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Ur kommunens Riktlinje for Styrdokument, vad dr en riktlinje

Riktlinjen ger ett konkret stod for ett visst handlande och anger till exempel rekommendationer
for hur en policy ska uppnas. Riktlinjen utformas for en viss verksamhet och kan betraktas som en
allmant hallen handbok. Riktlinjen ldmnar ett visst utrymme for handlaggaren att sjalv utforma
detaljernai dtgarderna.

Riktlinjen ska...

Riktlinjen ska ge konkret stod for hur den befintliga verksamheten ska genomféras. Riktlinjen kan
lagga ett golv for vilken niva som verksamheten ska uppnd, ofta ocksa ett tak for vilken service
som bor erbjudas. Riktlinjen kan ocksd vara inriktad pd metod och rekommendera vissa
tillvagagangssatt.

... men behéver inte

Riktlinjen ar inte absolut bindande. Det handlingssatt som anges ger ett visst utrymme for
individuella variationer.

Kopplade dokument, den roda traden

Riktlinjen faller in under ramdokument pa allméan niva och innehaller rekommenderade satt att agera
i frdgor géllande upphandling och inkop. Riktlinjen utgar fran det 6verordnade dokumentet “Policy
for upphandling och inkdp”, som i sin tur utgar fran ett samverkansavtal med upphandlingsenheten
Mora, Orsa, Alvdalen och Mora kommuns “Upphandlingspolicy med férsorjningsstrategi”. Nedat i
dokumenthierarkin finns fler dokument som bland andra “Rutin for inkép och upphandling” och
"Rutin for Proceedo”. "Rutinerna” ar inte styrande dokument utan verksamhetsdokument med
konkreta instruktioner.
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Upphandlande myndighet och samverkan

Orsa kommun har slutit ett samverkansavtal med upphandlingsenheten Mora, Orsa, Alvdalen vilket
innebar att upphandlingsenheten ombesorjer alla upphandlingar at Orsa kommuns samtliga
verksamheter. Det innefattar:

e Upphandlingar av ramavtal

e Upphandling av bygg- och entreprenadtjanster
e Objektupphandlingar

e Direktupphandlingar

Upphandlingsenheten Mora, Orsa, Alvdalen koordinerar samarbetsforumen dar kommunerna deltar,
bdde strategiskt och operativt. Vidare ska upphandlingsenheten erbjuda Orsa kommun
telefonsupport under kontorstid, administrativt stod, stod i E-handelsfragor, processutveckling och
utbildning i upphandlings- och inkdpsfragor.

Upphandlingsenheten Mora, Orsa, Alvdalen ska halla parterna informerade om kommande och
pagdende upphandlingar. Orsa kommuns samarbete med upphandlingsenheten koordineras via
Gemensamt stdd och funktionen inképssamordnare. Se mer under rubriken “Organisation” i denna
riktlinje.

Kommunen ar enligt lagens mening upphandlande myndighet och ar darmed skyldig att genomféra
upphandlingar enligt LOU eller LOV. Upphandlingsenheten Mora, Orsa, Alvdalen ansvarar for
upphandling av varor och tjanster féor Mora, Orsa och Alvdalens kommuner och agerar da som
inkdpscentral i samordnade upphandlingar som beror flera kommuner.

Rattssaker offentlig upphandling

Kommunstyrelsen och ndmnderna ar huvudman for samtliga upphandlingar inom sina respektive
verksamheter. Beslut avseende olika delar i upphandlingsforfarandet kan delegeras av namnden eller
Kommunstyrelsen. Delegationsordningen tydliggor beslutsarenden och delegat.

Orsa kommuns inkdp och upphandlingar foljer lagar och férordningar som styr och vagleder offentlig
upphandling. De lagar som styr omradet for kommunens verksamheter ar Lag (2016:1145) om
offentlig upphandling (LOU) och Lag (2008:962) om valfrihetssystem (LOV).

