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Riktlinjer for inkop och upphandling

Inledning

Inkdp och upphandling dr en strategisk ledningsfréga i ett brett perspektiv som
omfattar hela anskaffningsprocessen, alltifrdn behovsanalys, férberedande
marknadsundersdkningar, upphandlingens genomférande, till avtalstronet och
uppfdlining av avtal.

Den svenska upphandlingslagstiftningen bygger p& EU-direktiv, som utgor en
viktig del i arbetet med att frémija fri rérlighet fér varor och fjénster inom EU.

Det finns manga lagar som reglerar frdgor inom upphandlingsomrdadet. |
upphandlingsprocessen finns utéver lagen om offentlig upphandling (LOU) som
reglerar hur upphandling av varor, tfjdnster och entreprenader ska genomféras,
lag om upphandling inom férsériningssektorerna (LUF) som rér vatten, energi,
fransporter och posttj@nster, samt lag om upphandling av koncessioner (LUK) som
ror upphandling av byggkoncessioner och tjdnstekoncessioner. Annan lagstiftning
kan ocksé& pdaverka kommunens upphandlingar och inkdp. Alla medarbetare
med ansvar for inkép och upphandlingar ska kdnna fill och félja kommunens
policy och riktlinjer.

Dessa riktlinjer kompletterar och fértydligar den av kommunfullmdktige antagna
upphandlingspolicyn. Riktlinjerna liksom policyn omfattar alla inkdp och
upphandlingar oavsett vérde som genomfdrs av kommunkoncernen.

Riktlinjerna beskriver tillvagagdngssdttet vid inkdp 6ver och under troskelvérdena
och ar ett stoéd for bestallare i kommunens olika organisationer. De gdller f6r all
anskaffning av varor, tj@nster och entreprenader inom kommunkoncernen.

Syfte

Syftet med riktlinjerna ar att sdkerstdlla att skattemedel anvénds s& effektivt som
mojligt, sakra en sund konkurrens och en fér kommunens bdasta totalekonomi och
l&ngsiktig hdllbar utveckling.

Kommunen ska ha en effektiv inkdpsprocess som bidrar till att uppnd kommunens
strategiska mal.

Kommunen ska i sina upphandlingar stdlla relevanta krav pd funktion, kvalitet och
miljo, vara tydlig, behandla alla anbudsgivare lika samt géra upphandlingarna
ké&nda pd marknaden.

Det &r viktigt att utforma upphandlingsdokumentet p& ett sddant satt att Gven
smd& och medelstora féretag har mojlighet att konkurrera om kommunens
uppdrag ndr sé& ar maojligt.

Vid all upphandling som sker inom kommunen ska EU:s grundiédggande principer
beaktas. Dessa principer ar:

. Principen om icke diskriminering

Det drinte tilldtet att direkt eller indirekt diskriminera leverantérer pd& grund av
nationalitet eller annan lokaliseringsgrund.



. Principen om likabehandling

Likabehandlingsprincipen innebdr att leverantérer i lika situationer ska behandlas
lika. Alla leverantérer ska exempelvis f& samma information vid samma fillfélle.

. Principen om 6ppenhet (fransparens)

Upphandlingsdokument ska utformas klart och tydligt sé& att alla krav pd det som
ska upphandlas framgdr. P& s& satt blir det tydligt for leverantérerna pd vilka
grunder kontrakt kommer att tilldelas. Principen syftar huvudsakligen fill att
garantera atft det inte férekommer négon risk for favorisering eller godtycke frén
den upphandlande myndighetens eller enhetens sida.

. Principen om proportionalitet

Kraven i en kravspecifikation ska std i rimlig proportion till vérdet av det som
upphandlas. Kraven ska vara bdde 1dmpliga och nédvandiga for att uppnd
syftet med upphandlingen.

. Principen om omsesidigt erkénnande

Intyg, kvalitetsmdarken och certifikat m.m. ska kunna erséattas av likvardiga
motsvarigheter i andra medlemsstater.

