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Syfte

Riktlinjerna 4r antagna av kommunstyrelsen och ska utifran gillande
upphandlingspolicy sikerstilla ett korrekt agerande och en god kvalitet vid
upphandling och ink6p 1 Virmdé kommun. Upphandling ir ett strategiskt verktyg
som ska bidra till att kommunens mal uppfylls och att kommunkoncernens
ckonomiska resurser nyttjas effektivt. Riktlinjerna syftar till att ge tydliga
instruktioner till hur fértroendevalda och anstillda ska agera sa att det siakerstills att
kommunens och dess bolags inkép samt upphandlingar gors 1 enlighet med géllande
lagstiftning och den av kommunfullmaktige antagna policyn £6r inkép och

upphandling.
Grundlaggande bestammelser

Overgripande regelverk for all upphandling 4r EU:s upphandlingsdirektiv och svensk
lagstiftning. Bestimmelserna ska alltid tolkas mot bakgrund av de

gemenskapsrittsliga principerna:

- Principen om likabehandling, som innebir att alla leverantorer ska behandlas
lika, till exempel fa samma information vid samma tillfalle, ge fler leverantorer dn
befintlig en reell méjlighet att tilldelas kontraktet, utvirdera anbud pa samma sitt och

att inte efterge eller bortse frin de krav som stallts i upphandlingsdokumentet.

- Principen om icke-diskriminering, som innebir att det inte ar tillatet att
diskriminera en leverantor, frimst pa grund av nationalitet. Till exempel ér det inte
tillatet att stilla krav som i praktiken innebir att leverantorer fran andra linder inte

kan delta i upphandlingen.

- Principen om 6ppenhet transparens, som innebir att upphandlingar ska vara

klara och tydliga samt priglas av forutsebarhet, 6ppenhet och transparens.

- Principen om 6msesidigt erkdnnande, som innebir att intyg och liknande som

ar utstéllda av behorig myndighet i ett annat land inom EU och ESS ska godtas.

- Proportionalitetsprincipen, som innebir att krav i upphandlingar maste ha ett
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naturligt samband till det som upphandlas och inte far vara oproportionerligt harda 1

torhallande till det syfte som 6nskas uppnas.

Dessa principer framgar av 4 kap. 1§ LOU. Oavsett belopp ska kommunens
upphandlingar alltid genomféras pa ett sadant sitt att kommunens agerande inte

strider mot ndgon av principerna, vilket bland annat innebir att:

* befintlig konkurrens nyttjas

* anbudstiden ar skiligt ling

* upphandling sker med helhetssyn och utifran ett totalkostnadsperspektiv
 stillda krav pa leverantérer dr proportionerliga och transparenta

 inte tillatet att rikta upphandlingar mot endast vissa leverantorer

e stillda krav pa varor och tjanster ar rimliga och behovsstyrda

* krav pa leveranstider dr rimliga

¢ relevanta miljokrav, sociala och etiska krav alltid beaktats

* alltid underséka om méjlighet till ink6pssamordning féreligger

* analysera om inképssamordning kan leda till f6rsimrad konkurrens

¢ vara objektiv och behandla alla leverantorer likvirdigt

* ha en 6ppen och fértroendeskapande dialog med alla leverantorer

* folja upp hur leverantorer uppfyller ingangna avtal

* ha hog personlig integritet sd att kommunens objektivitet och trovirdighet aldrig

kan ifragasittas

Vid kommunens upphandlingar ska perspektiven ekonomisk, social och miljomassig
hinsyn alltid beaktas. Upphandlingarna ska svara mot kommunens behov och de
varor, tjanster och entreprenader som upphandlas ska ha ritt funktion, vara av ritt
kvalitet, levereras pa ritt plats, i ritt tid och med hog sikerhet. Upphandlingar ska
planeras 1 god tid och genomféras i nira samverkan mellan upphandlingsenheten och
sakkunniga foretradare for de kontor som upphandlingen genomférs tillsammans
med. Upphandling ska ske med de konkurrensméjligheter som finns och

kommunens policys ska beaktas 1 tillimpliga delar.
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Forhallningssatt

Affirsmissighet

Alla ink6p och upphandlingar ska ske affirsmassigt. Detta uppnas genom att de
konkurrensmojligheter som finns pa marknaden anvinds. Kommunen ska verka f6r
en konstruktiv och kontinuerlig marknadsdialog samt god samverkan med
néringslivet for att dra nytta av marknadsmoijligheter i enlighet med de mojligheter

som lagen ger.

