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Årsskiftet 93/94 innebar en mycket stor förändring när det gäller den offentliga upphand-lingen i Sverige. Det upphandlingsreglemente som gällt ett stort antal år ersattes med en tvingande lagstiftning, lagen om offentlig upphandling (SFS 1992:1528). Denna lagstiftning medförde en radikal förändring av de upphandlingar, som bl a kommunerna genomförde. Det blev viktigt för kommunerna att ännu hårdare reglera inköpsverksamheten för att lagens regler skulle kunna följas.

Ett huvudsyfte med lagen är att garantera att konkurrensen upprätthålls i samband med upphandlingar. Klara regler tillskapades när det gällde upphandling av varor, byggnadsverk-samhet, inom försörjningsområdena (vatten/avlopp, energi, teletrafik och transporter) samt tjänster. En viktig regel var att vid vissa belopp som överstiger de s k tröskelvärdena skall upphandling ske med annonsering i TED (Tenders Electronic Daily). Vid sådana upphandlingar skall normalt hela kommunen betraktas som en enhet.

Borlänge kommun, kommunfullmäktige, fattade 1993-03-25 beslut om antagande av en inköpsstrategi, som gäller varor och tjänster.

Strategi för anskaffning av varor och tjänster i Borlänge kommun

Denna strategi avser köp eller anskaffning av varor och tjänster i koncernen Borlänge kommun. Fast egendom omfattas inte av strategin.

Strategin har fastställts av kommunfullmäktige 1993-03-25, § 44.

Mål och strategier

Inköp av varor och tjänster sker för att försörja verksamheten så att den kan bedrivas i enlighet med fastlagda verksamhetsmål.

Mål

Försörjning med varor och tjänster skall ske till så låg totalkostnad som möjligt 

vid givna verksamhetskrav.



Detta innebär att varor och tjänster skall finnas tillgängliga:



- på rätt tid, varken för tidigt eller för sent



- på rätt plats, helst utan mellanstationer



- av rätt kvalitet, varken för hög eller för låg



- i rätt kvantitet, helst utan reservlager



- till rätt totalkostnad.



Vid valet skall stor vikt läggas vid miljöaspekter.



När det gäller totalkostnadsbegreppet hänvisas till anvisningarna om



prövning av anbud.

Strategier
Kommunen och dess olika organisatoriska enheter skall verka för en 


enhetlighet och samordning och agera så att man uppfattas som en



köpare gentemot marknaden. Detta kombineras med ett decentralt operativt 

ansvar för verksamhet och resurser på det sätt varje nämnd (styrelse) beslutar 

inom givna ekonomiska ramar.



Formellt är kommunen (bolaget) en köpare även om den består av flera aktörer



med eget resultatansvar.



Nyttan för helheten går före nyttan för varje del. Detta innebär att varje enhet 

inte var för sig vid varje tillfälle kan anskaffa resurser för varje enskilt behov.



Strategin för detta är samverkan. Nämnder, styrelser och bolag bör så långt 

möjligt samverka i försörjningsfrågor, samnyttja kompetens, utrustning och 



material och arbeta för en effektiv kapitalanvändning.

Samverkan bör också eftersträvas med landstinget, andra kommuner och statliga myndigheter.

Strategier
Koncernen Borlänge kommun skall uppfattas som en attraktiv kund. Strategin

forts

för detta är att finna och utveckla goda leverantörsrelationer.



Kommunen prioriterar leverantörer/entreprenörer som är konkurrenskraftiga,

seriösa, pålitliga och utvecklingsinriktade. Affärsetik och moral är honnörsord.





Representation kan ske positivt och affärsmässigt när detta är motiverat, dock 

inom ramen för gällande lagstiftning.



Den som gör affärer företräder kommunen (bolaget) och är koncernens ansikte

utåt. Han eller hon har kommunens uppdrag att agera och ansvarar därmed för 

resultatet.



Strategin för detta är att kommunens bästa kompetens vid varje tillfälle skall 

tillvaratas och användas. Den som gör affärer skall vara väl förtrogen med vad 

som gäller enligt lag inom området, kommunens inköpsstrategi och därtill 

hörande anvisningar, andra riktlinjer och rutiner. Utbildning av kommunens

köpare skall därför ske fortlöpande.



Koncernen Borlänge kommun arbetar med ramavtal och pris- och rabatt-


överenskommelser som grundprincip. Detta innebär att kommunen sluter 


gemensamma avtal som varje användare lätt kan avropa sina behov gent-   

emot. Kommunen strävar efter att ramavtalen skall vara så heltäckande som 

möjligt och täcka så många tjänste- och varugruppsområden som möjligt.



Ramavtalen utarbetas i samverkan med berörda användare.



Kommunen strävar också efter en förrådslös hantering. Förråd skall bara finnas        

för funktioner där det är ekonomiskt försvarbart eller motiverat av praktiska skäl för verksamheten. Resultatet av inköpsverksamheten skall utvärderas årligen.

Styrsystem
För koncernen Borlänge kommuns affärer gäller - utöver lagstiftningen inom 

området - fastställd strategi med därtill hörande anvisningar.



I anvisningarna stadgas bland annat att anskaffning av varor och tjänster skall 

ske affärsmässigt, i konkurrens och med objektivitet. Anvisningarna beslutas 

av kommunstyrelsen.



Principerna i anvisningarna gäller i allt väsentligt även vid försäljning av 


kommunens varor och tjänster.



Ett tydligt och enkelt beslutssystem skall tillämpas, vilket klargör ansvars-

fördelning mellan nämnder, delegater och rena verkställare vad gäller 


anskaffnings- och inköpsbeslut, samt intern kontroll.



Utifrån fastställd strategi svarar varje nämnd/styrelse och bolag utifrån egna 

förutsättningar för sin försörjning inom egna ramar.

Styrsystem
Inköpsarbetet skall vara så enkelt som möjligt, utan att rättssäkerhet och krav forts

på intern kontroll åsidosätts.



För den interna kontrollen gäller kommunens reglemente för attest av 




ekonomiska transaktioner. Reglemente med därtill hörande anvisningar är 

beslutade av kommunfullmäktige.

