobba tillsammans med upphandlaren under avtalstiden.

Fakturakontrollant och attestant

Fakturakontrollant och attestant ska utses, de dar ansvariga for att gora kontroll, kontering
och attest av leverantorsfakturor utifran gillande avtal och enligt gillande attestreglemente.

Uppfoljning

For att sdkerstdlla goda och hallbara affarer ar det vasentligt att kommunens ink6p foljs upp,

saval inom verksamheter som overgripande for alla kommunens verksamheter.

Kommunen ska sdkerstdlla att man far det man upphandlat och betalar for. Darfor ska alla

avtal aktivt foljas upp géllande:

e Att leverantoren uppfyller de krav som stdlls

e Att det ekonomiska utfallet och priserna 6verensstammer med upphandling och avtal

e Att kommunen utvarderar avtalsperioden och analyserar verksamhetens faktiska behov
infor en ny upphandling

Som en del av den interna kontrollen ska forvaltningarna sdkerstélla genom uppfoljning att

organisationen foljer inkopspolicy och dessa riktlinjer. Detta gor genom att folja upp att inkop

sker av rdtt personer, pa ratt satt och hos ratt leverantor.
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