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Dessa riktlinjer ger vagledning for inkdpsprocessen och ar en
fordjupning av innehallet i dokumentet Policy for inkop.

Inledning

Riktlinjer for inkop ar ett av flera styrdokument som kompletterar och konkretiserar
kommunens Policy for inkép. Den ska tillampas pa alla inkdp i Kungsbacka
kommuns samtliga verksamheter.

Riktlinjerna syftar till att sékerstalla att Kungsbacka kommuns offentliga affarer, det
vill saga alla inkép och upphandlingar, genomférs pa ett affarsmassigt, hallbart och
ansvarsfullt satt.

Grundldaggande utgangspunkter
Vision och overgripande mal
De inkdp som kommunen gor ska vara hallbara, affarsmassiga och rattssakra.

Inkdpsprocessens varden och principer

Inkdp ar en process i flera steg. Den genomférs med stdd av lagar och foreskrifter,
professionsetiska regler samt Kungsbacka kommuns organisatoriska varden.

Tillsammans utgdr de inkdpsprocessens grund.

Dessa normer har olika dignitet. Om tva normer eller principer krockar, ska den med
lagre dignitet ge vika for den med hdgre dignitet.

Om regler eller principer star i konflikt med varandra géaller foljande ordning i
dignitet:

1. Lagar och andra férfattningar.
2. Etiska principer och fackmassighet.

3. Kommunens organisatoriska varden.
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*Upphandlingslagarna
*Kop- och avtalsratt
*Kommunallag och kommunala foreskrifter

*God sed i branschen

« Affarsetik

+Oppenhet

*Oberoende och opartiskhet

*Vision 2030
*Allm&nna styrprinciper
*Ett Kungsbacka

Organisatoriska . policies, riktlinjer, strategier m.m
varden

Det ska vara enkelt och tryggt att géra affarer med Kungsbacka kommun.
Kommunen ska uppfattas som en seriés och palitlig upphandlande myndighet.

FORBEREDA

Bild: Kungsbacka kommuns Ink&psprocess

Overgripande ansvarsférdelning

Kungsbacka kommuns inkdpsverksamhet bygger pa tydlig ansvarsférdelning och
samverkan.

Inkdpsverksamheten pa Service har det kommungemensamma ansvaret for att
samordna, leda och genomféra upphandlingar féor kommunens rakning. Funktionen
sakerstaller att inkbpsprocessen bedrivs lagenligt och affarsmassigt samt faststaller
de processer, mallar och metoder som ska anvandas.

Varje namnd och forvaltning ansvarar for att planera och budgetera for sina
inkdpsbehov, beskriva krav samt félja dessa riktlinjer och beslutade rutiner. De ska
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alltid samverka med Ink&psverksamheten pa Service vid upphandlingar samt vid
forandringar av befintliga avtal.
Varje namnd ar dven ansvarig for uppfdljningen av avtalen.

Kommunens anstéllda ar skyldiga att ha tillracklig kunskap om rutiner fér inkdp samt
kanna till och anvanda gallande avtal. Varje chef ansvarar for att ingangna avtal
efterlevs och att inkép gors enligt kommunens riktlinjer och rutiner fér upphandling
och inkop.

Verksamheterna pa respektive bestallande forvaltning ansvarar for att alla inkdp och
direktupphandlingar sker i enlighet med kommunens policy, riktlinjer och gallande
lagstiftning.

For varje avtal ska det vara tydligt vilken funktion som ansvarar for att
avtalsuppféljning genomférs och att eventuella avvikelser hanteras.

Hallbarhet i inkop

Kommunens inkép ska bidra till en langsiktig hallbar utveckling. Arbetet utgar fran
tre dimensioner av hallbarhet; ekonomisk, ekologisk och social.

Varje inkdp ska behovsprovas sa att onddiga inkdp minimeras. Anvandningstiden
for produkter och material ska férlangas sa langt det ar majligt for att minska
produktionsfasens miljdpaverkan och férbrukningen av resurser. | forsta hand ska
verksamheten tillgodose ett behov med befintliga resurser, i andra hand genom
inkdp av begagnat. | vissa fall kan tjanster ersatta ett inkdp av en produkt och vara
att foéredra ur miljésynpunkt. | sista hand ska behovet tillgodoses genom nyinkop.
Som hjalp for att illustrera dessa principer har kommunen tagit fram
konsumtionstrappan, som ska beaktas vid inkdp.

