Antagen av kommunstyrelsen 2005-02-08. § 19.

SATERS KOMMUN

DELEGATIONSORDNING

for

Saters kommuns Inkopsverksamhet
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Allmén delegationsordning for inkopsfragor exkl. bygg- och anlidggningsverksamhet.

Rapportering av delegationsbeslut.

Etisk regel
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6. Regler for inkop mot avropsavtal (ramavtal).




Saters kommun
IIT- och inkdpsenheten

1. Definitioner

Beslutsordningens utgangspunkt ar att i forsta hand reglera inkdpsbesluten, som riktar sig ut mot
marknaden och déarmed ar kommunrattsligt viktiga och civilrattsligt bindande. Overklagande i de stora
och principiella besluten maste kunna ske.

Anskaffningsbeslut = Beslut om att anskaffa fér verksamheten behdévliga varor och tjanster. Nar
anskaffningsbeslut fattas inom verksamhetsplaner och ekonomiska ramar skall de betraktas som ren
verkstallighet upp till beloppsgransen tva (2) basbelopp (bb). Beloppsgranser regleras i 6vrigt i
delegationsordningen.

Inkdpsbeslut = Beslut om val av leverantér/enteprendr och villkor i den aktuella uppgorelsen.
Inkdpsbeslut ar ett utatriktat beslut mot marknaden.

Hyra/lL easing/Avbetalning av inventarier, maskiner, fordon och utrustning m.m. ar ett
finansieringsbeslut.

Avrop = Anskaffningsbeslut gentemot ramavtal. Inkdpsbeslutet &r redan fattat. Ett avrop ar darfor en
ren verkstallighetsatgard om det sker inom ramar och planer.



Saters kommun
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2. Delegationsordning for anskaffnings- och inkopsbesilut.

Faststalld av kommunstyrelsen - (Ks § 19 2005-02-08).

Forvaltningschefen far, om detta medgivits i delegationsordningen, vidaredelegera beslutanderatten
till andra anstallda. Beslutanderatten kan villkoras. Om férvaltningschefen vidaredelegerar egen
beslutratt skall delegeringen ske pa befattning och inte pa person. Forvaltningschefen skall skriftligen

meddela namnden till vilka han/hon vidaredelegerat beslutanderatt.

Den som mottagit vidaredelegation skall alltid aterrapportera sina beslut skriftligen till
férvaltningschefen.

Allman delegationsordning for inkopsfragor exkl. bygg- och anlaggningsverksamhet.

Delegat Anm.
Anskaffningsbeslut

< 3 basbelopp Forvaltningschef Vidaredelegering mdjlig upp till 2 basbelopp

> 3 basbelopp Namnd Delegation till AU mojlig

Inkdépsbeslut utan ramavtal

< 2 basbelopp
2 < 15 basbelopp

> 15 basbelopp

Inképsbeslut

Ramavtal
Avrop

Forvaltningschef
Inkdpschef

Kommunstyrelse

Kommunstyrelse
Forvaltningschef

Hyra/Leasing/Avbetalningskop

< 2 basbelopp
2 < 15 basbelopp

> 15 basbelopp

Forvaltningschef

Inkdpschef

Kommunstyrelsen

Vidaredelegation majlig
Vidaredelegation ej mgjlig

Inkdpsenheten handlagger

Vidaredelegation majlig.
Nivaer se anskaffningsbeslut

Samrad med inkdpsenheten
Vidaredelegation ej mgjlig

Inkdpsenheten handlagger

Respektive enhet skall Idgga fast vem som inom angivna ramar har ratt fatta

anskaffningsbeslut/inkdpsbeslut. Namnforteckning skall omgaende inges till styrelsen/namnden. Det

aligger respektive enhet att halla forteckningen aktuell.
Ratten att anvanda betalkort ar kopplad till ratten att anskaffa varor och tjanster.
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Rapportering av delegationsbeslut.

Anskaffningsbeslut upp till 2 basbelopp ar att betrakta som ren verkstallighet och skall inte
aterrapporteras till den som delegerat beslutanderatten.

Anskaffningsbeslut mellan 2 och 15 basbelopp skall av férvaltningschef aterrapporteras till den
namnd som delegerat beslutsratten.

Inkdpsbeslut upp till 2 basbelopp ar att betrakta som ren verkstallighet och skall inte aterrapporteras
till den som delegerat beslutsratten.

Inkdpsbeslut mellan 2 och 15 basbelopp skall av inkbpssamordnaren aterrapporteras Hill
kommunstyrelsen.

Etisk regel

Anskaffningsbeslut for eget bruk i tjansten fattas av narmast hogre niva aven om
delegationsordningen medgett egen beslutsratt.

