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TRELLEBORGS KOMMUN  oaum Diarienummer

2022-11-10 KS 2022/666

Tillampningsanvisningar till upphandlingspolicy
Upphandlingsfunktionen och upphandlingssektionen, fortséttningsvis bendmnd
Upphandlingsfunktionen, &r kommunens centrala Upphandlingsfunktion.
Upphandlingsfunktionens uppdrag &r att sdkra kommunens behov av varor, tjdnster
och entreprenader med fokus pé kostnad och kvalitet. Upphandlingsfunktionen ér
en strategisk resurs 4t kommunstyrelsen och har ansvar for att genomfora
kommunens upphandlingar.

En forutsittning for att Trelleborgs kommuns olika verksamheter ska fa varor,
tjénster och entreprenader med rétt kvalitet, till rétt kostnad, &r att verksamheterna
aktivt deltar i arbetet med upphandlingar. En upphandling involverar ofta en rad
olika kompetenser och forutsitter ett gott samarbete. Genom anvisningar tydliggdrs
bland annat Bestéllarens och Upphandlingsfunktionens olika roller och ansvar.

Vad ar en upphandling?

Upphandling &r kdp, leasing och hyra av varor, byggentreprenader och tjanster
enligt lagen om offentlig upphandling, lagen om upphandling inom
forsorjningssektorerna och lagen om upphandling av koncessioner.

Definitioner och uppdrag

Bestallare

Bestillare dr den organisation som har behov av vara, tjanst eller entreprenad.

Vid de upphandlingar dér avtalssumman berdknas 6verstiga 10 mnkr ansvarar
Bestillaren for att forankring avseende kravspecifikation och utvirderingsmodell
sker med aktuell ndmnd innan upphandlingen annonseras.

Bestillaren ska ta emot forfragningar fran Upphandlingsfunktionen angdende
huruvida 6vergripande avtal skall férléngas eller ny upphandling skall genomforas.

Referensgrupp

Bestillaren utser, nidr behov uppstar, en Referensgrupp som med sin bakgrund och
verksamhetskompetens aktivt skall arbeta med kravspecifikationen. Nér flera
forvaltningar ingér i upphandling och behov av referensgrupp foreligger, skapas
referensgrupp infor specifik upphandling sammansatt med adekvat kompetens och
representation.

Inkdpssamordnare

Alla forvaltningar skall utse minst en inkdpssamordnare samt erséttare for denne
med uppgift/uppdrag att utféra forvaltningens direktupphandlingar.

Fragor kring inkop och avtal skall i forsta hand stéllas till forvaltningens
inkdpssamordnare.

Kommunledningsforvaltningen Besoksadress Algatan 13 Fakturaadress
E-post trelleborgs.kommun@trelleborg.se Postadress 231 83 Trelleborg Box 173
Webb www.trelleborg.se Telefon 0410-73 30 00 Org.nr 212000-1199
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Samradsgruppen

Samradsgruppen bestér av Trelleborgs kommuns inkdpssamordnare, samt
Upphandlingsfunktionen, och triffas for erfarenhetsutbyte kring upphandling och
avstimning for hur gillande avtal fungerar. Upphandlingsfunktionen &r
sammankallande och leder motena.

Forvaltningarnas utsedda representanter, inkdpssamordnarna, ska prioritera och
delta i samradsgruppens méten och eventuella utbildningar.

Upphandlingsrad

Trelleborgs kommun har ett Upphandlingsrdd som dr sammansatt av minst en
representant fran respektive forvaltning samt Upphandlingsfunktionen. Gruppens
medlemmar ska ha mandat att foretrdada sin forvaltning i upphandlingsfragor.

Forvaltningarnas utsedda representanter, ska prioritera och delta i
Upphandlingsradets mdten och eventuella utbildningar.

Gruppens uppdrag ér att utifran ett helhetsperspektiv arbeta med utveckling av
kommunens strategiska upphandlingsarbete.

Upphandlingsfunktionen &r sammankallande och leder motena.

Behov av anskaffning uppkommer

Behov av upphandling skall i forsta hand skickas till Upphandlingsfunktionen i
samband med att den arliga upphandlingsplanen tas fram.

Om behov av upphandling i ndgon form uppkommer under aret och behovet
overstiger gransen for direktupphandling ska blankett Upphandlingsuppdrag”
fyllas i och sindas till Upphandlingsfunktionen, som initierar upphandling.

Upphandlingsfunktionen

Upphandlingsfunktionen genomfér samtliga upphandlingar dir beloppet Gverstiger
géllande gransvérde for direktupphandling, for ndrvarande 700 000 kr.

Direktupphandling

Direktupphandling ska ske genom kommunens direktupphandlingsmodul, Visma
TendSign.

