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Tillampningsanvisningar till Helsingborgs stads
upphandlingspolicy

Tillampningsomrade

Dessa anvisningar galler for samtliga namnder, styrelser och férvaltningar inom
Helsingborgs stad. For stadens heldgda aktiebolag samt 6vriga juridiska personer,
sasom bolag, kommunalférbund, féreningar, samfilligheter eller stiftelser, dar
Helsingborgs stad har ett rattsligt bestimmandeinflytande galler anvisningarna i
tillampliga delar efter beslut i respektive styrelse eller motsvarande.

Anvisningarna ar ett kompletterande dokument till Helsingborgs stads
upphandlingspolicy. Syftet med anvisningarna ar att fortydliga hur ett antal viktiga
fragor och processer inom inkdps-och upphandlingsomréadet ska hanteras i
Helsingborgs stad.

Tillimpningsanvisningarna ska félja utvecklingen pa omradet och anpassas till
stadens lIopande malsattningsarbete. Tillimpningsanvisningarna bor darfor
uppdateras arligen. Inkdpsenheten vid stadsledningsforvaltningen ansvarar for
tillampningsanvisningarna och foreslar, efter dialog med berorda forvaltningar,
forandringar i anvisningarna. Tilldimpningsanvisningarna faststalls av
kommunstyrelsen.

Anvisningarna berdr fem delar avinképs- och upphandlingsprocessen

1. Roller ochansvar
2. Upphandling

3. Direktupphandling
4. Sambhalleliga mal

5. Avtalsuppf6ljning
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1. Roller och ansvar

Nedan regleras hur en effektiv inképs- och upphandlingsorganisation inom respektive
forvaltning organiseras.

Overgripande organisation
Inképsenheten vid stadsledningsforvaltningen ansvarar for:

e stadens stadsévergripande upphandlingar (helhetsatagande avseende hela
upphandlingsprocessen inklusive samtliga beslut, avtalstecknande och
uppfodljning)

e att genomfora specifika upphandlingar for en viss férvaltnings behov som
genomfors med annat upphandlingsforfarande dn direktupphandling. Detta
giller inte for fastighetsférvaltningen och stadsbyggnadsforvaltningen till
vilka stod istallet ges efter 6verenskommelse.

e  attta fram rutiner for och genomfora uppféljning av stadens inkdps- och
upphandlingsprocess utifran totalekonomiska, miljo-, socialetiska perspektiv.
Rutiner och uppfdljning galler en stadsovergripande niva med fokus pa
processernas effektivitet.

Respektive forvaltning ansvarar for:

e direktupphandling for den aktuella férvaltningen (helhetsdtagande avseende
hela direktupphandlingsprocessen)

e kravstdllandet i specifika upphandlingar rorande den aktuella forvaltningen.
Utover kravstéllandet kravs ofta projektledning i upphandlingen utifran
rollen som uppdragsgivare gentemot upphandlingsenheten vid
stadsledningsforvaltningen

e avrop motramavtal

e uppfoljning av férvaltningens egna avtal samt framtagande av rutiner fér och
uppfdljning av férvaltningens egna inképs- och upphandlingsprocesser

e attfdrvaltningenitillampliga fall har representanter i de arbetsgrupper som
forekommer i upphandlings- och avtalsprocessen vid stadsovergripande
upphandlingar ochavtal

Respektive férvaltningschef ansvarar, enligt stadens upphandlingspolicy, for att det
finns en effektiv och dndamalsenlig ink6psorganisation i den egnaforvaltningen.

Forvaltningarnas organisation, roller och ansvar

Respektive forvaltningschef ska se till att férvaltningen dr bemannad med personer
med lamplig kompetens i inképs- och upphandlingsfrdgor samt ansvarar for att ge
dessa personer utrymme i respektive tjanst for att utféra rollens arbetsuppgifter.