Organi-
Kommunstyrelsen är kommunens inköpsorgan. Organisation, resurser, 


sation

styrsystem och rutiner fastställs från tid till annan efter aktuella förutsättningar



och behov. Kommunstyrelsens finansutskott har också ett övergripande ut-

vecklingsansvar för verksamheten.



Kommunstyrelsens finansutskott avgör vilka gemensamma resurser som skall 

ställas till verksamhetens förfogande, hur de skall användas och följas upp.

Sammanfattning av ansvarsfördelning vid viktiga moment i Borlänge kommuns inköpsverksamhet


Moment
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Inköpspolicy








- ta fram mål och planer


X


-initiera och upprätta



X


-följa upp/utvärdera/revidera


X


-fastställa



X

Inköpsanvisningar


- initiera och upprätta



X


X


- följa upp utvärdera



X


- revidera/fastställa



X

Delegation


- upprätta delegationsordning


X


- fastställa



X

Inköpsorgan


- besluta om organisation


X


- upprätta och fastställa riktlinjer

X


- följa upp/utvärdera/revidera


  riktlinjerna




X


- upprätta och fastställa 


  vidaredelegation



X


- besluta om köp över fastlagt 


  upphandlingsbelopp



X

Verkställare


- besluta om anskaffning inom






  fastlagd budget




X
X


- verkställa köp under fast-


  lagt upphandlingsbelopp



X
X


- verkställa avrop mot ramavtal


X
X

Inköpsenhet











- upphandla ramavtal



X


X


- göra upphandlingar






X


- samråda före köp




X
X
X


- besluta om köp inom fast-


  lagda upphandlingsbelopp





X


- verkställa köp






X


- rapportera delegationsbeslut




X

Delegation av beslutanderätt - inköp, anskaffning samt 

avrop 

Av beslutade ekonomistyrningsprinciper framgår att varje enhetschef har rätt att fatta beslut om och ta initiativ till att varor och tjänster anskaffas till verksamheten. Samtidigt nämns i ekonomistyrningsprinciperna att vid inköp/upphandling skall principerna i upphandlingsreglementet och de särskilda anvisningarna för anskaffning av varor och tjänster följas.

Organisation av inköpsverksamheten

Kommunfullmäktige har fastställt strategin för anskaffning av varor och tjänster i Borlänge kommun (se ovan).

Kommunstyrelsen fastställer inköpsanvisningar.

Kommunstyrelsen är kommunens inköpsorgan. Organisation, resurser, styrsystem och rutiner fastställs från tid till annan och efter aktuella förutsättningar och behov. Kommunstyrelsen har också ett övergripande utvecklings- och uppföljningsansvar för verksamheten. Med hänsyn till inköpsfrågornas art och karaktär är det rimligt att kommunstyrelsens ansvar som kommunens inköpsorgan delegeras till och utövas av kommunstyrelsens finansutskott.

Kommunstyrelsen avgör vilka gemensamma resurser som skall ställas till verksamhetens förfogande, hur de skall användas och följas upp.

Inköpsverksamheten inom Borlänge kommun är centraliserad till inköpsenheten. Inköpsenheten är en kommunbidragsfinansierad gemensam resurs.

Inköpsenhetens uppgifter är att

-
handlägga ramavtal

-
genomföra upphandlingar

-
samråda före köp

-
besluta om köp inom fastlagda upphandlingsbelopp

-
verkställa köp

-
rapportera delegationsbeslut

-
informera, utbilda och ge råd

-
utarbeta förslag till anvisningar och riktlinjer utifrån gällande lagstiftning och fastställd strategi

-
bevaka och följa upp att av kommunen fastställd strategi och anvisningar efterlevs

-
utveckla samråds- och referensorgan i inköpsfrågor

-
utveckla informationssystem för distribution av information om ramavtal.

Inköpsenhetens kompetensområde omfattar alla upphandlingar och inköpsbeslut exklusive bygg- och anläggningsverksamhet som handläggs av fastighets- resp gatukontoren.

Beslutsordning
Beslutsordningens utgångspunkt är att i första hand reglera inköpsbesluten, som riktar sig ut mot marknaden och därmed är kommunalrättsligt viktiga och civilrättsligt bindande.

Definitioner:

*
Anskaffningsbeslut

Beslut om att anskaffa för verksamheten behövliga varor och tjänster. När anskaff-ningsbeslut fattas inom verksamhetsplaner och ekonomiska ramar skall de betraktas som ren verkställighet upp till beloppsgränser enligt nedan (3 basbelopp, bb). Beloppsgränser regleras i övrigt i delegationsordningen.

*
Inköpsbeslut
Beslut om val av leverantör/entreprenör och villkor i den aktuella uppgörelsen. Inköpsbeslutet är ett utåtriktat beslut mot marknaden.

*
Hyra/leasing/avbetalningsköp av inventarier, maskiner, fordon och utrustning mm är 
ett finansieringsbeslut.
* 
Avrop är ett löpande anskaffningsbeslut gentemot ramavtal. Inköpsbeslutet är redan 
fattat. Ett avrop är därför alltid en ren verkställighetsåtgärd om det sker inom ramar 
och planer.

*
Attest är en kontrollåtgärd som inte skall förväxlas med en beslutsfunktion. Attesten är ett led i den interna kontrollen. Ansvaret för den interna kontrollen åvilar kommunstyrelsen / produktionsstyrelsen för utförarorganisationen, beställarnämnderna för beställarkanslierna samt respektive nämnd med direkt underställda förvaltningar. Nämnden/styrelsen skall konkretisera och utforma anvisningar för den interna kontrollens organisation, utformning och funktion. Detta är särskilt viktigt när befogenheter och ansvar delegeras till många personer i organisationen.

Delegationsordning för anskaffnings- och inköpsbeslut
Vidaredelegation har enligt § 37 Kommunallagen (KL) blivit möjlig. Förvaltningschefer/resultatenhetschefer får, om detta medgivits i delegationsordningen, med stöd av 37 § vidaredelegera beslutanderätten till andra anställda. Beslutanderätten kan villkoras. Om förvaltnings-/resultatenhetschef vidaredelegerar egen beslutanderätt skall delegeringen ske på befattning, inte person. Förvaltnings-/resultatenhetschef skall skriftligt anmäla till nämnden/styrelsen till vilka han/hon vidaredelegerat beslutanderätt.