Utdver gdllande EU-rattsliga grundprinciper och géllande
upphandlingslagstiftning ska ocksd relevanta styrdokument beslutade av
kommunfullmdaktige, kommunstyrelsen eller annan ndmnd beaktas vid
upphandling.

Affarsmdassighet

Anbudsgivare ska konkurrera om upphandlingar pd lika villkor.
Konkurrensmajligheterna p& marknaden ska aktivt undersdkas och tillvaratas.

Kommunen ska uppnd afférsmdssighet genom att anvénda kommunens resurser
P& ratft satt, dvs. att rutiner och hjiglpmedel ar dndamdlsenliga samt ett tydligt
fokus pd& de tidiga skedena i upphandlingsprocessen sdsom behovsanalys,
kravspecifikation och totalkostnadsanalys. Kraven ska vara anpassade fill den
aktuella branschen och éndamdalsenliga utifrdn behovet i enlighet med
proportionalitetsprincipen. Utformningen av kommersiella villkor i olika former av
avtal ska vara dndamdalsenliga.

Medarbetare som hanterar kommunens inkdp ska vara vél insatt i kommunens
verksamheter och behov, ha god kunskap om aktuella branscher, tillémpa lagar
och regler kring offentlig upphandling och ha férméaga att satta optimala
kommersiella villkor utifrén bransch och dess behov.

Alla som ar involverade i upphandlingsprocessen ska ha tillréckligt goda
kunskaper for att kunna fullgéra sina uppgifter p& bdsta sétt. Respektive nGmnd
och bolag ansvarar fér att deras medarbetare samt fériroendevalda innehar
erforderlig kompetens.

Vid all anskaffning ska kommunen sé Idngt som majligt underlétta fér smd och
nya foretag aft Iidmna anbud, 1. ex genom att dela upp upphandlingen i mindre
delar.



Affarsetik

Foretrédare fér kommmunkoncernen ska upptrada pd ett professionellt och
affarsetiskt korrekt satt.

Avsikten med en anbudsférfrdgan dr att den alltid ska leda till en
affarsuppgodrelse. Kommunen ska inte stélla orimliga eller irrelevanta krav vilket
skulle kunna medféra att ndgon anbudsgivare skulle gynnas eller missgynnas.
Samtliga anbudsgivare ska ges samma mdjlighet fill komplettering och revidering
om det blir aktuellt.

Medarbetare som deltar i processen far inte ha personliga engagemang eller
infressen i leverantérstéretag (jav). Vid besdk hos eller vid resor tillsammans med
leverantorer ska dessa alltid betalas av kommunen. En arbetstagare far inte heller
ta emot gévor eller tjainster frén befintliga eller potentiella leverantérer som kan
medféra aft en utomstdende betraktare kan ha skdl att anta att detta kan
pdverka kommunens affarsmdssighet.

Kommunens férhdllande fill leverantérer ska vara vanligt och opartiskt.
Intressekonflikter mellan personliga affdrer och kommunens afférer far inte
forekomma, eller affarer dér ndrstGende har intressen. Mutor och bestickning ska
alltid avvisas.

Hallbar utveckling

Kommunen ska verka for en I&dngsiktigt hdllbar utveckling som bidrar fill de
globala mélen i Agenda 2030. Hallbar utveckling ér utveckling som tillgodoser
dagens behov utan att dventyra kommande generationers méjligheter att
tilgodose sina behov. Har inkluderas samtliga tre hdllbarhetsperspektiv; det
ekologiska, det sociala och det ekonomiska.

Principerna bakom FN:s deklaration om de mdanskliga rattigheterna (1948) bér
vara rddande s& Idngt mojligt: Icke-diskriminering och jamlikhet; Delaktighet och
inkludering; Transparens och ansvar. Genom detta férhaliningssatt bidrar vi ocksé
till att uppfylla de globala mélen.

Vid all anskaffning ska hdnsyn till dessa héllbarhetsperspektiv beaktas om
upphandlingsféremdlet motiverar det.

