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Riktlinjer for upphandling och inkop

Riktlinjerna dr avsedda att fortydliga och utveckla bestimmelserna i policyn.

Riktlinjerna géller alla inkdp och upphandlingar av varor, tjénster och entre-
prenader. Upphandling definieras som kop, leasing, hyra eller hyrkop. Be-
stimmelserna omfattar Botkyrka kommuns samtliga ndmnder och forvaltning-
ar. Botkyrka kommun bendmns nedan kommunen.

Riktlinjerna ska stddja verksamheterna 1 sitt uppdrag att sékerstélla att varor,
tjénster och entreprenader med rétt kvalitet och funktion till rétt kostnad an-
skaffas.

1. All anskaffning av varor, tjanster och entreprenader ska baseras pa en
helhetssyn dar Botkyrka kommuns basta har foretrade framfor enskild
verksamhets intresse

Kommunen &r en upphandlande myndighet. Det innebér att virdet pa det som
ska kopas in eller upphandlas méste berdknas for hela den upphandlande myn-
digheten. Alla upphandlingar dver direktupphandlingsgrinsen' i kommunen
ska genomforas av kommunens upphandlingsenhet i samverkan med utsedda
sakkunniga foretrddare for verksamheterna.

Upphandlingsenheten ansvarar sérskilt for upphandlingar av dterkommande
behov av produkter eller tjanster som kan vara aktuella for hela kommunen.
Upphandlingsenheten kommer att géra en beddmning av hur anskaffningen
ska genomforas. Anskaffningen ska baseras pa vad som dr bést for kommunen
som helhet 1 syfte att uppna basta mojliga afféarsvillkor.

Genom att samordna och samverka vid upphandlingar 6ver direktupphand-
lingsgriansen kan Botkyrka kommun ocksa aktivt paverka kvalitet, miljo, soci-
ala och etiska hinsyn.

Kommunens upphandlingsenhet verkar som inkdpscentral for de heldgda
kommunala bolagen. Bolagen ges mojlighet att anméla sitt intresse att delta i
gemensam upphandling och efter avslutad upphandling fa information om av-
talen.

Nar det dr lampligt och mojligt, ska upphandlingar samordnas med andra
kommuner, myndigheter och organisationer for att tillvarata de ekonomiska
fordelar som samordning och dkade inkopsvolymer kan ge.

' Virdet (2022) uppgér till hdgst 700 000 kronor, inklusive virdet av eventuella options- och
forlangningsklausuler. For sociala tjénster och andra sérskilda tjénster dr direktupphandlings-
gransen 7 802 550 kronor.



Vid upphandling har alla en skyldighet att delta i diskussioner om samordning
dven om det innebdr jimkning av det egna behovet. Helhetens behov ska alltid
vara det priméra. Vid oenighet ska fragan om samverkan och samordning han-
teras av kommunledningsgruppen.

2. Alla ink6p och upphandlingar ska utféras affirsmassigt sa att fortro-
endet for kommunen tillvaratas

Botkyrka kommuns inkdp och upphandlingar ska genomf6ras enligt en an-
skaffningsprocess som &r affarsméssig och professionell med hég kompetens
och trovirdighet.

Alla medarbetare som utfor inkop och upphandlingar inom kommunen ska ha
god kidnnedom om gillande lagstiftning. Vidare ska medarbetarna ha kunskap
om kommunens tillimpliga styrdokument. Medarbetare fran verksamheten
som deltar 1 upphandlingsarbetet ska inhdmta nddvéndig kunskap relaterat till
den produkt eller tjdnst som ska upphandlas.

Alla inkdp och upphandlingar ska genomforas enligt de grundlaggande EU-
principerna om ickediskriminering, likabehandling, transparens (6ppenhet och
forutsebarhet), proportionalitet och dmsesidigt erkdnnande samt dvriga for
upphandlingsomradet och for respektive verksamhetsomrade styrande lagar
och forfattningar.

Krav som stills i respektive upphandling ska syfta till att uppna nimnders och
verksamheters mél for verksamhetsomridet. Kraven ska ocksé sédkerstélla kva-
litet och pris for de varor, tjdnster och entreprenader som upphandlas.