Troskelvardet ar den beloppsgrans som avgor vilka regler en upphandling ska félja. EU beslutar om
troskelvardena och dessa ar vanligtvis giltiga i tvaarsperioder. Om det berdknade vardet av en
upphandling understiger troskelvardet eller avser en tjanst som angesi bilaga 2 (hdlsovard och sociala
tjanster) i LOU ska upphandlingen genomféras i enlighet med nationell lagstiftning (icke-
direktivstyrd) och reglerna i kap 19 och 19a LOU. Om det berdknade vardet av en upphandling
daremot dverstiger troskelvardet eller inte avser en tjanst som anges i bilaga 2 galler de direktivstyrda
delarna av lagstiftningen, det vill sédga reglerna i LOU med undantag av kap 19 och 19a. Aktuella
troskelvarden samt bilaga 2 finns pa Upphandlingsmyndighetens webbsida.
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https://www.upphandlingsmyndigheten.se/regler-och-lagstiftning/troskelvarden-och-direktupphandlingsgranser/

For berdkning av en upphandlings varde galler samma regler for saval direktivstyrda som icke-
direktivstyrda upphandlingar.

Kommunen ska ha h6g moral inom omradet etik, korruption och oegentligheter (EKO-fragor).

Effektiva offentliga inkop

Kommunen ska alltid stdva efter kostnadseffektivitet utifran ett helhetsperspektiv, utan att glomma
bort kvalitativa behov eller nytto- och vardeaspekter. Kommunen ska strava efter en helhetsbild och
beakta bade direkta och indirekta kostnader, sa som kostnader for reklamation
(administrationskostnader, transporter vid retur), kostnader for stopp i produktionen,
livscykelkostnader samt kostnader for forlorad trovardighet. Det ska finnas budgeterade medel for
det som upphandlas.

Kommunens upphandlingar ska genomféras med hjdlp av systemstdd. Bestallning av upphandling,
direktupphandling och konkurrensutsattning DIS ska bestallas av chef eller bestdllare i en e-tjanst
som finns pa kommunens intrandt. Direktupphandlingar ska goras i direktupphandlingsmodulen E-

avrop.

Avtalsleverantorer ska om maijligt 1dggas upp i systemstodet for E-handel (inkdpssystem) och alla
inkop fran upplagda leverantdrer ska goras i systemet. Systemstddet ska bidra till att det ska vara
"latt att gora ratt”, ge 6kad avtalstrohet och méjliggora kontroll av faktura gentemot leverans, saker
analys, korrekt dokumentation samt uppféljning av upphandlingar och inkop.

Mangfald av leverantorer och fungerande konkurrens

Kommunens upphandlingar ska om majligt alltid delas, for att underlatta for smd, medelstora och
lokala leverantorer att delta i upphandlingar. En tidig dialog ska efterstravas vilket innebar att
kommunen traffar potentiella leverantorer, experter och andra aktorer innan upphandlingskraven
utformas. Dialog initieras huvudsakligen av Inkdpscentralen och bor foras bade fore, under och efter
en upphandlings genomférande liksom under och efter ett avtals giltighetstid.

Infor driftsupphandlingar eller liknande ska kommunen alltid analysera utifran fakta om verksamhet
i egen regi ar mest fordelaktigt eller om upphandling &r att foredra.

Innovativt, miljomassigt och hallbart samhalle

Genom en tidig dialog stottas de mindre foretagens egen formaga att arbeta fram nya innovativa
I6sningar. Denna metod gor sa att innovationsprocesserna och utvecklingen drivs framat. Oftast ar
sma foretag snabba nar det galler att stalla om bade i tankande och i produktionsprocesser.

Kommunens verksamheter ska jobba utifran ett genomgaende hallbarhetsténk i alla upphandlings-
och inkdpsfrdgor. Kommunens verksamheter ska bidra till att beakta och hitta satt att tillampa
globala, nationella och lokala hallbarhetsmal i upphandlingsskedet gallande logistik, produktion,
cirkuldrekonomi (att 3teranvanda), samordnade transporter, social hallbarhet, miljépaverkan och
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https://etjanster.ovansiljan.net/upphandling
https://www.e-avrop.com/orsa/e-Avtal/Default2.aspx
https://www.e-avrop.com/orsa/e-Avtal/Default2.aspx

"slit och slang”. Inkop ska inte enbart ske till bdsta kvalitet eller lagsta pris utan ocksa till 1agst
miljopaverkan.