Samtliga krav ska utgd frdn gdllande EU-direktiv och vara matbara och vagas in
och hanteras som eft krav bland flera andra vid den affdrsmdssiga beddmningen
av vad som ar det totalekonomiskt mest férdelaktiga.

Alla uppstéllda krav ska kunna kontrolleras under avtalstiden.
Upphandlingsmyndighetens r&dd och anvisningar och krav fér hdllbarhet, som ér
utarbetade tillsammans med branschexpertgrupper inom olika produktomrdden,
ska vara utgdngspunkt fér de krav som stdlls dé kontrollmdjligheter och/eller
marknadens utbud s& medger. Vilken kravnivd som anvdnds beddms frén
upphandling till upphandling utifrédn dessa férutsattningar.

Socialt ansvarsfull upphandling

Kommunen ska i sina inkdp sGkerstdlla att varor som kdéps produceras under
forndllanden som ar férenliga med FN-organet ILO:s k&rnkonventioner, FN:s
barnkonvention eller andra konventioner som &r relevanta fér produktgruppen.
Etiska krav ska alltid stéllas dé& det finns en risk for brott mot de ménskliga
rattigheterna.



Arbetsrattsliga villkor

Det ér mojligt att i upphandlingar stdlla krav pd att vissa arbetsréttsliga villkor ska
foljas under kontraktsperioden men det drinte tilldtet att stalla krav pd att
leverantérerna ska vara kollektivavtalsansiutna. Enligt lag ska en upphandlande
myndighet, om det ar behdvligt, stdlla krav pd leverantéren gallande villkor om
I6n, semester och arbetstid for de arbetstagare som ska utféra kontraktet. Syftet
ar att sGkerstalla sunda arbetsvillkor for arbetare som utfér offentliga kontrakt och
undvika att oseridsa leverantorer far konkurrensférdelar genom bristande
anstalliningsvillkor fér sina anstallda.

Kraven fér arbete som utfors i Sverige som anges ska vara i nivé med de l&gsta
niv@er som foljer av ett centralt kollektivavtal som tillimpas i hela Sverige inom
den aktuella branschen. Om arbetet utférs i andra lGnder ska de arbetsrattsliga
villkoren faststdllas i enlighet med ILO:s k&rnkonventioner. Kommunen ska ocksd
fillférsGkra sig om aftt leverantérens underleverantérer som medverkar i
fullgérandet av kontraktet ska uppfylla ovanstdende villkor.

Deftta krav gdller for upphandlingar dver froskelvérdena men kommunen ska
aven vid upphandlingar under troskelvardena évervéga om arbetsrattsliga villkor
ska stallas om det anses vara befogat.

Miljohansyn

Kommunen stravar efter att upphandla med hansyn till klimatet, att minska
kommunens ekologiska fotaviryck samt minimera de fossila utsiGppen.

Kommunen ska alltid i inkdpsarbetet dvervaga vilkka krav som ska stdallas fér aft
dstadkomma sé liten miliopdaverkan som maojligt utifrén befintliga férutsattningar.

Tillganglighet

Vid upphandling ddr lokaler eller offentliga miljder utgdr en del av féremdlet for
upphandling ska fillgénglighetsaspekter for personer med sdrskilda behov tas i
beaktande. Tillganglighet ar ocksé viktigt att beakta vid upphandling av
verksamhetssystem och webbverktyg.

Upphandlingssamverkan

Kommunen ska inte genomféra upphandlingar p& egen hand dér samordnad
upphandling ar moéjlig och ekonomiskt mer férdelaktig.

Kommunen ska samverka med leverantérer och ndringslivsorganisationer och
vara dppen fér synpunkter frén dessa angdende kommunens upphandlingar.

Samverkan dr att pd& bdsta satt utnyttja den kompetens som finns tillgénglig och
fillvarata de férdelar som en stor volym kan ge vid prissattning, service, distribution
osv. Samverkan minskar de upphandlingsadministrativa kosthaderna genom aft
effektivisera handlaggningen.