Den som mottagit vidaredelegation skall alltid återrapportera sina beslut skriftligt till förvaltnings-/resultatenhetschefen.

Etisk regel
Anskaffningsbeslut för egen räkning fattas av närmast högre nivå även om delgationsordningen medger egen beslutsrätt.

Allmän delegationsordning för inköpsfrågor exkl bygg- och anläggningsverksamhet

Anskaffningsbeslut


Delegat


Anmärkning

<  3 basbelopp



Förv-/Be-/Rechef

Vidaredelegering möjlig 








upp till 1 basbelopp

>  3 basbelopp



Beställarnämnd/

Delegation till arbets-






/nämnd/styrelse

utskott möjlig

Inköpsbeslut utan ramavtal

<  2 basbelopp



Förv-/Be-/Rechef

Vidaredelegation möjlig 










upp till 1 basbelopp

2 < 15 basbelopp


Inköpschef


Upphandling










Vidaredelegation ej










möjlig

>  15 basbelopp


Finansutskottet/

Inköpsenheten hand-






nämnd/beställarnämnd

lägger

Inköpsbeslut

Ramavtal



Finansutskottet

Avrop




Förv-/Be-/


Vidaredelegering






Re-chef


möjlig. Nivåer se 










anskaffningsbeslut

Hyra/leasing/

avbetalningsköp

<  3 månader/< 3 basbelopp

Förv-/Be-/Re-chef

Samråd med










inköpsenheten

>  3 månader/<15 basbelopp

Inköpschefen

> 15 basbelopp


Finansutskottet

Inköpsenheten










handlägger

Respektive enhet skall lägga fast vem som inom angivna ramar har rätt att fatta anskaffningsbeslut/inköpsbeslut. Namnförteckning skall omgående inges till styrelsen/nämnden. Det åligger resp enhet att hålla förteckningen aktuell.

Rätten att använda betalkort (First Card enligt särskild rutin, se nedan) är kopplad till rätten att anskaffa varor och tjänster.

Rapportering av delegationsbeslut
Anskaffningsbeslut upp till 3 basbelopp är att betrakta som ren verkställighet och skall inte återrapporteras till den som delegerat beslutanderätten.

Inköpsbeslut upp till 2 basbelopp är att betrakta som ren verkställighet och skall inte återrapporteras till den som delegerat beslutanderätten.

Inköpsbeslut mellan 2 och 15 basbelopp skall av inköpschefen rapporteras till finansutskottet.

Delegationsordning för bygg- och anläggningsverksamhet
Nedanstående delegationsordning avser bygg- och anläggningsverksamhet och innefattar inte inköp/upphandling av varor och tjänster som ligger utanför dessa sektorer. Exempelvis gäller inte dessa regler för inköp av kontorsutrustning, datorer etc utan i dessa fall gäller den allmänna delegationsordningen med inköpsenheten som handläggare.

I de fall investeringsobjekt utförs i egen regi och finansutskottet givit igångsättningstillstånd kan arbetet genomföras utan beaktande av delegationsbestämmelserna men inom ramen för fastställd kostnad.

Anskaffningsbeslut


Delegat


Anmärkning
< 15 basbelopp


Fastighets-/gatuchef

Vidaredelegation möjlig










till avd-/sekt.chef upp










till 5 basbelopp

> 15 basbelopp


Finansutskottet



Inköpsbeslut utan ramavtal

< 15 basbelopp


Fastighets-/Gatuchef

Vidaredelegation möjlig till










avd-/Sekt.chef upp till










5 basbelopp

> 15 basbelopp


Finansutskottet

Inköpsbeslut
Ramavtal



Finansutskottet

Avrop




Fastighets-/Gatuchef

Vidaredelegering möjlig.










Nivåer se anskaffningsbe-








slut.

Hyra/leasing/Avbetalningsköp
< 3 månader/< 3 basbelopp

Fastighets-/Gatuchef



> 3 månader



Finansutskottet

Respektive enhet skall lägga fast vem som inom angivna ramar har rätt att fatta anskaffningsbeslut. Namnförteckningen skall omgående inges till finansutskottet. Det åligger resp förvaltning att hålla förteckningen aktuell.

Rapportering av delegationsbeslut
Anskaffningsbeslut upp till 3 basbelopp är att betrakta som ren verkställighet och skall inte återrapporteras till den som delegerat beslutanderätten.

Anskaffningsbeslut mellan 1 - 5 basbelopp skall återrapporteras till fastighets-/gatuchef.

Anskaffningsbeslut mellan 6-15 basbelopp skall återrapporteras till finansutskottet.

Inköpsbeslut upp till 2 basbelopp är att betrakta som ren verkställighet och skall inte återrapporteras till den som delegerat beslutanderätten.

Inköpsbeslut mellan 2 - 5 basbelopp skall återrapporteras till fastighets-/gatuchef.

Inköpsbeslut mellan 6 - 15 basbelopp skall återrapporteras till finansutskottet.

Upphandling/direktupphandling
Enligt lagen om offentlig upphandling skall upphandlande enhet själv avgöra gränserna för när direktupphandling får ske. För Borlänge kommun gäller följande beloppsgränser:

Direktupphandling av varor 


10 % av tröskelvärdet
och tjänster
Vid särskilda skäl



20 % av tröskelvärdet

Direktupphandling upp till 2 basbelopp får handläggas av förvaltnings-/re-chef, direktupphandling upp till 20 % av tröskelvärdet handläggs av inköpsenheten. Inköpschefen beslutar om vad som är särskilda skäl för det högre beloppet.
Förenklad upphandling > 10 % av tröskelvärdet
Inköpsenheten handlägger

Lagen och dess tillämpning

För inköpsverksamheten inom Borlänge kommun gäller sedan 1994-01-01 lagen om offentlig upphandling (SFS 1992:1528) samt lagen om ingripande om otillbörligt beteende avseende offentlig upphandling (SFS 1994:615). 