Forvaltningen ska ha minst en inképssamordnare som ar kontaktperson i inkdps- och
upphandlingsfragor gentemot bade forvaltningen och inképsenheten.
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Ovriga roller inom en férvaltning kan vara:
e Arbetsplatsens inképsansvarige
e Initierare av upphandling
e  Genomforare av upphandling
e  Beslutsfattare av tilldelningsbeslut
e Avtalstecknare
e Avtalsuppfoljare
e Avropare
e Vigledare for direktupphandling
e Direktupphandlare

Pa Inkdpssidan finns en vagledning om de olika rollernas funktion. En person kan ha flera
olika roller.

2. Upphandling

Nedan regleras hur genomférandet av upphandlingar ska ske i Helsingborgs stad. Med
upphandlingar avses i detta avseende upphandlingar enligt lag (2016:1145) om offentlig
upphandling (LOU), lag (2016:1146) om upphandling inom forsérjningssektorerna (LUF), lag
(2008:962) om valfrihetssystem (LOV) samt konkurrensutsattningar i upphandlingslika
processer undantagna fran LOU och LUF. Upphandlingar som genomfors genom
upphandlingsforfarandet direktupphandling regleras i anvisningens del 3 nedan.

Tillampningsanvisningen galler aven fér upphandlingskonsulter som genomfor
upphandlingar pa uppdrag av Helsingborgs stad.

Stadens mal ar att upphandlingarna ska tillfora staden ett merviarde genom hog kvalitet i
kopta varor och tjinster, battre totalekonomi samt utveckling av ett hdllbart Helsingborg.
Upphandlingarna ska genomforas enligt gillande lagstiftning med en tydlig malsattning att
de mojligheter som lagstiftningen ger anvinds sa langt detta dr mojligt.

Innovativa losningar for att uppna besparingar, effektiviseringar och andra
hallbarhetsmal ar viktiga att beakta inom ramen for stadens inkép och upphandlingar.

Vid genomforandet av upphandlingar ar det av stor vikt att forutsattningarna for sma och
medelstora foretag att lamna konkurrenskraftiga anbud beaktas.

Samordnande av metoder och forhallningssatt

Inkoéparen eller upphandlaren ska samordna sitt arbete kring inkopsfragor med 6vriga
upphandlare vid Helsingborgs stad. Ink6psenheten vid stadsledningsforvaltningen ordnar
traffar for stadens inképare och upphandlare och personer knutna till inképsfragor med
forelasningar och erfarenhetsutbyte.

Metoder

Inkoparen eller upphandlaren ska aktivt folja metodutvecklingen inom
upphandlingsomradet. Det ska i varje enskild upphandling beslutas om vilken metod
forkravstdllning och utvardering som dr mest lamplig. De metoder som anvands ska vara
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https://intranat.helsingborg.se/inkopssidan/

logiska och konsekventa. Generellt giller att en relativ utvarderingsmodell som bedémer
olika anbud gentemot varandra aldrig far anviandas i upphandlingar genomférda for
verksamhet inom Helsingborgs stad. Det finns atskilliga alternativa utvarderingsmodeller till
relativ utvarderingsmodell, det dr den ansvarige upphandlarens ansvar att vilja den av dessa
modeller som ar mest lamplig for den aktuellaupphandlingen.

Helsingborgs stad har som mal att sa manga tjanster som mojligt ska kunna skotas digitalt
genom sa kallade e-tjanster. Vid upphandlingar inom Helsingborgs stad ska darfor helt
digitala upphandlingsprocesser anvandas sa langt detta ar mojligt.

Alla upphandlingar ska annonseras pa sadant sétt att annons blir tillgédnglig via stadens
gemensamma annonsspegling pa stadens hemsida. Inképsenhetenvid
stadsledningsforvaltningen ansvarar for att 6verenskommelse finns med leverantor av
annonsspegling pa stadenshemsida.