Intern och extern samverkan ska frdmjas. Kommmunen ska ha en helhetssyn p&
upphandlingar och tillvarata de vinster som féljer av en samordning ndr detta &r
afférsmdassigt och tjanar kommunens syften. Upphandlingar ska i méjligaste man
samordnas inom Forshaga, Kil och Hammard kommunkoncerner samt mellan de
fre samverkande kommunerna.

Samordning kan dven ske med Iénets 6vriga kommuner, Region Varmland samt
annan extern upphandlingsenhet, exempelvis Adda eller Kammarkollegiet.



Ansvar och organisation

Kommunfullmdktige

Kommunfullmdaktige faststéller upphandlingspolicyn fér kommunen.

Kommunstyrelsen

Kommunstyrelsen har det dvergripande ansvaret for upphandlingsverksamheten
och leder och samordnar ink&ps- och upphandlingsarbetet i kommunen.

Kommunstyrelsen ansvarar for tillédmpningen av policyn genom att faststélla
riktlinjer f&r ink6p- och upphandling.

Kommunstyrelsens delegationsordning i respektive kommun faststéller och
reglerar vem som har r&tt att géra inkép/upphandlingar fér kommunens rékning.

Ndamnd/bolag

Respektive n&dmnd/bolag har ansvar fér upphandlingar som ar unika fér
n&dmndens/bolagets verksamhetsomréde.

Upphandlingsenhet

Forshaga, Kil och Hammaré kommuner har bildat en gemensam
Upphandlingsenhet i samverkan, som regleras i ett samverkansavtal mellan
kommunerna. Upphandlingsenheten ligger organisatoriskt under
kommunstyrelsen i respektive kommun.

Upphandlingsverksamheten ska vara organiserad s& att upphandlingspolicyns
mal och riktlinjer for inkdp och upphandling uppfylls samt att lagar, férordningar
och regler foljs.

Upphandlingsenheten ansvarar féor samordning av évergripande upphandlingar
av varor, fjiénster och entreprenader.

Upphandlingsenheten ansvarar fér att ta fram en gemensam
upphandlingsplan/arshjul samt plan/arshjul for avtalsuppfolining.

Upphandlingsenheten leder och stéttar verksamheten vid upphandlingar,
avtalsférvaltning och uppfdlining av avtal samt stédjer verksamheten vid
verksamhetsspecifika direktupphandlingar.

Upphandlingsenheten tilhandahdller information om nya avtal (ej
verksamhetsspecifika direktupphandlingar) samt utbildning fér bestallare.

Upphandlingsenheten initierar och samordna utbildningar samt ansvarar for
utveckling av och information om upphandlingsverksamheten.

Verksamheten

Verksamheten &r de som initierar ett behov av en vara, tjénst eller entreprenad.

Verksamheten deltar i referensgrupper och ansvarar fér att definiera sitt behov
och krav pé varan/fjénsten/entreprenaden. Verksamhetens representanter som
deltar i upphandling ska ges tid och resurser fér att klargéra behovet och
uppratta relation med leverantérerna.

Dessa krav kan vara hur varan/tj@nsten/entreprenaden ska utformas for att |6sa
verksamhetens behov. Verksamheten har dven ansvar fér att géra
omvarldsbevakning, ta reda pd vilka volymer som efterfrdgas, medverka vid



leverantérstraffar, vara delaktig i utvardering av anbud, implementering av
avtalen samt vid avtalsuppfélining. Upphandlingsenheten leder och stéttar
verksamheten i detta arbete.

Upphandling ska planeras i tid och ske i samverkan mellan sakkunniga
férefrdare fér de verksamheter som ink&pet genomférs fér och den
gemensamma Upphandlingsenheten. Verksamheten ansvarar f6r att anmdla
upphandlingsbehovet i god tid till Upphandlingsenheten.