En direktupphandling far endast genomforas om kommunen saknar avtal som
tillgodoser aktuellt behov. Kontroll om avtal finns, eller inte, ska darfor goras i
kommunens avtalsdatabas:

Avtalsdatabas for Trelleborgs kommun

Direktupphandling ska genomforas ndr kommunens samlade behov av en vara eller
tjénst Overstiger taket for direktinkop. Beloppet ska berdknas pé hela kommunens
behov under hela avtalstiden och réknas alltsé inte per forvaltning.


https://contracts.opic.com/Home/Index/?eId=ef9q0ETfEy2QvOj4nX8InAA%3d
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Direktupphandlingar genomfors dels av Upphandlingsfunktionen, dels av
respektive forvaltnings inkopssamordnare eller av andra personer som genomgatt
utbildning i direktupphandlingsmodulen.

Utbildning sker av Upphandlingsfunktionen.

Vid direktupphandling finns inga formella krav, férutom att de fem (5)
grundprinciperna for upphandling ska beaktas:

e icke-diskriminering

e likabehandling

e proportionalitet

e Oppenhet

e Omsesidigt erkdnnande.

Antalet leverantorer som tillfrigas ska som huvudregel minst uppga till tre (3), dir
sa ar mojligt.

Vid alla former av upphandling rader absolut sekretess fran den dag upphandling
annonseras och till dess att tilldelningsbeslut meddelats.

Skriftliga avtal ska upprittas da resultatet av en direktupphandling utgdr ett avrops-
eller ramavtal, sdledes ar det tillfyllest med den elektroniska bestillningen som
skickas via direktupphandlingsmodulen da det &r engangskoép som upphandlas.

Dokumentation ska goras vid direktupphandling till ett virde overstigande

100 000 kr och sker per automatik i direktupphandlingsmodulen, vilket 4r i linje
med kommunstyrelsens dokumenthanteringsplan (KS 2022-03-02, § 46). Harvid
dokumenteras sévél forfragningsunderlag, som anbud, tilldelningsbeslut samt
bestéllning/avtal.

I de fall avtal tecknas (avrops- eller ramavtal) ska signerat avtal skickas till
frontdesk@trelleborg.se for publicering 1 Visma TendSigns avtalsdatabas.

Direktinkop — Beloppsgranser

Om kommunen saknar avtal for 6nskad vara, tjanst eller entreprenad kan
direktinkdp pa upp till tva (2) prisbasbelopp genomforas for upphandlingar enligt
lagen om offentlig upphandling och pa upp till fyra (4) prisbasbelopp for lagen om
upphandling inom forsorjningssektorerna av valfri leverantor, i forsta hand hos
lokal leverantor. Fore varje sddant direktinkop ska en noggrann kontroll goras i
kommunens avtalsdatabas.

Kommunala bolag

Upphandlingsfunktionen ska infor varje verksamhetsar och 16pande erbjuda
heldgda bolag att delta i upphandlingar enligt aktuell upphandlingsplan.


mailto:frontdesk@trelleborg.se
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Ansvarsfordelning vid upphandling

Upphandlingsfunktionen svarar for att
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12.
13.

uppritta affarsmodell och metod

utse ansvarig upphandlare

i forekommande fall, upprétta analys och strategi for upphandlingen
ta fram tidplan

upprétta formella och kommersiella delar av forfragningsunderlag
sakerstilla att kravspecifikation ar affarsmaéssig och i enlighet med
géllande lagstiftning

upprétta utvarderingsmodell och avtalsmall

hantera kontakter med leverantorer

hantera annonseringsfasen — annons och fragor/svar m.m.

. kvalificera anbud
. utvirdera anbud och sékerstilla att utvérderingen av

kravspecifikationsdelen uppfyller forfradgningsunderlaget
uppritta upphandlingsrapport och tilldelningsbeslut
fardigstilla avtal.

Bestillaren svarar for att

1.
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10.
11.
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inkomma med bestillning av uppdrag till Upphandlingsfunktionen
avseende behov, volym och 6nskad tidplan

utse ansvarig Bestéllarrepresentant

utse och avsitta resurser till referensgrupp

i forekommande fall, tillféra miljokompetens

sakerstilla finansiering

samverka beslutsforslag/underlag med fackliga organisationer

uppritta kravspecifikation och i forekommande fall férankra densamma
med aktuell ndimnd

medverka vid framtagande av utvarderingsmodell och i forekommande fall
forankra densamma med aktuella ndmnd

utvirdera kravspecifikationsdelen av anbud

implementera avtal

driva den operativa avtalsforvaltningen — 16pande uppfoljning

avropa fran leverantor enligt sirskild anvisning.

Referensgruppen svarar for att

1.
2.
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tillféra egen kompetens utifran erfarenhet inom upphandlingsomradet
medverka vid arbetet med leverantors-/marknadsdialoger och
kostnadsanalyser

medverka till att ta fram erforderliga underlag for utarbetande av
kravspecifikationer

medverka vid tester och utvirdering av inkomna anbud

avsitta erforderlig tid for arbetet

informera om avtal.
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