Vid all upphandling ska leverantor skicka fakturor elektroniskt i nagot av de format som
stadens ekonomiavdelning godkant. Krav pa e-faktura ska inte tillimpas om det innebar en
risk for réjande av uppgifter som omfattas av sekretess eller skada for sakerhetskanslig
verksamhet.

Inkoéparen eller upphandlaren ska under genomférandet av upphandlingen bade ta hansyn
till att uppfdljning av avtalet ska ske under avtalets livslangd och hur uppfdljningen ska
genomforas.

3. Direktupphandling

Nedan regleras hur genomférandet av direktupphandlingar ska ske i Helsingborgs stad. Med
direktupphandlingar avses upphandlingar som enligt lag (2016:1145) om offentlig
upphandling (LOU) och lag (2016:1146) om upphandling inom forsérjningssektorn (LUF) far
goras med anviandande av upphandlingsférfarandet "direktupphandling”.

Stadens mal ar att direktupphandlingarna ska genomforas pa ett effektivt och professionellt
satt. Sund konkurrens, 6ppenhet och affarsmassighet ska vara ledord vid alla
direktupphandlingar.

Den som genomfor en direktupphandling ska ha:

e Kontrollerat att varan/tjansten inte finns pa ramavtal, se avtalskatalogen pa
stadens intranat.

e Forvissat sig om attleverantoren har betalat sina skatter och sociala
avgifter samt ar registrerad for F-skatt.

Direktupphandlingarna kan annonseras pa stadens hemsida. Det dr ofta lampligt att tillfraga
minst tre leverantorer att lamna offert.

I normalfallet tecknas avtal mellan staden och vald leverantdr. Om sa inte sker ska en
bestéllning av aktuell vara/tjanst ske skriftligt. Avtalstecknande eller bestéllning av
vara/tjanst bor ske innan resultatet av direktupphandlingen kommuniceras till de
i
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leverantorer som lamnat offert. Offertlamnare ska fa besked om vald leverantér snarast.

Dokumentation och arkivering av handlingar ska ske i enlighet med den
dokumenthanteringsplan som géller for respektive forvaltning. Observera att
direktupphandlingar dar det samlade avtalsvardet 6verstiger 100 000 kronor ska
dokumenteras.

Ink6épsenheten ansvarar for viagledning kring direktupphandling och stadens systemstod for
direktupphandling. Behorighet till systemstddet ges av respektive forvaltning. I systemstddet
finns mallar for direktupphandlingsprocessen.

4. Sambhalleliga mal

Nedan regleras anvindandet av inkops- och upphandlingsprocessen for att uppna
samhalleliga mal. Anvisningarna omfattar miljomal, etiska mal samt sociala mal. Med etiska
mal avses mal kring hur produktionen av varor sker. Med sociala mal avses mal kring
utférandet av entjanst.

Milj&

Stadens mal ar att ligga i framkant i milj6- och klimatfragor. Tillsammans med andra aktorer
arbetar staden for att na lokala, regionala, nationella och internationella miljomal. inkops-
och upphandlingsprocessen ar viktig for att staden ska nd malen. Miljomal finns angivna i
stadsovergripande styrdokument och i forvaltningsspecifika styrdokument.

[ stadens upphandlingar ska miljofragan alltid beaktas. Det dr inkdparens/upphandlarens
ansvar att utifran foremalet for upphandlingen bedoma om miljokrav kan stéllas och i sa fall
vilka miljokrav som ar lampliga att stilla. Inkopsenheten kan efter 6verenskommelse bistd
med expertis infér och under kravstallning, uppfoljning och utvardering av miljokrav.

Vid stallande av miljokrav i upphandlingar ska i férsta hand nationella modeller fér
miljokrav anvdndas. Vid anvandande av nationella modeller ska det kontrolleras om dessa
bor anpassas efter lokala och regionala forhallanden.

Staden har i sina upphandlingar ett sarskilt fokus pa transport- och energikrav samt
kemikalier.