Avtal
Ramavtal och verkstallighet

Ett ramavtal &r ett avtal som ingds mellan en eller flera leverantérer/entreprendrer
i syfte att faststdlla villkoren i avtal/kontrakt under en given tidsperiod. Kommunen
tecknar [6bpande ett stort antal ramavtal fér att férenkla inkdpen fér kommunens
verksamheter.

Kommunkoncernen 4ar skyldig att anvénda dessa ramavtal. Alla medarbetare p&
respektive férvaltning/sektor/bolag som i enlighet med delegationsordningen har
ratt att géra inkdp, ér skyldiga atft hdlla sig underrdttade om vika ramavtal som
finns och hur man gar tillvaga fér att bestdlla frdn dessa.

Alla ingdngna ramavtal finns tillgéngliga i en avtalsdatabas pd kommunens
webbplats och infranatet.

Att avropa frén befintliga ramavtal forutsatter ett ansvar frén bestdllaren och
endast upphandlat sortiment ska avropas. Ovrigt sortiment f&r avropas endast i
undantagsfall.

Verksamhetens utsedda bestallare har fill ansvar att k&nna till kommunens avtal
och tillse aft inkdp gors i enlighet med dessa. Om fel och brister hos leverantdren
uppdagas ska ansvarig upphandlare eller avtalscontroller kontaktas.

Avtalsuppfoljning

For att uppnd effektiva inkdp ar det en viktig del att félja upp att bade
kommunen och leverantéren félier det som anges i avtalet. Kommunen ska ha en
hoég avtalstrohet, dvs aft vi kdper ratt varor och tjGnster av ratt leverantor.
Kommunen mdste dessutom félja upp att leverantéren fakturerar i enlighet med
avtal och att produkterna/tj@nsterna har den kvalitet som utlovats. Resultatet av
avtalsuppféliningen ska dven tas med i beaktande vid behovs- och
marknadsanalysen infér en ny upphandling.

Upphandlingsenheten ansvarar for att félja upp kommundvergripande avtal samt
go6ra konftroller av avtalstrohet.

Respektive verksamhet ar ansvariga for sina verksamhetsspecifika avtal och for
att inkdpen folis upp. Upphandlingsenheten bistdr verksamheten vid uppfdlining
av verksamhetsspecifika avtal om behov

Upphandlingsformer

Kommunen har att rétta sig efter ett antal olika upphandlingsformer beroende pd&
upphandlingsféremalets varde.



Direktupphandling

Direktupphandling innebdr upphandling utan formkrav p& hur upphandlingen ska
genomfoéras, d.v.s. utan krav p& annonsering eller anbud i visst format.

Vem som ar behdrig att genomfdra en direktupphandling styrs av respektive
ndmnds/bolags delegationsordning.

Direktupphandling kan anvdndas i fyra situationer:
¢ Om upphandlingens varde understiger direktupphandlingsgrénsen.

* | vissa i lagen sarskilt angivna situationer d& den upphandlande myndigheten
eller enheten (den upphandlande organisationen) f&r anvénda férhandlat
forfarande utan féregdende annonsering.

* Om det finns synnerliga skal.

* Vid en anskaffning som &r nddvandig for att tillgodose ett angelédget behov
som har uppstatt till folid av dverprovning.

En upphandling fér inte delas upp i syfte att understiga beloppsgransen for
direktupphandling. Vardet av en upphandling ska uppskattas till det totala
belopp som ska betalas enligt det avtal som ingdr i upphandlingen. Vid
berdkningen ska options- och férldngningsklausuler beaktas som om de har
utnyttjiats. Om 16ptiden pd& avtalet ér obestémd eller inte kan faststéllas vid
vardetidpunkten ska vardet uppskattas till 48 manader.

Direktupphandlingar genomférs av respektive forvalining/sektor/bolag med stéd
av Upphandlingsenheten. Det dr viktigt att direktupphandling sker pé& ett
affarsmassigt satt.