Lagen om offentlig upphandling är indispositiv, d v s tvingande, i förhållande till verksamheten. Lagen avser all upphandling av varor, entreprenader, inom försörjningsområdena samt tjänster. Inom lagen finns särskilda regler för upphandling över respektive under de s.k. tröskelvärdena.

Affärsmässighet

Lagens andemening är att all upphandling skall ske med hänsyn tagen till konkurrens, objektivitet samt affärsmässighet, 1 kap 4 §, (portalparagraf). där det stadgas:

Upphandling skall göras med utnyttjande av de konkurrensmöjligheter som finns och även i övrigt genomföras affärsmässigt. Anbudsgivare, anbudssökande och anbud skall behandlas utan ovidkommande hänsyn.
För Borlänge kommun gäller att all upphandling skall ske i konkurrens, där vi hela tiden skall se till att vi - utan att ta obehöriga hänsyn - agerar objektivt och affärsmässigt. För att åstadkomma detta skall all upphandling av varor och tjänster, bortsett från nedanstående undantag, handhas av Inköpsenheten i samråd/samverkan med berörda enheter. I vissa fall (se nedan) kan brukande enhet handlägga upphandling. Denna skall då underställas Inköpsenheten för genomgång innan den sänds ut till anbudsgivarna.

Brukande enheter skall - med utgångspunkt från sina behov - vid upphandlingarna ta fram kravspecifikationerna, som skall ligga till grund för förfrågningsunderlaget. Dessa skall tillställas Inköpsenheten för vidare handläggning. Det är av stor vikt att samtliga adekvata krav ställs vid upphandlingstillfället och klart framgår av förfrågningsunderlaget. När förfrågningsunderlaget sänts ut får inte nya krav ställas.

Det är viktigt att man inte heller ställer för höga krav på de produkter eller tjänster som upphandlas. Det gäller alltså att hela tiden försöka träffa rätt nivå vid bedömningen av de krav man ställer. 

Upphandlande enhet

Begreppet ”upphandlande enhet” avser hela kommunen, d v s alla upphandlingar av samma produkt inom kommunen skall värdemässigt räknas samman för beräkning av eventuellt tröskelvärde och val av upphandlingsform. Det innebär att t ex en resultatenhet vanligtvis inte självsvåldigt kan bestämma om val av upphandlingsform. Man måste nämligen hela tiden ta hänsyn till om den upphandlande enheten genomför fler upphandlingar av liknande slag ungefär samtidigt. Är man osäker skall kontakt tas med Inköpsenheten. Erfarenhetsmässigt är det också klart lönsamt att samordna fler upphandlingar, så att volymrabatter uppkommer.

Urvalskriterier vid val av leverantör

I förfrågningsunderlaget skall urvalskriterier vid val av leverantör anges. Dessa tas fram av brukande enheter i samråd med Inköpsenheten. Det är den brukande enheten, som har behovet och som också vet vad de behöver. Urvalskriterier kan vara t ex kvalitet, funktion, leveranssäkerhet, ergonomi, miljöpåverkan mm. Dessa urvalskriterier skall, om möjligt, rangordnas. Orsaken till att de skall anges är att upphandlande enhet i annat fall är skyldig att anta det anbud som har lägsta pris, med risk för att man inte får det man egentligen vill ha. Man kan också bli tvingad att förkasta upphandlingen och börja om med tidsutdräkt som följd: 

En upphandlande enhet skall anta antingen det anbud som är det ekonomiskt mest fördelaktiga med hänsyn till samtliga omständigheter såsom pris, driftskostnader, funktion, miljöpåverkan mm eller det anbud som har lägst anbudspris. Enheten skall i förfrågningsunderlaget eller i annonsen om upphandling ange vilka omständigheter den tillmäter betydelse. Omständigheterna skall om möjligt anges efter angelägenhetsgrad med det viktigaste först. (1 kap 22 §, 6 kap 12 §).

Upphandling över tröskelvärdena (1 - 5 kap LOU)

Upphandling över tröskelvärdena skall alltid, när det gäller varor och tjänster, handläggas av Inköpsenheten. Dessa upphandlingar annonseras TED (Tenders Electronic Daily) i Luxemburg. På grund av den långa handläggningstiden - ungefär sex månader - är det av största vikt att dessa upphandlingar planeras och påbörjas i god tid.

Motsvarande upphandlingar avseende fastighets- och gatukontorens verksamhetsområden handläggs av berörda förvaltningar. 
Tröskelvärdena beräknas i euro, EU:s monetära enhet, och värdet av 1 euro fastställs av nämnden för offentlig upphandling för två år i sänder. Det aktuella värdet (2005) är 9,23 kr. Tröskelvärdena är för varor och tjänster 236 000 euro. Vid tröskelvärdesberäkning skall det samlade ordervärdet under hela avtalsperioden användas inkl eventuella optionsår (prolongeringstid).

En omräkning av eurovärdet till svenska kronor ger alltså vid handen att en varu- eller tjänsteupphandling skall ske i öppet eller selektivt förfarande vid ett värde av 2,178 Mkr (2006).

Upphandling under tröskelvärdena (6 kap LOU)

Upphandling under tröskelvärdena handläggs som förenklad upphandling eller direktupphandling. 

I likhet med upphandlingen över tröskelvärdena skall alltid - utom vid upphandling understigande ett basbelopp eller annat nedan angivet belopp förenklad upphandling eller urvalsupphandling genomföras i samverkan med Inköpsenheten.

När det gäller direktupphandling får resp enhet själv handlägga den i enlighet med de regler som gäller (upp till 2 basbelopp, vid högre värde handlägger inköpsenheten). Direktupphandling får ske antingen om värdet av det som upphandlas är lågt eller om det föreligger synnerliga skäl. 

I enlighet med de direktiv som framlagts av nämnden för offentlig upphandling har Borlänge kommun fastlagt att ett lågt värde i detta sammanhang skall anses vara 10 alternativt 20 % av tröskelvärdet när det gäller varor och tjänster, dvs om priset för det som upphandlas understiger dessa belopp får direktupphandling tillämpas. Man skall dock i detta sammanhang - i enlighet med vad som nämns under upphandlande enhet ovan - komma ihåg att kommunen uppfattas som en köpare, och om fler upphandlingar avseende samma typ av varor eller tjänster äger rum under ett och samma år och det totala värdet överstiger angivet belopp får inte direktupphandling tillämpas.  Varorna eller tjänsterna skall i så fall upphandlas genom förenklad upphandling. 