Kommunen ska i sina inkép och upphandlingar stilla relevanta krav, vara tydlig,
behandla alla anbudsgivare/anbudssokande lika samt géra upphandlingarna kinda
for marknaden. Foretradare for kommunen forutsitts sakerstilla att varor och

tjanster kops med ritt kvalitet till ritt pris.
Affiarsetik

Kommunen ska i alla sammanhang ha ett affarsetiskt f6rhallningssatt och inte ta
ovidkommande hinsyn. Anbudsgivare och leverantérer ska kinna trygghet i
relationen med kommunen. Nir det giller kinslig information ska inte sidan

utelimnas pa annat sitt an vad som foljer av gallande lagstiftning.

Kommunens fértroendevalda och anstillda ska iaktta saklighet och opartiskhet i sin
tjansteutévning samt handla pa ett sadant sitt att de inte kan misstinkas for att
paverkas av ovidkommande hénsyn eller intressen i sitt arbete, till exempel genom att
ta emot otillborliga gavor, tjdnster eller formaner fran foretag eller privatpersoner
som de har att géra med 1 tjansten. Den som deltar i beredning av en upphandling

ska agera pa ett sadant sitt att foértroendet f6r dennes opartiskhet inte rubbas.

Kommunen ska verka for att korruption och jiv inte paverkar inképs- och
upphandlingsférfarandet. Kommunens inképsverksamhet ska bidra till att forebygga

korruption, bedrigerier och andra oegentligheter i offentlig upphandling.
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Hinsyn till lokala samt sma och medelstora foretag

Smié och medelstora féretag ska ha méjlighet att delta som anbudsgivare, inom
ramen for upphandlingslagstiftningen. For att underlitta f6r sma och medelstora

foretag att limna anbud till kommunen ska:

¢ Upphandlingsenheten regelbundet hélla informationstraffar om upphandling f6r
foretag.

*  Kommunen i férsta hand genomféra upphandlingar 1 egen regi i syfte att
mojliggora for lokala samt f6r sma och medelstora foretag att limna anbud.

*  Upphandlingsdokument i méjligaste man utformas pa ett sidant sitt att dven
lokala samt smad och medelstora foretag har mojlighet att konkurrera om
kommunens uppdrag, vilket exempelvis kan ske genom att dela upp kontrakt i
mindre delar

* produktmassigt eller geografiskt dir det bedoms limpligt.

¢ Information om kommunens upphandlingar publiceras pa kommunens
webbplats. Fér bolagens upphandlingar kan publicering dven ske pa bolagens

webbplatser.
Upphandlingsprocessen

Upphandlingsprocessen idr en styrd process som foljer av vissa lagar och regler. En
lyckad upphandling kriver noggranna forberedelser samt kunskap om regelverket,
bide av den upphandlande myndigheten och av anbudslimnaren. Det dr viktigt att
de olika stegen 1 processen gors i ritt ordning, sd att ingen viktig del missas och

kommunen dirmed riskerar att agera 1 strid med de grundliggande principerna.

o Risk & Vélja
Forbereda Planera H uee
analys forfarande
Upphandling d';':;’;:f“ H Annonsering H uw:mo::mu H Tiudening H Efterannonsera H Arkivera
REEIEETE] Avate L
avtalet avtalet PRIOUAING 0¢h 1 avtalet

Besoksadress: Skogsbovégen 9-11, 134 81 Gustavsberg e Postadress: Varmdo kommun, 134 81 Gustavsberg

08-570470 00 ® varmdo.kommun@varmdo.se ® www.varmdo.se



Sida 6 av 20

Forbereda

Nir ett behov konstaterats ska upphandlingen initieras av verksamheten.
Upphandlingsarbetet ska paborjas i god tid innan det nya avtalet ska trida 1 kraft. En
komplicerad upphandling kan ta drygt ett ar att planera och genomféra, mindre
komplicerade upphandlingar kan genomforas betydligt snabbare. Under
planeringsfasen ska kommunen kartligga sina behov och analysera hur den aktuella

marknaden ser ut.