Direktupphandling under 100 000 SEK

For inkdpsvarde upp fill 100 000 SEK kan forfrégan ske via e-post, telefon eller kdp
Sver disk. Forfrdgan boér om mojligt stdllas till fler &n en leverantdr. Muntligt svar
frén leverantéren fér accepteras. Som dokumentation dr kvitto eller faktura
fillréickligt.

Direktupphandling 6ver 100 000 SEK

For inkdpsvarde fran 100 000 SEK och upp till faststalld beloppsgrans ska samrdd
ske med Upphandlingsenheten. Forfrdgan ska ske genom skriftlig inbjudan och
skickas till en eller flera leverantérer via e-post, alternativt genom annons via
kommunens/bolagets upphandlingssystem. Svar frén leverantéren ska vara
skriftligt. Om endast en leverantér tillfrdgas ska detta tydligt motiveras.
Upphandlingen ska fillsammans med skdlen fér beslut dokumenteras via
blanketten "Dokumentation av direktupphandling” eller i kommunens/bolagets
upphandlingssystem. Direktupphandlingsblanketten ska diarieféras och bevaras
tillsammans med avtalet enligt géllande dokumenthanteringsplan. Kopia pd
dokumentationen skickas fill Upphandlingsenheten.

Annonspliktig upphandling under tréskelvardena och annonspliktiga
upphandlingar av tjanster enligt bilaga 2.

Upphandling 6ver direktupphandlingsgransen upp fill froskelvardet genomfors i
samarbete med Upphandlingsenheten. Upphandlingen ska annonseras
elektroniskt i kommunens/bolagets upphandlingssystem.
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| bilaga 2 i lagen om offentlig upphandling anges vilka tj@nster som omfattas av
bilagan. Troskelvérdena for dessa tiénster ar hogre, vilket beror pd att dessa
fijénster vanligtvis inte har etft grénsdverskridande intresse.

Forinformation om aktuella troskelvérden och beloppsgrénser for
direktupphandling se Upphandlingsmyndighetens hemsida, lank:

Troskelvarden och direktupphandlingsgréinser | Upphandlingsmyndigheten

Upphandling 6ver tréskelvardena

Upphandling 6ver troskelvérdet genomfoérs i samarbete med
Upphandlingsenheten. Enligt de olika upphandlingslagarna finns olika typer av
forfarande: dppet forfarande, selektivt férfarande, férhandlat férfarande med
foregéende annonsering, férhandlat forfarande utan féregdende annonsering,
konkurrenspraglad dialog, férfarande for inrGttande av innovationspartnerskap
och projekttavling. De forfaranden som anvdnds mest ér dppet forfarande och
selektivt forfarande. Samtliga férfaranden ska annonseras i EU:s officiella databas
TED (Tenders Electronic Daily).

Foérhallningssdatt sekretess

Offentlighets- och sekretesslagen ska tilldmpas i upphandlingsprocessen. Det
r&der sekretess innan forfrdgan skickas ut och absolut sekretess gdller efter att
anbud inkommit tills beslut om vald leverantdr har skickats ut (tilldelning). Det
gdller aven vid direktupphandling. Med absolut sekretess menas bl. a att det ér
sekretess p& hur mé&nga och vilka féretag som har Idmnat anbud. Innehdllet i
anbudshandlingar omfattas ocksd av absolut sekretess. Nar tilldelningsbeslutet ér
fattat med vald leverantér ar ddremot handlingarna som grundprincip offentliga
och ska l&émnas ut pd begdran. Sekretessbeddmning ska dock goéras innan
handlingar IdGmnas ut och detta dr extra viktigt i de fall en leverantér begart
sekretess pd& delar av anbudet.

Ovriga dokument

Dessa riktlinjer for upphandling kompletteras vid behov av mer detaljerade
anvisningar/rutiner/metodbeskrivningar och checklistor.
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https://www.upphandlingsmyndigheten.se/regler-och-lagstiftning/troskelvarden-och-direktupphandlingsgranser/
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