När det gäller kriteriet synnerliga skäl gäller inte ovanstående beloppsgränser utan man får från fall till fall bedöma om orsakerna till valet av upphandlingsform kan medge direktupphandling. Helt klart torde vara att tidsbrist genom egen förvållan inte kan räknas som tillräckligt skäl.

I vissa fall kan även en upphandling överstigande tröskelvärdet handläggas som förenklad upphandling, nämligen av s k B-tjänster. Dessa tjänster omfattar sådana områden som skulle vara i princip omöjliga att upphandla från ett annat land. Det kan t ex gälla utbildning och sjukvård.

Överprövning och skadestånd (7 kap LOU)

En nyhet i lagstiftningen är att leverantör eller anbudsgivare kan begära överprövning vid länsrätten i - i vårt fall - Falun om en upphandlande enhet gjort något fel vid upphandlingen och leverantören riskerar lida skada. Länsrätten kan då kräva att upphandlingen inte får slutföras innan rättelse skett eller att upphandlingen skall göras om (7 kap 2 § LOU). Att observera är att överprövning enbart kan ske under pågående upphandling och innan avtal tecknats. Så snart den upphandlande enheten tecknat avtal med viss leverantör återstår endast möjligheten för leverantör eller anbudsgivare att begära skadestånd, vilket sker vid tingsrätten i Falun.

Det är alltså av stor vikt att upphandling sker i enlighet med lagstiftningen för att minimera risken för att drabbas av skadeståndsansvar. Formellt sett så är det den upphandlande enheten - dvs kommunen - som drabbas av skadeståndsansvar, men det eventuella skadeståndet kommer att belasta den syndande enheten.

För att minimera skaderisken har kommunen tecknat en ansvarsförsäkring avseende fel i upphandlingsärende, vilket skall täcka kostnaden för ev skadestånd. Detta skall dock naturligtvis inte tas till intäkt för att det inte spelar så stor roll huruvida kommunen döms att betala skadestånd eller ej. Kommunens strävan skall naturligtvis alltid vara att agera i enlighet med lagstiftningen.

Allmänna riktlinjer för inköpsverksamheten inom Borlänge kommun
Praktisk hantering 
Inköpsenheten genomför samtliga ramavtalsupphandlingar bortsett från upphandlingar av byggentreprenader. Övriga mer direkt riktade upphandlingar genomförs i samarbete med respektive brukande enhet. Detta innebär att den enhet, som har behov att genomföra en upphandling skall ta kontakt med Inköpsenheten och komma överens om hur upphandlingen skall genomföras.

Ramavtal

Om det föreligger behov av ett flertal upphandlingar av samma slag under ett och samma år  skall Inköpsenheten upphandla och teckna ramavtal. Begreppet ramavtal enligt LOU:s mening innefattar samtliga avtal för avrop oavsett om kommunen förbundit sig att köpa viss kvantitet eller inte. Det innebär att de tidigare s k rabattavtalen numera räknas som ramavtal.

När det gäller avrop från ramavtal får man skilja på de ramavtal, där kommunen har mer eller mindre förbundit sig att avropa viss volym och där avropen sker löpande, t ex livsmedels-avtalen, och övriga ramavtal. De förra avtalen avropas formlöst från berörda enheter, medan de senare, om avropen överstiger två basbelopp, skall hänskjutas till Inköpsenheten för beslut.

Avtalstrohet

Om kommunen tecknat ramavtal skall dessa avtal utnyttjas, så länge den efterfrågade produkten finns i sortimentet. För att i möjligaste mån underlätta för enheterna så tecknas ofta avtal - när det gäller rena rabattavtal - med minst två leverantörer, inte minst för att uppnå en viss ”spänst” i förhållandet med leverantörerna, dvs en avtalsleverantör skall inte kunna vara helt säker på leveranser och skall hela tiden sträva efter att ge kommunen en god service och bra priser. Avtalskonstruktionen skall dock också medge att leverantören på något sätt skall kunna känna sig säker på en viss volym, detta för att skapa ett intresse för vidare engagemang.

Det är också viktigt att de enheter som avropar känner sig nöjda med affären. Detta underlättas också genom valet att utnyttja två leverantörer, där enheterna kan välja den produkt, som de trivs bäst med. 

Dokumentation
Vid all upphandling skall alltid samtliga upphandlingar - öppna/selektiva, förenklade och direktupphandlingar - dokumenteras. Detta framgår av ett antal bestämmelser i LOU.

Öppen/selektiv upphandling
Skriftligt förfrågningsunderlag och skriftliga anbud. Annonsering i TED (Tenders Electronic Daily). Förhandlingar får ej ske med anbudsgivarna. Protokoll över anbudsöppningen skall upprättas. Vid anbudsöppningen skall minst två av upphandlande enhet utsedda personer deltaga. Särskild skriftlig motivering skall ges till varje upphandlingsbeslut, något som kan underlåtas i de fall beslutet fattas i kommunstyrelsens finansutskott, där motiveringen skall framgå i framskrivningen av ärendet.

Förhandlad upphandling
Vid de öppna/selektiva upphandlingar där man inte kan nå resultat genom ett öppet förfarande får upphandlande enhet efter särskild annonsering i TED övergå till s k förhandlad upphandling. Detta är tillåtet endast i undantagsfall. Om den upphandlande enheten redan från början inser att ett fullgott resultat ej kan uppnås genom ett öppet/selektivt förfarande kan upphandlingen redan i inledningsskedet annonseras som förhandlad.

Förenklad upphandling / Urvalsupphandling

Förfarandet överensstämmer i stort med reglerna för öppen/selektiv upphandling, bortsett från att annonsering i TED ej får ske. Annonsering måste ske i särskild rikstäckande databas och lämpligen även i andra media. Förhandling får ske med anbudsgivarna utan särskilt förfarande. Beslut skall skriftligt motiveras i likhet med öppen/selektiv/förhandlad upphandling.