Genomfora Upphandling

Utforma upphandlingsdokumenten

Upphandlingsdokumenten styr upphandlingen och det ar darfor viktigt att
underlaget dr ordentligt genomarbetat. Vid en upphandling skriver kommunen ned
vilka behov som ska tillfredsstillas. Utifran dessa behov specificeras vilka varor,
tjanster eller entreprenader som efterfragas. Det begrinsade utrymme till f6rhandling
som finns vid de flesta typer av upphandlingar innebir att det stills mycket héga krav
pé att upphandlingsdokumenten ér tydliga och tillrickligt omfattande. I
upphandlingsdokumenten anges vad leverantorerna ska limna anbud pa och vilka
krav anbudsgivaren ska respektive bor uppfylla. I detta steg ska man dven beakta
skyldigheten att, 1 vissa fall, f6rhandla upphandlingsdokumenten med de fackliga

organisationerna i enlighet med MBL 11§.

Fram till dess att upphandlingsdokumenten annonserats och gjorts tillgingligt f6r

allmanheten rider det absolut sekretess.

Krav i upphandlingsdokumenten

Kravspecifikationen, som ir en del av upphandlingsdokumenten, ska utga frin
kommunens mal och behov med upphandlingen. Ska-krav betyder att kravet ar
obligatoriskt. Som huvudregel i Virmdoé ska de krav som stills pa en
huvudentreprenor ocksa gilla 1 alla eventuella underentreprenérsled. Bor-krav
innebir att det dr en fordel om leverantoren har detta med i anbudet men det ar inget

absolut krav.
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Annonsera, frisor och svar

Nir upphandlingsdokumenten ér firdigstillda och beslutade offentliggtrs
upphandlingen. Virmd6 kommun annonserar alltid sina upphandlingar 1
kommunens upphandlingsverktyg och den egna hemsidan. Under anbudstiden finns
mojlighet £6r anbudsgivaren att stilla fraigor om och be om fortydliganden av
upphandlingsdokumenten. Det finns ocksa méjligheter att komplettera
upphandlingsdokumenten under denna tid. Beroende pa vilken typ av upphandling
som genomfors varierar anbudstiden fran cirka tvd veckor upp till flera manader.
Med anbudstid avses tiden frin annonsering till dess att anbuden senast ska vara

inkomna till kommunen. Ett f6r sent inkommit anbud fér inte provas.
Sekretess

Anbuden Oppnas forst efter anbudstidens utgang. Absolut sekretess rader darefter
inda fram till att ett tilldelningsbeslut ar fattat. Anbudshandlingar ska forvaras pa
betryggande sitt och information om antal anbud eller andra uppgifter far inte delges

personer utanfér den arbetsgrupp som handlagger upphandlingen.

En leverantor kan begira sekretess rorande vissa uppgifter i sitt anbud, om
leverant6ren anser sig kunna lida skada om dessa uppgifter blir offentliga.
Sekretessprévning ska alltid géras innan anbud limnas ut som offentlig handling.
Sekretess kan aldrig garanteras gentemot de leverantorer som har begirt det och

beslutad sekretess kan komma att upphivas av en férvaltningsdomstol.

Utvirdering

Efter anbudsoppningen gors en kvalificering, provning av krav och en utvirdering.
Under kvalificeringen granskas att anbudsgivaren fullgjort skyldigheter vad avser

exempelvis skatter och avgifter.

Om ett anbud inte ar komplett finns det tva alternativ: anbudet forkastas eller en

komplettering begirs in. Mojligheten att begira en komplettering dr mycket begrinsad.
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Begirs en komplettering édr det viktigt att det inte medfér nagon sirbehandling och
dirmed snedvridning av konkurrensen. Om alla kvalificeringskrav uppfylls gar anbudet

vidare for slutlig utvirdering, pa det sitt som beskrivits i upphandlingsdokumenten.