Allman delegationsordning for bygg- och anlaggningsverksamhet.

Nedanstaende delegationsordning avser bygg- och anlaggningsverksamhet och omfattar inte
inkdp/upphandling av varor och tjanster som ligger utanfér dessa sektorer.

Delegat Anm.
Anskaffningsbeslut
< 15 basbelopp Foérvaltningschef Vidaredelegering mdjlig upp till 5 basbelopp
> 15 basbelopp Kommunstyrelse Delegation till AU méjlig

Inképsbeslut utan ramavtal

< 15 basbelopp Foérvaltningschef Vidaredelegation majlig upp till 5 basbelopp
Samrad med inkdpsenhet

> 15 basbelopp Kommunstyrelse

Inképsbeslut

Ramavtal Kommunstyrelse

Avrop Forvaltningschef Vidaredelegation magjlig.
Nivaer se anskaffningsbeslut

Hyra/Leasing/Avbetalningskop

< 15 basbelopp Foérvaltningschef Samrad med inkdpsenhet

> 15 basbelopp Kommunstyrelsen

Respektive enhet skall 1dgga fast vem som inom angivna ramar har ratt fatta
anskaffningsbeslut/inkdpsbeslut. Namnférteckning skall omgaende inges till styrelsen/ndmnden. Det

aligger respektive enhet att halla forteckningen aktuell.
Ratten att anvanda betalkort &r kopplad till ratten att anskaffa varor och tjanster.

4.
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Rapportering av delegationsbeslut.

Anskaffningsbeslut upp till 2 basbelopp ar att betrakta som ren verkstallighet och skall inte
aterrapporteras till den som delegerat beslutsratten.

Anskaffningsbeslut mellan 2 och 5 basbelopp skall aterrapporteras till férvaltningschefen.
Anskaffningsbeslut mellan 6 och 15 basbelopp skall aterrapporteras till kommunstyrelsen.

Inkdpsbeslut upp till 2 basbelopp ar att betrakta som ren verkstallighet och skall inte aterrapporteras
till den som delegerat beslutsratten.

Inkdpsbeslut mellan 2 och 5 basbelopp skall aterrapporteras till férvaltningschefen.

Inkdpsbeslut mellan 6 och 15 basbelopp skall aterrapporteras till kommunstyrelsen.
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3. Organisation av inkdpsverksamheten inom IT- och inkopsenheten.

Kommunstyrelsen ar kommunens inkdpsorgan. Organisation, resurser, styrsystem och rutiner
faststalls fran tid till annan och efter aktuella férutsattningar och behov. Kommunstyrelsen har ocksa
ett dvergripande utvecklings- och uppfdljningsansvar for verksamheten.

Beskrivning av inkopsenhetens verksamhet.

Inképsenhetens uppgift ar att

- handlagga kommundvergripande rabatt- och ramavtal

- genomféra upphandlingar

- besluta om ink6p inom fastlagda upphandlingsbelopp

- verkstalla kop, i de fall detta inte skots av verksamheten

- rapportera egna delegationsbeslut

- information, utbildning och radgivning

- utarbeta forslag till anvisningar och riktlinjer utifran gallande lagstiftning och faststalla strategi
- bevaka och folja upp att av kommunen fastlagd strategi och anvisningar efterlevs

- utveckla samrads- och referensorgan i inkdpsfragor

- utveckla informationssystem for distribution av information om rabatt- och ramavtal
- radgivning till verksamheterna

Brukarled

Brukarled eller anvandare av varor och tjanster har den varukdnnedom som behévs for att géra ett bra
inkdp. Med denna kunskap som grund upprattar anvandaren i samrad med inkdpsenheten en
kravspecifikation som gar till inkdpsenheten fér handlaggning. Anvandaren ar sedan avtal upprattats
den som gor avrop/bestaller varor hos den leverantér som vi har avtal med.

Anvandare eller brukare kan vara den eller de som respektive férvaltning bestammer. Varje férvaltning
utser sina inkdpsansvariga och meddelar inkdpsenheten vilka dessa ar.

Inképsenheten
Inképsenheten granskar, ur juridisk synpunkt, de kravspecifikationer som upprattas.

Darefter gor inkOpsenheten, delvis i samrad och samarbete, alla de moment som behdvs fram Hill
fardigt avtal.

Alla fragor fran anbudslamnarna tas emot av inkdpsenheten som antecknar och samlar in svar och
skickar till samtliga anbudsgivare.

Inképsenheten kallar anvandaren till anbudséppning och for protokoll.