Direktupphandling
Vid direktupphandling erfordras ej skriftliga anbud. Det är dock lämpligt att enkelt förfrågningsunderlag upprättas för att tveksamhet ej uppstår avseende omfattningen av upphandlingen. Beslutet skall även i detta fall motiveras skriftligt. Vid direktupphandling skall affärsmässigheten naturligtvis iakttagas. Köparen skall alltså kontrollera vilken leverantör som kan lämna de ekonomiskt mest fördelaktiga villkoren. Urvalet kan dock begränsas efter upphandlingens värde, dock skall minst två leverantörer tillfrågas.

Användande av rekvisition

Vid alla köp, där inte annan form av skriftlig order eller betalkort används, skall köparen lämna ifylld externrekvisition. Externrekvisitionen är i sig en värdehandling och skall behandlas som en sådan.

Beslut enligt delegation

För att på något sätt kunna kontrollera att avtalen följs skall alla beslut om inköp överstigande två basbelopp beslutas av inköpschefen. Om inköpet uppgår till mer än 15 basbelopp skall ärendet först hänskjutas till Inköpsenheten för handläggning och därefter skall beslut fattas av kommunstyrelsens finansutskott.

När det gäller hyra, hyrköp och leasing under längre tid än 3 månader fattas dessa beslut av inköpschefen (upp till 15 basbelopp) eller finansutskottet efter handläggning av Inköpsenheten. Om avtalet avser en period understigande tre månader/3 basbelopp fattas beslut av förvaltnings- eller re-chef efter samråd med Inköpsenheten.

Organisation av inköpsverksamheten inom Borlänge kommun

Hösten 1993 bildades kommunens inköpsenhet för att åstadkomma en samlad kompetens med anledning av den nya lagstiftningen - lagen om offentlig upphandling - som skulle träda i kraft den 1 januari 1994. 

Bemanning/kompetens

Inköpsenheten består i dagsläget av fem inköpare och en assistent. Den samlade kompetensen ligger både inom juridik, teknik och logistik. 

Ansvarsområde
Inköpsenheten ansvarar för samtlig upphandling - bortsett från byggentreprenader - som överstiger två basbelopp. Enheten är rådgivande för all upphandlingsverksamhet inom koncernen Borlänge kommun.

För upphandling understigande två basbelopp kan övriga enheter inom kommunen självständigt genomföra upphandlingar, antingen som förenklad upphandling eller som direktupphandling. Det är viktigt att enheterna i dessa fall uppfyller de lagstadgade kraven på affärsmässighet, konkurrens och objektivitet. Detta innebär att i princip alltid minst två, helst tre eller fler, anbud infordras från olika leverantörer. Dessa skall därefter utvärderas på så sätt att man antingen antar det prismässigt billigaste anbudet eller det ekonomiskt mest lönsamma anbudet, där man tar hänsyn till de olika parametrar, som är viktiga för den aktuella enheten. Det senare är i princip alltid att föredraga.

När det gäller de verksamhetsspecifika upphandlingarna för fastighetskontoret ansvarar den förvaltningen för sina egna upphandlingar i samma omfattning som Inköpsenheten.

Beslut i inköpsärenden

Beslut i inköpsärenden kan fattas av resultatenhetschef upp till två basbelopp, därefter skall ärendet underställas inköpschefen för beslut. 

Inköpschefen kan fatta beslut i ärendena upp till 15 basbelopp, vid högre belopp skall ärendet underställas kommunstyrelsens finansutskott eller den nämnd, som är ansvarig för verksam-heten.

Samverkan
Borlänge kommuns inköpsenhet ansvarar också för upphandlingsarbetet i Säters kommun sedan den 1 maj 2001. Dessutom sker ett mycket omfattande samarbete med övriga kommuner inom region Mittdalarna – Falu, Ludvika och Gagnefs kommuner.

Regler för hanteringen av betalkort inom Borlänge kommun

Borlänge kommun har när det gäller betalkort avtal med First Card. Anledningen till att kommunen använder betalkort är att i möjligaste mån undvika handkassa i verksamheten. Korten ger också en fördel jämfört med externrekvisitioner genom att korten är personliga medan rekvisitionerna - om de kommer i orätta händer - kan missbrukas av obehöriga med därtill hörande kostnader för kommunen.

Anskaffning av betalkort beslutas av Re- eller förvaltningschef (motsv) för underlydande personal. Ansvarig chef sänder en beställning till Inköpsenheten för handläggning av ärendet. I samband med beställningen skall ansvarig chef bifoga gällande delegationsbestämmelser för enheten. Beställaren skall också ange vilket högsta belopp kortanvändaren får utnyttja. 

För Re- och förvaltningschefer m fl beviljar närmast högre chef alternativt kommunalrådet användandet av betalkort.

Inköpschefen beställer kortet hos First Card. Korten skall alltid sändas till Inköpsenheten för att de skall kunna registreras i befintligt register över betalkort. Av registret framgår kortnummer, kortinnehavare, beviljat belopp, beviljande/attesterande chef samt de olika datum när rekvisition inkommit, beställning av kort skett, när kortet sänts ut till användaren samt när de kvitterats av användaren. Det finns även möjlighet att registrera när kort återkallats/återlämnats.

Korten skall användas i enlighet med av kommunen utfärdade anvisningar och i enlighet med de regler som framgår av kvittensen (se bilagor).

Återkallande av kort sker på motsvarande sätt. Samma chef som beviljat kortanvändningen har rätt att återkalla kortet. Kortanvändaren skall då överlämna kortet ituklippt i två delar till berörd chef, som i sin tur insänder kortet till Inköpsenheten för makulering tillsammans med en redogörelse att kortet skall makuleras. Inköpsenheten insänder kortet till kortföretaget med begäran om makulering. Samtidigt införs uppgift i registret att kortet återsänts.

De regler som styr användandet av betalkorten inom Borlänge kommun framgår av anvisningar och ansvarsförbindelse.