Kommunen ska alltid stélla krav pd anvandning av mer miljévanliga material och kemikalier och strava
efter att reducera den totala miljopaverkan i hela forsorjningskedjan. Leveranser ska sa l1angt som
mojligt ske samordnat. Kommunen ska stalla krav pa leverantérer om samordnad varudistribution,
samlastning och ruttoptimering vilket effektiviserar transportlogistiken och medfér en hogre
fyllnadsgrad och kortare korstracka. Syftet &r att minimera onddiga transporter, sarskilt pd omraden
som exempelvis skolgdrdar. P3 detta vis 6kas sakerheten och bidrar till en hallbar utveckling.
Kommunen kan genom analys optimera egen logistik och effektivisera administration samt minimera
kapitalbindning.

Upphandlingsplan

Kommunens enheter och verksamheter ska ha god framférhallning och planering av verksamhetens
behov av upphandlingar och inkdp. Kommande inkdp och upphandlingsbehov behéver delges
upphandlingsenheten Mora, Orsa, Alvdalen for deras verksamhetsplanering.

| samband med budgetplaneringsprocessen ska verksamheterna sammanstalla sina behov av
kommande investeringar och upphandlingar i en upphandlingsplan. Upphandlingsenheten Mora,
Orsa, Alvdalen tillhandahéller underlag for detta en gang per ar. | planen ska verksamheterna
sammanstalla sina behov av ramavtalsupphandlingar pa bade kort och lang sikt. Gemensamt stod
samordnar underlagen fran och till upphandlingsenheten. Akuta behov av upphandling férmedlas till
inkdpssamordnaren pd Gemensamt stod. Upphandlingsenheten haller i sin tur samordnaren
informerad om kommande och pagaende upphandlingar.

Kommunens upphandlingsplan kan ses som ett viktigt verktyg for sma och lokala féretag da de kan
se vilka upphandlingar som kommunen planerar under kommande period. Upphandlingsplanen

publiceras pa kommunens hemsida.

Organisation

Kommunen efterstravar en tydlig och effektiv organisation. Ett kontinuerligt arbete med att
analysera och effektivisera processen for upphandling och ink&p ska paga.

| organisationsskissen nedan beskrivs Orsa kommuns interna organisation och samarbeten.
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https://orsa.se/naringsliv-och-arbete/upphandling/preliminar-upphandlingsplan-2022.html

Mora MOA

Upphandlingsradet
Bestar av MOAs K5 presidier,
kommunchefer och
Upphandlingschef.

Inképscentralen [
P ! Strategisk styrning av

Upphandlingschef upphandlingsfragor.
Rapporterar till Upphandlingsradet. ‘.‘

Samordningsgruppen
Bestir av Upphandlingschef och
upphandlingsansvariga i MOA.

\ Strategisk styrning av
A upphandlingsfragor.

Férberedar Upphandlingsradets
moten.

Orsa

Kommunstyrelsens ordférande

och Kommunchef
Strategisk styming av upphandlingsfragor,

L

Verksamhetsomradeschef
Service och Utveckling

1)

Upphandlingsansvarig

Chef fér Gemensamt stdd.

Strategisk niva.

Samordnare/
Superanvandare E-handel

samordnar upphandlings- och inképsfragor och
E-handel, Orsas kontakt gentemot

> Ingsriforum tillsammans med

Ingar i forum tillsammans med
och rapporterar till

Inképscentralen, Samordning och support fér
centraliserad bestallarorganisation i Orsa.
Operativ niva.

Bestallarorganisation

Centraliserad organisation for inkop.
Huvudbestillare gér ink&p och agerar supperti
inkopsfragor for ett eller flera
verksamhetsomraden.
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Férvaltningsobjekt

FOA

(F8rvaltningsobjekt arkitektur)
Styra och administrera
kemmunikation och
information

Separat struktur for IT relaterade
beslut och insatser.