Inképsenheten svarar for att produktprotokoll upprattas. Ur miljé och halsosynpunkt tas hjalp av miljé
och halsoskyddskontoret.

Underrattelse till anbudsgivare handlaggs av inképsenheten.

Beslut om leverantor sker i samrad med respektive brukare/anvandare.

Avtal upprattas av inkdpsenheten, med juridiskt bitrade, och i samrad med anvandaren.
Forvaring av avtalsoriginal for kommunoévergripande upphandlingar sker pa inképsenheten.

Kopiering och utskick av avtal och 6vrig information gors pa inkdpsenheten dar ocksa inkdpsstatistik
och leverantorsregister skall finnas.
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4. Arbetsgang vid upphandling.

Alla varor och tjanster skall upphandlas savida avtal ej féreligger eller direktupphandling kan tillampas.
For att fa tillstdnd en bra upphandling fodras att man inte har for brattom. Det ar alltid saljaren som
vinner pa att pressa pa. Anbudsgivaren skall enligt LOU ha skalig tid att svara pa anbud. Skalig tid ar

enligt NOU tre (3) veckor.

Gangen ar enligt féljande:

Verksamheten:

Inkdpsenheten:

Verksamheten:

Steqg i en upphandling:

utfardar anskaffningsbeslut.

tar kontakt med inkdpsenheten for att planera upphandlingen.
tar fram kravspecifikation. Inkdpsenheten bistar.
skapar anbudsfoérfragningsunderlaget.

avsander anbudsforfragningsunderlaget.

besvarar, tillsammans med verksamheten fragor.

tar emot anbuden.

Oppnar, tilsammans med verksamheten anbuden.
utvarderar, tillsammans med verksamheten anbuden.
upprattar, tilsammans med verksamheten avtal.
verkstaller bestallning och féljer upp dessa.

Framtagande av kravspecifikation
lordningstéllande av anbudsforfragningsunderlag
Skalig tid for leverantor att svara

Utvardering

Avtalstecknande och bestallning

Leverans
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5. Regler for direktupphandling.

Formen anvands om upphandlingens varde ar 1agt eller om det finns sarskild skal, sasom synnerlig
bradska beroende pa omstandigheter som inte kunnat férutses och inte beror pa upphandlande
enheten sjalv.

Gransen for lagt varde regleras i kap. 14 "Gransvarden for olika upphandlingsformer”
.Beloppsgransen for direktupphandling i Saters kommun far ej dverstiga 5 basbelopp.

Med synnerlig bradska avses reparationer av akuta fel och liknande men kan aldrig 8beropas som
skal da exempelvis namnden ej tagit hansyn till den tid en upphandling tar.

Upphandling skall géras med utnyttjande av de konkurrensmdjligheter som finns och i 6vrigt
genomforas affarsmassigt. Anbudsgivare och anbud skall sken utan ovidkommande hansyn (LOU

48).

Denna form anvands normalt da avropsavtal ej finns. Den kan tillampas vid enstaka inkdp eller da
inkOpsvardet ar lagt. Om upprepade inkdp av samma produkt gors skall upphandling ske. Ett
avropsavtal ger for det mesta basta affarsvillkor och férenklar inkdpen.

Hur mycket arbete som skall Iaggas ner pa inhamtande av priser och férhandling skall sta i proportion
till affarens ekonomiska varde.

Omfattningen beror aven pa vilkken marknadskannedom inkdparen har.

Forfaringssattet beror pa hur komplex férfragan ar.

Grundregel ar att det skall vara en bra affar for kommunen och att leverantérerna skall behandlas lika.
En direktupphandling sker pa foljande satt:

Offert / Prisuppgift begéars in.
Detta kan ske:

1. Skriftligen (fax, e-mail).

Med ett dokument kan missférstand undanrdjs.
2. Muntligen, bekraftad skriftligen (fax, e-mail).

Detta ar den mest rationella metoden. Man har haft kontakt med leverantéren.
3. Muntligen, med egna anteckningar. Vid enklare prisférfragningar

Alla tillifrdgade skall ha samma information.

Vara affarsvillkor skall anges.

Aven om det endast finns en leverantdr skall prisuppgift begéras in. Detta for att sékerstélla att man ar
Overens om priser och affarsvillkor.

Bifogar mall till prisforfragan. Bil. 12.1.
Mottagande av offert / prisuppqift.

Prisuppgift skall normalt begaras in skriftligt (fax, e-mail).
Om muntligt svar avges skall anteckningar féras.

Bestallning.
Bestallning skall alltid ske skriftligt via brev, fax eller e-mail.