Bild: konsumtionstrappan

Ekonomisk hallbarhet

Ekonomisk hallbarhet innebar att anvanda och varda resurser sa att kommunen kan
skapa langsiktiga varden. Det innebar bland annat att:

- Behov, inte 6nskemal, ska styra inkdpen.

- Inkdpsbeslut ska rymmas inom tilldelad budget.

Kungsbacka kommun Riktlinjer for inkop 4 (10)



- De kvantitativa och kvalitativa matt kommunfullmaktige angivit uppnas.

- Avtal ska utformas med livscykelperspektiv — hdgre startkostnad kan motiveras
av lagre driftskostnader.

- Verksamheter har ansvar for kvalitet och ekonomi &ven nar externa utforare
anlitas.

Ekologisk hallbarhet

Alla inkdp ska bidra till minskad miljo- och klimatpaverkan. Verksamheterna ska, nar
det ar tillampligt:

- Valja varor och tjanster som uppfyller hallbarhetskrav.
- I méjligaste man krava tredjepartscertifierade miljo- eller hallbarhetsmarkningar.
- Strava efter fornyelsebara resurser, giftfria kretslopp och minimal

klimatpaverkan.

Social hallbarhet

Kommunens upphandlingar ska framja socialt ansvar och jamlika villkor. Det innebar
bland annat att:

- Upphandlingar ska framja goda arbetsvillkor, jamstalldhet och likabehandling.
- Krav pa sarskilda arbetsrattsliga villkor ska stéllas vid risk for oskaliga villkor.

Sociala mervarden som arbetstraning, arbetsintegration eller halsobeframjande
insatser ska varderas hogt.

Ett Kungsbacka

Ett Kungsbacka ar kommunens gemensamma férhallningssatt och innebar att:

- Hela kommunens basta alltid vags in — inte enbart den egna verksamhetens.

- Vid behov av expertkunskap fran kommunens specialister inom exempelvis
kravstallning, kvalitetssakring av avtal och uppféljning av avtal, ska dessa i
mojligaste man goras tillgangliga oavsett organisatorisk placering.

- En kommungemensam syn pa affaren skapar fértroende och trygghet gentemot
marknaden

Affarsmassighet och konkurrens

Kommunens inkdp ska praglas av affarsmassighet, samt en 6ppen och sund
konkurrens.

Det innebar att:

- Alla leverantorer ska ges lika mojligheter att delta.
- Krav ska vara proportionerliga, sakliga och tydliga.

- Sma och stora féretag samt olika associationsformer ska kunna delta pa lika
villkor.

- Upphandlingsprocessen ska vara férutsagbar och enkel att forsta.
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- Kommunen ska sakerstalla allmanhetens ratt till insyn dven nar verksamhet
bedrivs av extern utforare.

- Avtalsuppfdljning ska sakerstalla kvalitet och effektivitet dver tid.

Om nagot avtal inte ar affarsmassigt bra for kommunen, ska det konkurrensutsattas
pa nytt for att sékerstalla basta majliga villkor.

InkOpsprocess och nivaer av inkop
Inkdpsverksamheten bedrivs pa tre nivaer:

- Strategisk niva - beslut om évergripande inriktning, samordning och
resursanvandning.

- Taktisk niva - planering, kravstallning och upphandlingsgenomférande.
- Operativ niva - bestallning, leveranskontroll och uppfdljning.

Oavsett niva ska inkdpsarbetet genomsyras av affarsmassighet, kontroll,
transparens och héllbarhet. Planering med framférhallning &r avgérande for att
uppna kostnadseffektiva och hallbara affarer.

Planering och beslut om inkop

Inkdpsbeslut ar i grunden férsérjningsstrategiska beslut. Verksamheterna ska
planera sina inkdp i god tid och samordna planeringen med Inképsverksamheten pa
Service.

Inkdpsplaneringen ska inkludera:

- behovsanalys,

- beddmning av olika driftsformer (egen regi, upphandling, samverkan),
- marknadsanalys och dialog med naringslivet,

- hallbarhets- och riskanalys.

Behovsanalysen ska omfatta hela avtalets livscykel och vaga in drifts- och
underhallskostnader 6ver tid.

Ett forsdrjningsstrategiskt beslut innebar bland annat vagval, till exempel
verksamhet i egen regi, upphandling eller annan driftform for att sékerstalla
kommunens behov av varor och tjanster.

Forsorjningsstrategi innebar ocksa en planering av allt det som behdvs for att
verksamheten ska kunna leverera pa sitt uppdrag.