3. Alla ink6p och upphandlingar ska ta tillvara de konkurrensmajligheter
som finns for aktivt bidra till att fler aktorer kan verka pa marknaden.

All anskaffning ska konkurrensutsittas for att tillvarata de konkurrensmojlig-
heter som finns.

For att fler aktorer langsiktigt ska kunna verka pa marknaden ska kommunens
genomfora upphandlingar sa att fler aktorer ges mojlighet att delta.

Botkyrka kommun ska striva efter att ha en varierad leverantorsbas dér savil
stora som sma foretag ingdr. Kommunen ska aktivt informera det lokala na-
ringslivet om hur kommunens upphandlingsprocess genomfors.

Upphandlingar ska, dér det d&r mojligt, delas upp 1 mindre delar sé att fler akto-
rer kan delta och konkurrera. Hansyn ska tas till tas till aktorers behov av in-
formation och framforhallning, genom exempelvis dialog och information pa
hemsidan om kommande upphandlingar.



4. De upphandlade ramavtalen ska alltid anvandas

For att underlatta inkop och effektivisera upphandlingsverksamheten tecknar
Botkyrka kommunen ramavtal for varor och tjdnster som kops frekvent.

Avtalstrohet mot tecknade ramavtal skapar forutséttningar for att uppna bra
affarsméssiga villkor och innebér att var troviardighet som kund 6kar. Finns
ramavtal ska dessa alltid anvindas.

Fore inkdp eller upphandling ska en kontroll goras om ramavtal finns. Vid
eventuella avsteg fran tecknade ramavtal ska en notering goras i fakturahante-
ringssystemet.

Bestéllningar gors 1 normalfallet i kommunens inkdps- och fakturahanterings-
system med ett godkdnnande av chef i forvdg. Endast i undantagsfall ska kop
goras direkt 1 butik. Alla bestédllningar ska goras av behoriga bestéllare for re-
spektive verksamhet. Behoriga bestillare ska meddelas till upphandlingsenhet-
en och ges utbildning i kommunens rutiner och systemstod.

5. Direktupphandlingar ska genomforas sa att konkurrensen tillvaratas

Direktupphandlingsgrinsen ér faststilld i lagen om offentlig upphandling och
vardet berdknas for hela kommunen. Ett anskaffningsbehov far inte delas upp 1
mindre delar i syfte att komma under grinsen for direktupphandling.
Direktupphandling far endast anvindas om ramavtal saknas, om avtalsvérdet
understiger direktupphandlingsgrénsen och i forekommande fall om synnerliga
skil foreligger. Direktupphandlingar ska genomforas sa att konkurrensen till-
varatas. Ett avtal som tecknats pa felaktiga grunder kallas for en otillaten di-
rektupphandling. Ett sddant avtal kan ogiltigforklaras av domstol.

Direktupphandlingar 6ver 100 000 kronor per anskaffningstillfélle ska genom-
foras digitalt i kommunens upphandlingsverktyg. I normalfallet ska d& forfra-
gan stillas till minst tre leverantorer eller publiceras i upphandlingsverktygets
annonsdatabas. Dessa direktupphandlingar fir endast goras av medarbetare
som har genomgatt internutbildning eller av upphandlingsenheten?.

Undantag till reglerna om digitala direktupphandlingar giller:
e Bradskande situationer som inte kunnat hanteras genom béttre plane-
ring, exempelvis placeringar inom socialtjdnsten.
e Begrinsad konkurrens i form av situation med ensamriétt eller dar
kommunen har vetskap om att anbud av andra skél inte kan l&mnas av
flera foretag.

2 For de forvaltningar som nyttjar utdkat stdd for operativa inkdp frdn upphandlingsenheten.



e Kop av konstnirliga tjédnster och verk av unik karaktar som undantas
lagen om offentlig upphandling.

e Kop under pagaende 6verprovning av en genomford upphandling om
tidigare ramavtal har upphort.

e Ogiltiga eller oacceptabla anbud i en annonserad upphandling.