Endast om bestallningens varde ar ringa och inga tvivel rader om affarsvillkoren.
Om ej annat 6verenskommits skall vid bestallning vara affarsvillkor framga.

Bifogar mall for bestallning. Bil. 12.2

Mottagande
Vid mottagande av godset skall kontroll mot féljesedel ske.

Foljesedel kontrolleras mot bestallning.
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Faktura kontrolleras mot bestallning.
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Bil. 12.1 Anm. Text markerad med kursiv ar specifik for drendet. For 6vrigt skall texten folja som lyder.

SATERS KOMMUN 06-08-15

IT- och inkiopsenheten

Foretag
Adress
Ort

Prisforfragan

(Direktupphandling jml LOU kap 6)

Saters kommun forfragar harmed pris avseende:

4MB Ram till DECpc 425 Typ DEC PC 648-B3 1 st

Prisets giltighetstid
Priset skall vara giltigt 1 manad efter svarsdag.

Pris och betalningsbestimmelser
Betalning sker 30 dagar efter fakturans ankomstdag.
Drojsmalsrinta utover riantelagen godkénnes ej.

Leveransvillkor och garantier
Leverans skall ske fritt Radhuset, Séter.
Garantitid tva ar efter leveransdagen.

Prisangivelsens beteckning
Prisangivelsen skall vara mérkt "Pris 940501"

Adress
Per fax 0225-51792 mdrkt "Inkdp"” eller i kuvert mérkt "Pris 94050" till Sciters kommun, IT- och inkdpsenheten,
Rddhuset, 783 27 SATER.

Fragor i anledning av forfragningsunderlaget
Fragor i anledning av forfragningsunderlaget kan stéllas till inkdp pd tel 0225-55117 eller pa fax 0225-51792.

Med vénlig hélsning
Séters kommun
IT- och inképsenheten

Klas Jansson
Inkopschef

-10 -
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Bil.12.2 Anm. Text markerad med kursiv ar specifik for drendet. For 6vrigt skall texten folja som lyder.

SATERS KOMMUN

IT- och inkiopsenheten

Foretag
Adress
Ort

Sater 2006-08-15

Vart kundnr.: «Kundnry
Er referens: « Namny

Bestiillning

(Direktupphandling jml LOU kap 6)

1 enlighet med fax frdan Er i dag.
Saters kommun bestéller hirmed enlig nedan:

Artnr. Benimning Antal a-pris

Pris och betalningsbestimmelser
Betalning sker 30 dagar efter fakturans ankomstdag.
Drojsmalsrinta utover riantelagen godkénnes ej.

Leveransvillkor och garantier
Leverans skall ske fritt Radhuset, Séter.

Vir beteckning
Handlingar avseende denna bestéllning skall vara mérkt "Best 95xx"

Adress
Sdters kommun, IT- och inkopsenheten, Radhuset, 783 27 SATER.

Fragor i anledning av bestiillningsunderlaget

Summa

Fragor i anledning av bestillningsunderlaget kan stéllas till inkép pd tel 0225-55117 eller pa fax 0225-51792.

Med vinlig hilsning
Séters kommun
IT- och inkopsenheten

Klas Jansson
Inkopschef

-11 -
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6. Regler for inkop mot avropsavtal (ramavtal).

Avrop ar den inkdpsform som anvands da man skall handla mot avropsavtal ( ramavtal ).

Bestallningen kan vara mycket enkel da affarsvillkor och priser ar reglerat i avtalet. Bestallning boér
dock ske skriftligen ( Fax, e-mail).

Bifogar mall for bestallning mot avropsavtal. Bil. 13.1.

-12 -
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Bil.13.1 Anm. Text markerad med kursiv ar specifik for drendet. For 6vrigt skall texten folja som lyder.

SATERS KOMMUN

IT- och inkiopsenheten

Foretag
Adress
Ort

Sater 2006-08-15

Vart kundnr.: «Kundnry
Er referens: « Namny
Avtalsnr.: Nummer

Bestallning

(Avrop mot avtal)
Saters kommun bestéller hirmed enlig nedan:

Artnr. Benimning Antal

Leveransvillkor.
Leverans skall ske till Radhuset, Sditer.

Vir beteckning
Handlingar avseende denna bestéllning skall vara mérkt "Best 95xx"

Adress
Sdters kommun, IT- och inkopsenheten, Radhuset, 783 27 SATER.

Fragor i anledning av bestiilllningsunderlaget

a-pris

Summa

Fragor i anledning av bestillningsunderlaget kan stéllas till inkép pd tel 0225-55117 eller pa fax 0225-51792.

Med vénlig hilsning
Séters kommun
IT- och inkopsenheten

Klas Jansson
Inkopschef
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