Verksamheterna ska:

- Arligen planera for sina inkdpsbehov enligt inképsprocessen. Verksamheternas
inkdpsplaner sammanstalls till en aktuell inkdpsbehovslista fér Kungsbacka
kommun.

- Overvéga hur stor andel egen regi som kréavs fér att uppna rétt effekter utifran
verksamhetens uppdrag och mal. | évervagandet behdver man identifiera vilka
eventuella risker som uppstar i samband med att externa utférare anvands.

- Analysera vilka mervarden kommunen vill astadkomma tillsammans med en
affarspartner, med hansyn till vad verksamheterna vill uppna.
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- Soka forutsattningar for ett 6kat samarbete med néaringslivet eller ett 6kat
partnerskap med idéburna organisationer i syfte att tilsammans hitta innovativa
I6sningar pa nuvarande och férvantade utmaningar.

Kravstallning, utvardering och uppfdljning

Ett ansvarsfullt inkdpsarbete kraver att lika mycket fokus laggs pa kravstalining och
uppféljning som pa sjalva upphandlingen.

Verksamheterna ska kravstalla utifran:

- Behov och malbild.

- De organisatoriska varden som identifierats som paverkansfaktorer vid
kravstallning, sdsom hallbarhetsmalen och forhallningsprincipen Ett
Kungsbacka.

- Offentlighetsprincipen, dar ratten till allman insyn ska sakerstallas, saval i egen
regi som nar extern utférare anlitas.

- Minst samma kvalitetsniva pa utférande och drift hos extern utférare som om
kommunen hade drivit verksamheten i egen regi.

Kraven ska ta hansyn till:

- Behov av komplettering av kompetens, baserad pa vetenskap och beprévad
erfarenhet eller annan, dokumenterad och evidensbaserad kunskap.

- Kraven ska sta rimlig proportion till det som upphandias.

- Behov av innovationer, genom att upphandlingar genomférs med tidig dialog i
syfte att identifiera innovativa och hallbara I6sningar pa saval nuvarande som
férvantade utmaningar.

Varje upphandling ska innehalla en plan for avtalsuppféljning, som tas fram
tilsammans med berdrda verksamheter. Avtalsuppfdljningen ska genomfdras i en
omfattning som star i proportion till avtalets risk och betydelse for verksamheten,
samt dokumenteras pa ett sadant satt att efterlevnad kan féljas upp och vid behov
ligga till grund for atgarder.

Uppféljningen ska sakerstalla att:

- kontraktsvillkor och leveranser uppfylls,

- milj6- och sociala krav efterlevs,

- risker for oegentligheter och valfardsbrott upptacks i tid,
- avvikelser dokumenteras och atgardas.

Avvikelser som framkommer vid avtalsuppféljning ska dokumenteras och framféras
till leverantor.

Riskanalys i upphandlingsprocessen

Varje upphandling ska foregas av en riskanalys for att identifiera och hantera risker
kopplade till oegentligheter, valfardsbrott eller andra brister som kan paverka
affaren.

Riskanalysen ska:
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- Genomféras innan upphandlingen annonseras.
- Dokumenteras i upphandlingsverktyget.
- Ligga till grund for val av krav, kontroller och uppféljningsinsatser.

Det innebar att riskanalysen ska vara styrande fér hur upphandlingen och avtalet
utformas, foljs upp och kontrolleras under hela avtalsperioden.

Inkdpsverksamheten pa Service har ett gemensamt ansvar tillsammans med
berdrda forvaltningar i avtalsgrupp for att riskanalys genomférs och dokumenteras.

Kontroll och uppfoéljning av riskavtal

Verksamheterna ska ha god kontroll 6ver avtal och leverantorer som kan anses vara
av hog risk, sarskilt sddana dar kommunens beroende av leverantdren ar starkt
kopplat till leverans av valfardstjanster.

For dessa avtal galler att verksamheten ska:

- Dokumentera hur avtalet har ingatts och pa vilka grunder.

- Sakerstalla att uppfoljning sker kontinuerligt och att leveransen motsvarar
avtalade villkor.

Uppfdljning av privata utférare som regleras i sarskild ordning omfattas inte av
dessa riktlinjer.

Samverkan och anvandning av inkdopscentraler

Kungsbacka kommun kan nar det ar andamalsenligt och affarsmassigt fordelaktigt,
anvanda ramavtal och upphandlingar som tillhandahalls av inkdpscentraler.

Verksamheten behdver beddéma om ett externt ramavtal uppfyller de krav och behov
som verksamheten har. Inképsverksamheten ar behjalpliga i att bedéma
kommersiella risker med avtalet.