Avstidmning ska i dessa undantagsfall géras med upphandlingsenheten innan
direktupphandlingen genomfors. Avsteg ska dokumenteras och anmaélas till
ndmnd.

Enligt lagen om offentlig upphandling (LOU) har kommunen uppfoljningsplikt
for direktupphandlingar inom kommunen. Genom att direktupphandlingar
overstigande 100 000 kr genomfors i kommunens upphandlingsverktyg doku-
menteras de korrekt enligt kraven i LOU.

6. Upphandlingar ska genomforas sa att Botkyrka kommuns anskaffning
verkar for en hallbar samhallsutveckling

Som en naturlig del i varje upphandling ska hédnsyn tas till flera olika perspek-
tiv for att frimja en hallbar utveckling.

Milj6- och klimathansyn

Botkyrka kommun ska genom milj6- och klimatanpassad upphandling bidra
till en god livsmiljé med minsta mdjliga negativa miljé- och klimatpaverkan.
De langsiktiga miljo- och klimatvinsterna ska prioriteras framfor kortsiktiga
ekonomiska vinster. Botkyrka kommun ska fungera som en padrivande kraft.
Alla upphandlingar ska darfor provas och bedomas for miljo- och klimatanpas-
sad upphandling.

Mer langtgaende miljokrav ska i forsta hand stills pa de varu-, tjénst- och ent-
reprenadomraden som har en stor miljo- och klimatpdverkan och/eller upp-
handlas i stor omfattning.

Nar det dr relevant ska kommunen stélla krav pa och prioritera milj6- och kli-

matanpassade varor, tjdnster och entreprenader. De miljo- och klimatkrav som
utformas ska vara relevanta och kopplade till féremalet for upphandlingen. De
krav som stélls ska ga att verifiera och/eller kontrollera.

Icke-diskriminering

Ett sdrskilt avtalsvillkor avseende icke-diskriminering ska ndr det &r relevant
tillampas vid entreprenad och tjdnsteupphandlingar for att sidkerstilla att vara
leverantorer foljer antidiskrimineringslagstiftningen och vérnar principen om
alla manniskors lika virde och ritt att bli behandlade pa lika villkor.



Villkoret innebér att leverantorer och eventuella underleverantorer, som denne
anlitar i det aktuella avtalet, inte diskriminerar nagon péd grund av kon, etnici-
tet, funktionsnedsittning, alder eller sexuell ldggning.

Etiska hansyn

Botkyrka kommun ska i sin upphandling, dar det &r relevant, ta hdnsyn till
FN:s barnkonventions artikel 32 som numera ocks4 #r svensk lag®. Botkyrka
kommun ska verka for att varor som levereras &r framstéllda under forhéllan-
den som dr forenliga med Internationella arbetsorganisationens (ILO) étta
kérnkonventioner samt leva upp till det arbetarskydd och den arbetsmiljolag-
stiftning som giller i tillverkningslandet.

For att uppfylla stillda krav enligt ovan ska leverantdrer intyga att offererade
varor dr framstdlla under forhallanden som forenliga med FN:s barnkonvention
artikel 32 och ILO:s 4tta kdrnkonventioner.

Rattvisehandelprodukter

Kommunen ér en diplomerad Fairtrade City. Fairtrade dr en produktmérkning
med uttalat mal att motverka fattigdom och stiarka ménniskors inflytande och
handlingskraft med syfte att skapa fordndring och utveckling. Diplomeringen
visar att vi gemensamt med kommunens néringsidkare engagerar oss for etisk
konsumtion.

For att fortsétta vara Fairtrade City ska kommunen successivt 0ka andelen rétt-
visehandelsprodukter genom upphandlingar.

Socialt ansvarsfull upphandling

Botkyrka kommun ska nér det dr relevant stélla sociala krav i alla upphand-
lingar, som inte dr direktupphandlingar.

Sociala krav kan handla om att leverantoren ska skapa anstéllnings- och
sysselsdttningsmojligheter for personer som star langt fran arbetsmarknaden,
men ocksd anvindas for att fraimja jamlikhet och jdmstalldhet, program for
social integration samt frimja den sociala ekonomins utveckling.