Kopiera nedanstående sidor vid behov


ANVISNINGAR FÖR ANVÄNDNING AV BETALKORT INOM BORLÄNGE KOMMUN

Betalkort, som används inom Borlänge kommun, får endast användas för inköp för kommunens räkning. Privata köp är inte tillåtna. Kontantuttag är ej tillåtet. Se ansvars-förbindelsen. Varje kortinnehavare har kommunens delegation på ett maxbelopp, som han/hon får handla för vid varje inköpstillfälle. Kontokortsföretagets gällande kreditgräns för kortet skall alltid beaktas.

Efter inköp via betalkortet sparas köpnota (dragnota eller nota via kortcentral) och kassakvitto av kortinnehavaren tills fakturan kommer från First Card

Betalkortsfakturan ankommer till den centrala fakturakontrollen eller till den person decentralt som hanterar fakturor för respektive enhet. Fakturan ankomstregistreras och sänds till kort-innehavaren.

När kortinnehavaren erhåller fakturan kontrolleras den mot köpnotor och kassakvitton. Konteringen ifylles och momsen specificeras enligt underlagen. Faktura/köpnotor/ kassakvitton skall lämnas till den som ska attestera.
Fakturan kontrolleras och attesteras av den högre chef som beviljat kortanvändningen eller dennes ersättare. Fakturan får inte attesteras av kortinnehavaren eller annan än högre chef. Kortinnehavaren får inte heller inregistrera fakturan i systemet.

Vid restaurangbesök eller annan representation skall deltagande personer och anledningen till representationen alltid anges. Observera att representation med vin, sprit och öl starkare än klass I endast är tillåtet för kommunstyrelsens ordförande. Momsavdrag för representation skall ske enligt gällande regler.

Vid felaktigheter beträffande fakturan skall detta reklameras till betalkortsföretaget.

Fakturan inkl kassakvitton och köpnotor sänds till fakturahanteraren för slutbehandling och utbetalning på förfallodagen. OBS att vi endast har 15 dagars betalningstid på First Card-fakturorna. Observera att vid avsaknad av kvitton riskerar kortinnehavaren att själv få stå för kostnaden, om ej tillfredsställande förklaring kan lämnas till avsaknad av kvitto.
Fakturahanteraren måste ha in fakturorna i god tid före förfallodagen. Efter inregistrering tar det två vardagar innan pengarna finns på betalningsmottagarens konto.

Om någon förmån/bonus i form av t ex fria övernattningar el dyl kommer kortinnehavaren till del skall denna bonus tillfalla kommunen, dvs förmånen/bonusen får endast utnyttjas i tjänsten

Ansvarsförbindelse för användande av betalkort

Uppgifterna kommer att vara föremål för databehandling i enlighet med Personuppgiftslagen (PUL).
Bestämmelser för First Card Inköpskort

First Card Inköpskort är att betrakta som en värdehandling. Anställd som utkvitterat kort är, såsom för egen skuld, ansvarig för att nedanstående regler efterlevs vid handhavande av kortet. 
1.
Kortet är avsett att användas endast vid inköp avseende kommunens verksamheter. Privata inköp är inte tillåtna.

2.
Kontantuttag och näthandel är ej tillåtet.
3.
Då kortet ej används skall det förvaras i låst utrymme eller på annat betryggande sätt så att obehöriga inte kan komma åt det.

4.
Vid förlust av kortet skall First Card Inköpskort genast underrättas på telefon



08-787 60 20

vardagar 0900 - 1600


08-402 59 79

efter kontorstid
5.
Kortet får användas för inköp för högst det belopp som beslutats vid rekvisitionen av kortet, kronor:__________/inköp och kronor:___________/mån

6.
Anvisningen för användning av First Card Inköpskort inom Borlänge kommun skall efterföljas.

7.
När arbetstagarens anställning upphör eller vid byte av arbetsplats inom kommunen skall kortet återlämnas till inköpsenheten för makulering.

8. Om ovanstående regler inte följs skall den person som beviljat rätten att få använda betalkort återkalla detsamma.

9.
När ni fått kortet är det färdigt att användas.
Undertecknad har utkvitterat First Card-kort nummer 5412  5301   _  _  _  _     _  _  _  _  och

tagit del av ovanstående bestämmelser 
Borlänge ____________

Namnteckning _________________________ Namnförtydligande _____________

Personnummer ________________________ Arbetsplats _____________________

Kortinnehavaren skall behålla en kopia av ansvarsförbindelsen

BESTÄLLNING/ÅTERKALLANDE AV FIRST CARD INKÖPSKORT

Härmed beställes First Card Inköpskort till nedanstående personer:

Personnummer
Efternamn


Förnamn
Maxbelopp för

kredit per inköpstillfälle och per månad
........................
...................................................................... ...................../......…………

........................
...................................................................... ...................../.......…..….…

........................
...................................................................... ..................../…......…….…

........................
...................................................................... ..................../........…...……
Präglingsnamn (t ex Inköpsenheten):



Ansvar:

..................................................




……………………….

Härmed återkallas First Card Inköpskort för nedanstående personer

Efternamn



Förnamn
......................................................................................................

......................................................................................................
I samband med utlämnande av kort skall kortinnehavaren underteckna en förbindelse

som bifogas kortet. Förbindelsen skall omgående återsändas till inköpsenheten.

Rekvirent (re-chef motsv) är ansvarig för attest samt ev återkallande av kortet!

Vid återlämnande av kort skall återkallande chef ombesörja att kortet ituklippt i två delar återsänds till inköpsenheten

Underskrift av beviljande chef



Datum:
.....................................................................


......................................................

Namnförtydligande

......................................................................

Etiska regler avseende gåvor mm

I den offentliga, likaväl som i den privata, verksamheten förekommer att kund eller leverantör till kommunen vill visa sin tacksamhet genom att lämna en gåva. Detta är oftast trevligt, men gåvan kan ibland ställa till problem för både gåvogivaren och mottagaren. Inom all verksam-het finns gränser för när en gåva, given i all välmening, övergår till att bli en muta. Givaren kan då ha gjort sig skyldig till bestickning och mottagaren till tagande av muta.