Vid stillande av miljokrav i upphandlingar stravar staden efter att stilla krav som successivt
kan skarpas under avtalstiden. Kraven ska alltid vara moéjliga att f6lja upp, saval tekniskt som
praktiskt.

Det ar viktigt att stadens avropare vid avrop fran stadens ramavtal alltid har méjlighet att
enkelt vilja miljévanliga alternativ da dessa kan erbjudas. Det ar vidare viktigt att
miljovanliga alternativ blir tydligt marknadsforda i den avtalsinformation som sprids till
stadensavropare.

Etiska mal

Staden har for avsikt att successivt 6ka nivan pa etiska krav i upphandling nar det ar mojligt
utifran radande marknadssituation. Infor alla varuupphandlingar ska det goras en
beddémning av om det ar mojligt att stélla etiska krav. Vid beddmning ska det bland annat
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vagas in branschférhallanden, antalet mojliga leverantorer, kostnadskonsekvenser med
mera. Det dr n6dvandigt att kraven som stélls ocksa kan foljas upp.

For att krav pa varor ska fungera maste leverantdren ha kontroll pd leverantdrskedjorna
bakat i produktionen. Detta &r inte sjalvklart och manga leverantorer maste fa tid att
uppratta system for att hdlla ordning pa olika floden. Ett krav pa att leverantoren ska skapa
rutiner for att sdkerstilla sparbarheten i en viss omfattning kan vara ett satt att paborja
processen med etiska krav inom ett avtalsomrade.

Dar sa ar mojligt och 1ampligt ska staden krava att vinnande leverantdr undertecknar
stadens Uppforandekod, bilaga 1. Den ansvarige inkdparen eller upphandlaren har
uppgiften att i varje enskild upphandling géra beddmningen om den aktuella upphandlingen
ar en upphandling da uppforandekoden blir aktuell. Kravet stélls i sa fall i form av ett
tillkommande kontraktsvillkor som ska vara uppfyllt under avtalstiden av vinnande
leverantor. For kontroll av leverantorskedjorna bakat i produktionen ska staden i forsta
hand anvanda nationella standarder och initiativ, exempelvis den nationella samordning
som sker genom SKL Kommentus Inképscentrals upphandling av leverantoérskontroller.

Vid upphandling av livsmedel ska sa kallade djurskyddskrav beaktas. Vid stallande av
djurskyddskrav ska i férsta hand nationella modeller fér djurskyddskrav anvandas. Vid
anvandande av nationella modeller ska det kontrolleras om dessa bor anpassas efter lokala
och regionala forhallanden. Fragan om djurskyddskrav ar under utveckling, det ar av sarskild
vikt att aktuell praxis beaktas nér nivan pa djurskyddskraven faststalls.

Sociala mal

Stadens arbete kring sociala mal i inkops- och upphandlingsprocessen sker utifran tva delar,
dels ett arbete med socialt ansvarstagande och dels ett arbete med sociala villkor vid
entreprenader. Det 1angsiktiga malet ar att de sociala kraven ska bli en naturlig del av den
offentliga upphandlingen vid Helsingborgs stad pa samma satt som krav i tillampliga fall
stélls pa exempelvis pris.

Socialt ansvarstagande

Stadens mal ar att genom samverkan med stadens leverantorer battre rusta de med svag
forankring pa arbetsmarknaden till 6kad mojlighet till anstallning. Vid offentliga
upphandlingar ska det i lampliga fall ges ett erbjudande till foretagen att fa mojlighet att bli
samhallsbyggare och ta ett 6kat socialt ansvar. Det har konstaterats att manga foretag ar
intresserade av att bli goda samhallsbyggare genom att pa olika satt "ge tillbaka” till
samhallet t ex genom CSR-arbete (Corporate social responsibility). Ett satt att arbeta med
socialt ansvarstagande kan vara att ge ett antal langtidsarbetss6kande mojlighet till praktik
eller anstéllning. Som motprestation kan staden erbjuda foretaget en rad atgiarder sdsom
hjalp vid rekrytering, utbildningsinsatser for att underlatta anstillning, mentorsutbildning,
tolkhjalp med mera.