Arbetsrattsliga villkor

Botkyrka kommun ska aktivt verka for att motverka svart arbetskraft och
osunda arbetsforhallanden hos de leverantorer kommunen tecknar avtal med.

Botkyrka kommun ska nér det dr relevant 1 vissa branscher eller upphandlings-
omréden stdlla arbetsrattsliga krav vid kontraktets genomforande efter en be-
hovlighetsprovning. De sérskilda kontraktsvillkoren som ska stidllas méste sté i

3 Lagen (2018:1197) om Forenta nationernas konvention om barnets réttigheter



proportion till kontraktsféremalet och 1 6vrigt uppfylla krav pa transparens,
likabehandling, dmsesidigt erkdnnande samt icke-diskriminerande.

Krav om arbetsrittsliga villkor géller till exempel 16n, semester och arbetstid
med utgangspunkt fran centrala kollektivavtal vid fullgérande av kontrakt och
koncessioner.

Meddelarfrihet

Den grundlagsfésta yttrandefriheten, meddelarfriheten och meddelarskyddet
enligt tryckfrihetsforordningen och regeringsformen ska dven gilla anstillda
hos privata leverantérer som utfor verksamhet at Botkyrka kommun.

Nar det dr relevant vid upphandlingar av tjdnster inom vard, skola och omsorg
ska kommunen stélla krav sé att anstillda hos leverantéren omfattas av mot-
svarande meddelarfrihet som géller for anstillda i kommunen. Leverantéren
ska ocksa tillforsdkra att allmédnhetens insyn i verksamheten enligt kommunal-
lagen. Villkor om meddelarfrihet och allminhetens insyn kan dven stéllas 1
andra upphandlingar.

Tillganglighet och anvandbarhet

For att alla ménniskor, oavsett funktionsférméga, ska kunna vara delaktiga i
samhdllet och leva ett sjalvstandigt liv ar tillgdnglighet och anvdndbarhet en
forutséttning. Det innebir att alla pd jamlika villkor ska kunna ta del av exem-
pelvis offentliga byggnader, utbildning, arbetsmarknad, transport, kommuni-
kation och information.

Bristande tillgénglighet leder till diskriminering, utanforskap och 6kad ohélsa.
I kommunen far ingen uppleva diskriminering pa grund av bristande tillgdng-
lighet.

Alla upphandlingar dér det &r relevant, ska grunda sig pé synséttet universell
design. Med universell design som riktlinje fokuserar vi pa den manskliga
mangfald som kénnetecknar verkligheten.

Ekonomisk hallbarhet

Genom att ta hdnsyn till varans eller tjdnstens hela livscykel skapas ett langsik-
tigt hallbart Botkyrka som bidrar till ett resurseffektivt samhille. Fokus ska
ligga pa kostnader relaterade till produkten och inte endast till priset.

Vid upphandlingar av vissa varor och fastighetsinvesteringar som medfor
kostnader for energianvindning, drift och underhéll ska beddmning géras om
det ar relevant att utvarderingen ska grundas pa livscykelkostnader.



Forutom att de totala kostnaderna vid investeringar blir sé ldga som mojligt
medfor metoden i de flesta fall dven légre energianvdndningen och mindre
paverkan pd miljon.

Innovation

For att mota framtidens utmaningar inom vilférd och tillvaxt for 1dngsiktigt
hallbara 16sningar ska kommunen nér det dr lampligt och &ndamalsenligt an-
véinda sig av innovationsvinliga upphandlingar som framjar ny teknik och nya
16sningar vid upphandling av varor, tjdnster och byggentreprenader.

Behov av innovationsvénlig upphandling ska i god tid anmaélas till kommunens
upphandlingsenhet.

7. Upphandlade avtal och leverantorer ska foljas upp

Upphandlingar och avtal ska aktivt f6ljas upp, sdvil inom verksamheter som
overgripande pa kommunniva. Uppfoljning ska goras av ekonomiskt utfall,
krav som angivits i avtalet och krav som stillts pa varan, tjénsten eller entre-
prenaden och leverantéren vid upphandlingstillféllet.