Beddmningen ska grundas pa:

- Avtalsinnehall, pris och kvalitet.
- Milj6- och hallbarhetskrav.

- Lokala behov och strategiska mal (sdsom sakerhetskrav, IT-krav,
organisatoriska férutsattningar).

Kommunen kan aven delta i eller initiera samordnade upphandlingar tillsammans
med andra kommuner och offentliga aktorer nar det bidrar till effektivitet och nytta
for Kungsbackas verksamheter.

Kontaktpersoner for inkop

Varje forvaltning ska utse en kontaktperson for inkdpsfragor, sa kallad FKI
(Forvaltningarnas kontaktperson for inkép). Kontaktpersonen samordnar
inkdpsplanering for sin férvaltning och sakerstaller att forvaltningen foljer
kommunens gemensamma rutiner for inkop.
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Sarskilda omraden i inkopsarbetet

Kungsbacka kommun har en val etablerad och digitaliserad inkbpsprocess som
omfattar e-handel, elektroniska bestalliningar och avtalsuppfdljning.

Kommunen ska:

- Sakerstalla att e-handelssystemet anvands pa ett enhetligt satt i hela
organisationen.

- Anvanda data som en strategisk resurs i uppfdljning, analys och styrning.

- Agera transparent och rattssakert genom digital dokumentation av beslut och
leverantdrskontroller.

- Anvanda digitala verktyg for att mata samhallsnytta, hallbarhet och effektivitet i
de offentliga affarerna.

Kontroller for att motverka valfardsbrottslighet och oseridosa
leverantorer/avtalsparter

Kommunen ska aktivt férebygga och motverka valfardsbrottslighet i sina inkép och
upphandlingar.

Detta innebar att:

- Kravstallning, urval och uppfdljning ska utformas fér att motverka bedrageri,
svartarbete, skatteundandragande och missbruk av valfardssystem.

- Leverantdrskontroller ska genomféras systematiskt i alla inkdop.

- Endast leverantdrer som uppfyller krav pa registrering, redovisning och god
affarsetik far anlitas.

- Avtal kan havas om leverantor visar tecken pa oegentligheter eller inte uppfyller
seriosa villkor.

Sarskilda forfaranden

Utmaningsratt

Kungsbacka kommun tillampar utmaningsratt, vilket innebar att ett foretag kan
begara att en kommunal verksamhet ska konkurrensutsattas genom upphandling.
Sadana initiativ ska hanteras enligt gallande konkurrenspolicy.

Verksamheterna ska darfor:

- Planera vilka resurser i form av varor och tjanster som kravs for att leverera sitt
uppdrag.
- Planera for olika alternativa driftsformer.

- Ta stallning till de initiativ till alternativa driftsformer som uppkommer i
verksamheten.

- Soka forutsattningar for ett 6kat samarbete med naringslivet och partnerskap
med idéburna organisationer, i syfte att tillsammans hitta innovativa I6sningar pa
nuvarande och férvantade utmaningar.
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Idéburna offentliga partnerskap (IOP)

Kommunen kan inga idéburna offentliga partnerskap nar samarbetet sker med en
idéburen organisation i syfte att uppna gemensamma samhallsnyttiga mal.

IOP omfattas inte av upphandlingslagstiftningen men ska hanteras enligt gallande
vagledning (SOU 2019:56).

Avtal om IOP ska alltid beslutas och dokumenteras enligt sarskild ordning.

Avsteg vid extraordinara handelser

Vid extraordinara handelser — sdsom force majeure eller andra handelser utanfor
kommunens kontroll — far avsteg fran dessa riktlinjer géras om det ar nédvandigt, i
enlighet med géllande lagstiftning, for att sékerstalla verksamhetens fortlevnad eller
samhallsviktig funktion. Sadana avsteg ska stdmmas av med Inkdpsverksamheten
pa Service.

Avvikelser och rapportering

Upptackta avvikelser fran dessa riktlinjer eller fran gallande avtal ska omedelbart
dokumenteras och rapporteras till ansvarig chef och till Inkdpsverksamheten pa
Service.

Avvikelser ska redovisas inom ramen for namndens arliga uppfdljning av intern
kontroll.

Uppfoljning
Efterlevnaden av dessa riktlinjer ska féljas upp inom ramen fér namndernas arbete

med intern kontroll och anvandas som underlag for forbattring av inképs- och
uppfdljningsarbetet. Respektive ndmnd ar ansvarig for att uppféljning sker.
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