Stadens arbete med sociala mal i offentliga upphandlingar ska ske branschvis. Nar beslut har
fattats om att en bransch ar lamplig for krav kring sociala mal ska det i alla upphandlingar
inom branschomradet goras en individuell bedémning av hur och om sociala krav ska stallas
i den specifika upphandlingen. Det dr den ansvarige inkdparens eller upphandlarens ansvar
att bevaka att fragan om sociala mal blir aktualiserad i upphandlingen.
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En nyckelfraga for om fragan om sociala mal i offentliga upphandlingar ska na de
malsattningar som satts upp ar att dialogen mellan berérda branscher och Helsingborgs stad
genomfors pa ett tydligt och 6ppet sitt. Arbetsmarknadsnamndens forvaltning ansvarar for
innehallet i de dialogmo6ten som bor ske med berdrda branscher samt i den information som
delas ut till ber6érda leverantorer och sprids via stadens hemsida.

Sociala villkor vid entreprenader

[ tjansteentreprenader av storre omfattning, dar staden har valt att lata en leverantér utfora
delar av ett kommunalt verksamhetsomrade, ska anstallnings- och lénevillkor for
leverantorens personal beaktas. Detta giller dven for eventuell underleverantor. Vid
beddmning av tjansteentreprenadens omfattning ska bland annat tjdnsteentreprenadens
omsattning beaktas, dir en omsattning som dverstiger 5 MSEK per ar i normalfallet bor anses
vara av storre omfattning. Utgangspunkt for de krav som stills i den aktuella upphandlingen
ar de branschférhallanden som giller utifran branschens kollektivavtal. For att kraven ska
kunna kontrolleras, och dirmed ge ett reellt resultat, dr det nédvandigt att kraven ar tydliga,
konkreta och uppféljningsbara. Det dr den ansvarige inkdparens eller upphandlarens ansvar
att bevaka att frdgan om sociala villkor blir aktualiserad iupphandlingen.

[ upphandlingar av tjanster dar tjansten utfors direkt mot och till medborgare ska krav i
upphandling stillas om att upphandlad leverantdr garanterar sin personal sa kallad
Meddelarfrihet.

5. Avtalsuppféljning

Nedan regleras hur uppféljning av avtal som tillkommit via en inkdpsprocess hanteras inom
Helsingborgsstad.

Syfte och omfattning

Med avtalsuppf6ljning avses en process som t.ex. kan innefatta statistikanalys, enkater,
moten med leverantor, riskanalyser av avtal eller annan analys av hur befintligt avtal
fungerar. Syftena med avtalsuppf6ljningen ar flera dar de viktigaste ar sakerstalld kvalitet,
minskad miljépaverkan, god totalekonomi samt effektiv konkurrens.

Malet for staden ar att uppfoljningen ska leda till att avtalade villkor f6ljs, saval av
leverantdren som av staden. Uppféljningen kan dven leda till att relationen mellan staden och
leverantoren forbéattras och utfallet av avtalet for staden ddrmed blir ggnnsammare, t.ex.
genom att fragor l6ses innan det uppstar problem i relationen samt att staden ses som en
serids kund och tydligkravstallare.

Genom en konsekvent genomford uppféljning premieras leverantérer med en sakerstélld
kvalitet, exempelvis inommiljéomradet.

Genomforande

Uppfoljningens genomfdrande maste anpassas utifran aktuellt avtal och aktuell bransch.
Anpassningen galler vilka aktiviteter som genomfors och frekvensen av aktiviteterna. Det ar
naturligt att uppfoljningen av ett avtal med stor omsattning och manga kédnda risker ar
betydligt mer omfattande dn uppfdljningen av ett mindre avtal med fa kdndarisker.
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Uppféljningen ska dokumenteras. Eventuella atgardsplaner ska bekraftas av saval staden
som aktuell leverantor, detta kan exempelvis ske genom en undertecknad
minnesanteckning fran ettmote.