Upphandlingsenheten bistar verksamheten vid behov som ombud vid reklamat-
ioner och tvister.

Upphandlingsenheten ansvarar for kontroll av att leverantorer skoter sina for-
pliktelser avseende skatt och sociala avgifter under hela avtalstiden. Vid di-
rektupphandlingar éver 100 000 kronor per anskaffningstillfdlle ansvarar den
medarbetare som handldgger direktupphandling att kontrollera att leverantoren
betalar skatter och sociala avgifter.

I det fall leverantorer inte uppfyller stéllda krav i upphandlingen eller inte full-
gor sina skyldigheter avseende skatter och sociala avgifter ska avtalet sdgas
upp om det ar réttsligt mojligt och inte sdrskilda omstiandigheter foranleder
annat.

En uppf6ljningsplan tas fram som klargér upphandlingsenhetens och bestélla-
rens ansvar for olika delar 1 avtalsuppfdljning. En internkontrollplan faststills
arligen av kommunstyrelsen i samband med att avrapportering av genomford
internkontroll sker.



8. Faststilla och besluta ansvar sa att inképs- och upphandlingsverk-
samheten bedrivs i 6verensstammelse med LOU, annan lag och forfatt-
ning, denna policy med tillh6rande tillampningsanvisningar och riktlin-
jer.

Kommunfullmaktige
Faststéller och beslutar inkdps- och upphandlingspolicyn.

Kommunstyrelsen

Kommunstyrelsen har inom ramen for sitt ansvar uppgiften att 6vervaka upp-
handlingsverksamheten i kommunen. Kommunstyrelsen beslutar och faststél-
ler riktlinjer for inkdps- och upphandlingspolicyn.

Namnd

Namnd ska faststélla delegations- och verkstéllighetsforteckning som omfattar
inkops- och upphandlingsdrenden for nimndens verksamhetsomréde.

Kommunledningsférvaltningen

Kommunledningsforvaltningen ska stddja kommunstyrelsens roll att dvervaka
upphandlings- och ink&psverksamheten i kommunen. Kommunledningsfor-
valtningen ansvarar for stodprocessen anskaffa varor och tjanster.

Kommundirektor

Kommundirektoren dr processidgare for stodprocessen anskaffa varor och tjans-
ter och faststiller den.

Upphandlingschef

Upphandlingschefen har pa uppdrag av kommundirektoren det strategiska an-
svaret for upphandlings- och inkdpsverksamhetens utveckling, samordning,
uppfoljning och kvalitetssidkring i enlighet med géillande policy och riktlinjer
samt faststilld stodprocess.

Upphandlingschefen ansvarar for att upphandlings- och inkdpsverksamheten i
kommunen bedrivs 1 syfte att uppna kommunfullméktiges faststdllda mal.

Upphandlingschefen ansvarar for att ramavtal tecknas for &terkommande an-
skaffningsbehov i kommunen.

Forvaltningsdirektor

Forvaltningsdirektor ansvarar for att forvaltningens anskaffning av varor,
tjénster och entreprenader sker enligt policy, riktlinjer samt faststélld process
for inkdps- och upphandlingsverksamheten.



Forvaltningsdirektor ansvarar for att fatta beslut om avsteg fran inkdps- och
upphandlingspolicy och riktlinjer samt faststélld stodprocess for inkops- och
upphandlingsverksamheten. Sddana avsteg ska rapporteras till ndmnd och upp-
handlingsenheten pd kommunledningsforvaltningen.

Forvaltningsdirektor ansvarar for att langsiktigt planera forvaltningens behov
av anskaffning av varor, tjanster och entreprenader.

Verksamhetsansvarig chef

Verksamhetsansvarig chef ansvarar for att behoriga bestéllare och direktupp-
handlare har n6dviandig kompetens samt foljer kommunens géllande styrdo-
kument inom omradet.

Verksamhetsansvarig chef ansvarar for att langsiktigt planera verksamhetens
behov av anskaffning av varor, tjdnster och entreprenader.
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