I 20 kap Brottsbalken (BrB) stadgas i 2 §:

Arbetstagare som tar emot, låter sig utlova eller begära muta eller annan otillbörlig belöning för sin tjänsteutövning, döms för mutbrott till böter eller fängelse i högst två år. Detsamma skall gälla om arbetstagaren begått gärningen innan han erhöll anställningen eller efter det han slutat densamma. Är brottet grovt döms till fängelse i högst sex år.


Vad i första stycket sägs om arbetstagare äger motsvarande tillämpning på

1. Ledamot av styrelse, verk, nämnd, kommitté eller annan sådan myndighet som hör till staten eller till kommun, landstingskommun, kommunalförbund, församling, kyrklig samfällighet eller allmän försäkringskassa.

2. Den som utövar uppdrag som är reglerat i författning,

3. Den som är krigsman....

4. Den som utan att inneha anställning eller uppdrag som nu har sagts utövar myndighet och

5. Den som i annat fall än som avses i 1-4 på grund av förtroendeställning fått till uppgift att för någon annan sköta rättslig eller ekonomisk angelägenhet eller självständigt handha kvalificerad teknisk uppgift eller övervaka skötseln av sådan angelägenhet eller uppgift

.
Inom den privata affärsverksamheten  förorsakar normalt ett mindre övertramp ingen direkt påföljd, eftersom brottet måste anges till åtal och det är knappast troligt att en chef inom ett privat företag offentligt vill skylta med att hans underlydande personal är ”mutkolvar”.

Inom offentlig sektor ställer sig saken i en helt annan dager, eftersom vi lyder under allmänt åtal. Det krävs alltså inte att någon angiver brottet till åtal, utan det räcker att åklagare får vetskap om det på något sätt.

Straffet för mutbrott är som framgår av lagtexten ovan böter eller fängelse i högst två år, vid grovt brott fängelse i högst sex år . Det är viktigt att känna till att brottet kan uppkomma både före anställningen påbörjats (t ex om någon har kunskap om att en person skall tillträda en nyckelbefattning och vill passa på att ”smörja” vederbörande för framtida tjänster) liksom efter det anställningen avslutats. Det kan ju finnas anledning misstänka att någon i mer eller mindre förtäckta ordalag utlovat en belöning till en tjänsteman t ex strax före en pensionering för att han, innan han går i pension, skall vidtaga någon åtgärd, som gagnar givaren.

Vilka beloppsgränser gäller då för att man skall kunna fortsätta sitt liv som en hederlig medborgare? I princip skall man räkna med att en gåvas värde får uppgå till mellan 200-300 kronor innan mottagandet blir brottsligt. Det kan dock finnas anledning för personer i vissa befattningar att helt avstå från gåvor på grund av tjänstens känsliga omfattning. Det kan 

t ex gälla personal inom socialtjänsten, där gåvor från klienter torde betraktas som oetiska oavsett värde. Även för andra befattningshavare kan det finnas tillfällen, som är mer känsliga för gåvor. I samband med att man utför någon form av affär med en eller flera parter bör man undvika gåvor för att inte risken för mutbrott skall uppstå.

En annan form av gåvor är presenter i samband med jubileum, t ex 50-årsfirande. Där kan man räkna med att om gåvans värde överstiger 500 kronor är man i riskzonen. Detta gäller även om flera givare ”skramlar” till en gåva där var och en håller sig inom ramen.

Vad är då tillåtet? Bortsett från de gåvor som värdemässigt ligger under 200-300 kronor kan man säga att en normal affärslunch eller affärsmiddag är godtagbar om den inte är alltför vidlyftig med mat och sprit. Om även mottagarens maka/make (motsv) är inbjuden anses det vara ett klart fall av muta. Naturligtvis bör man vara restriktiv med att låta sig bjudas på lunch under en pågående affär. Det kan lika gärna vänta till efter det affären är avslutad eller också bjuder kommunens tjänsteman, om det finns anledning att äta en gemensam lunch
Avyttring av varor
Vid avyttring av överskott skall Inköpsenheten alltid kontaktas. Inköpsenheten fattar beslut om försäljning skall ske eller om varan skall utrangeras. Vid försäljning skall samma principer 

användas som vid köp, dvs varan skall, om möjligt, försäljas i konkurrens. Detta kräver ett anbudsförfarande. En annan möjlighet är att anordna auktion, vilket dock är en svåradministrerad hantering. Detta beror framför allt på att det är svårt att hantera lagersituationen inför auktionen.

Försäljning





Vid försäljning gäller samma delegationsregler som vid köp, dvs resultatenhet kan själv besluta om försäljning upp till ett basbelopp. Övriga försäljningar handläggs av Inköpsenheten.

Avyttring av fast egendom

Försäljning av fast egendom - dvs av mark och därpå liggande byggnader eller anläggningar får inte i något fall handläggas utan att underställas kommunfullmäktige för beslut.

Auktioner

Kommunstyrelsen har givit Inköpsenheten i uppdrag att anordna auktioner för försäljning av överskott av varor och Inköpsenheten ej kunnat hitta annan avsättning, t ex överföring till annan enhet. Auktionerna kommer att anordnas efter det resultatenheterna och förvaltningarna anmält en tillräcklig mängd auktionsgods till Inköpsenheten. Ett problem i sammanhanget är - som ovan antytts - att Inköpsenheten ej har möjlighet att lagra överskottsvaror till dess auktion kan hållas, varför den enhet, som önskar avyttra varorna själv får ombesörja lagringen. 

Utrangering

Utrangering (dvs ”bortkastande”) av inredning och utrustning, som ej längre är användbar, sker efter anmälan till Inköpsenheten. Inköpsenheten anmäler ärendet till kommunstyrelsens finansutskott, där så erfordras. Anmälan skall också ske till Administrations- och Utvecklingsenheten för att avföras ur inventarieförteckningen.

Bortskänkande av utrustning

Utrustning som bedöms ej erfordras för verksamheten kan i undantagsfall bortskänkas om den bedöms ej ha saluvärde, t ex på grund av brist på reservdelar eller annat. Även i andra fall kan bortskänkande bli aktuellt, som vid t ex bistånd. Anmälan skall även i detta fall anmälas till Inköpsenheten för handläggning. Kommunstyrelsens finansutskott fattar beslut i ärendet.

Policy och riktlinjer för inköpsverksamheten
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