Ansvar
Ansvarig for uppfoljningen ar avtalets avtalsuppfoljare.

Reviderade och godkdnda i kommunstyrelsen den 29 november 2017, § 204.
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H E LS IN G B O RG Bilaga 1 till tillampningsanvisningar till

Helsingborgs stads upphandlingspolicy

UPPFORANDEKOD FOR LEVERANTORER TILL
HELSINGBORGS STAD

Stadens leverantorer (avtalspartners) ska respektera grundlaggande sociala krav i sin verksamhet. Pro-
dukter som levereras till staden skall vara framstéllda under férhallanden som ar forenliga med:

e [LO:s atta karnkonventioner nr 29,87, 98, 100, 105,111, 138 och 182

e FN:s barnkonvention, artikel 32

e detarbetarskydd och den arbetsmiljolagstiftning som galler i tillverkningslandet

e den arbetsratt, inklusive lagstiftning om minimil6n, och det socialférsdkringsskydd som galler i
tillverkningslandet.

MANSKLIGA RATTIGHETER

Leverantoren ska respektera de manskliga rattigheterna enligt FN:s definition.
PRINCIPER OCH ANSTALLDAS RATTIGHETER

Nationell lagstiftning

Lagstiftningen i de lander dar leverantoren ar verksam ska efterlevas och utgor alltid en miniminiva for
de anstalldas villkor. Stéller nationell lagstiftning hogre krav an ILO:s konventioner, eller FN:s forklaring
om manskliga rattigheter, ska alltid denna ha foretrade.

Ingen forekomst av barnarbete (ILO 138 och 182)

Barnarbete, enligt definitionen i ILO-konventionen, far inte forekomma och foretaget har ett ansvar for
att utveckla socialt och ekonomiskt hallbara alternativ (t ex utbildning) till barnarbete i de fall det fore-
kommer.

Ingen forekomst av tvangsarbete (ILO 29 och 105)
Att utnyttja ndgon form av tvangs- eller straffarbete accepteras inte.

Ingen forekomst av diskriminering (ILO 100 och 111)
Diskriminering pa grundval av etnisk tillhorighet, kon, religion, socialt ursprung, handikapp, politiska
asikter eller sexuell orientering far inte féorekomma.

Loner och arbetstider
Lon ska betalas direkt till den anstéllde pa 6verenskommen tid och till fullo. Den nationellt lagstadgade

minimilonen ar lagsta accepterad 16neniva. Veckoarbetstiden far inte 6verstiga den lagliga gransen och
overtid ska varabetald.

Foreningsfrihet och organisationsratt (ILO 87 och 98)

[ lander dar foreningsratten ar begransad eller under utveckling, ska leverantdren medverka till att
anstéllda far mota foretagsledningen for att diskutera 16ne- och arbetsvillkor utan negativa
konsekvenser.

helsingborg.se



.. Sid 2 (2)
MILJO
Foretaget ska strava efter att minska saval sin energi- och resursforbrukning som sitt avfall och utslapp
till mark, atmosfar och vatten. Kemikalier skall hanteras pa ett for manniskan och naturen siakert sitt.

HALSA OCH SAKERHET

Arbetsmiljon ska halla en niva som 6verensstaimmer med internationella riktlinjer. Anstéllda ska
informeras om de eventuella hilsorisker som arbetet kan medféra. Alla anstéllda ska ha tillgang till och
anvanda relevantskyddsutrustning.

INSPEKTIONER

Genom att leverantoren, genom behorig foretradare, skriver under dokumentet intygas att
leverantoren, och eventuella underleverantorer, foljer de krav som ar formulerade i detta dokument.
Underskriften ger oss ratt att genom inspektion, eller pa annat satt, undersoka att dokumentets krav
efterlevs.

Foretagets namn Signatur

Datum Namnfortydligande
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