Grunder f6r tilldelning av kontrakt

Forutom uppfyllande av de obligatoriska krav som stills i upphandlingsdokumenten,
ska kontrakt tilldelas den eller de anbudsgivare som erbjuder det ekonomiskt mest
tordelaktiga anbudet. Anbuden ska utvirderas enligt nagot av dessa tre

utvirderingsgrunder:

e Bista férhillande mellan pris och kvalitet.
e Kostnad.

e DPris

Behandling av personuppgifter

Vid ink6p och upphandling ska sakerstillas i vilken man det innebir behandling av
personuppgifter. Nir varan/tjinsten/entreprenaden kommer att innebéra behandling
av personuppgifter, ska det sarskilt beaktas vid utformandet av
upphandlingsdokumentet sa att skydd for grundliggande fri- och rittigheter kan
uppratthallas och om leverantéren blir personuppgiftsbitride ska

personuppgiftsbitridesavtal upprittas av personuppgiftsansvarig.

Vid ink6p och upphandling av produkter och tjanster som medfér behandling av
personuppgifter, ska krav stillas pa att produkten eller tjdnsten lever upp till kraven 1
dataskyddslagstiftningen. Upphandlingsdokumentet ska utformas med beaktande av

vad som anges i kommunens riktlinjer for personuppgiftshantering.
Realisera avtalet

Avtal ingas med en eller flera leverantorer i syfte att faststilla villkor f6r avrop under
en viss given tidsperiod. En forutsittning for att uppna de positiva effekterna med

avtal ar att de avtal som har tecknats anvands.

Avtalstrohet skapar férutsittningar for att uppna bra affarsmissiga villkor och

forebygger juridiska komplikationer. Kommunens fortroendevalda och anstillda ska
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kinna till och alltid anvinda de upphandlade avtal som finns. For detta finns

kommunens avtalsdatabas dir kommunens samtliga ink6psavtal ska samlas.

Bestillningar fran avtalen ska goras i enlighet med de instruktioner som finns fér

aktuellt avtal och enligt kommunens inkopsrutiner.

Uppfoljning

Upphandlande avtal ska aktivt f6ljas upp, savil inom verksamheter som
6vergripande pd kommunniva. Uppfoljning ska goras av ekonomiskt utfall, krav som
angivits 1 avtalet och krav som stillts pa varan, tjansten eller entreprenaden och
leverant6ren vid upphandlingstillfillet. En uppfoljningsplan tas fram som klargor
upphandlingsenhetens och verksamhetens ansvar f6r olika delar i

avtalsuppfoljningen.

Under hela upphandlings- och avtalsperioden ska dialog f6ras med saval

bestillare/verksamhet som leverantorer kring uppfoljning.
Verksamheten ansvarar for uppfoljning av att leverantren levererar enligt avtal.

Upphandlingsenheten ansvarar f6r kontroll av att leverantdrer skoter sina
forpliktelser avseende skatt och sociala avgifter under hela avtalstiden. Vid
direktupphandlingar under 100 000 kronor per anskaffningstillfille ansvarar den
medarbetare som handligger direktupphandling att kontrollera att leverantoren

betalar skatter och sociala avgifter.

Upphandlingsenheten ansvarar f6r uppfoljning av ramavtalstrohet och uppféljning
av kommunens inkopsbeteenden si att exempelvis frekventa direktupphandlingar

kan uppmirksammas och nya ramavtal kan tecknas eller avvecklas.

Uppt6ljning av stillda miljé- och etiska krav kan géras genom att olika typer av
verifikationer begirs in fran leverantoren under kontraktsperioden. En verifikation
ska vara sparbar till det som upphandlats, giltig f6r den aktuella upphandlingen och

styrkt, det vill sdga tredjepartsgranskad, om det anses behovas.
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Ansvar

Kommunstyrelsen har det 6vergripande ansvaret avseende ledning, styrning och
ansvarsfordelning inom upphandlings-och inképsomradet och fattar beslut gillande
upphandlingar som berdr mer 4n en nimnd eller nir upphandlingar samordnas med
externa parter. (ex, Adda STIC). I ansvaret ingér dven att fatta strategiska beslut som
paverkar kommunovergripande upphandlingskrav avseende exempelvis kvalitet,

milj6 och etik.

Upphandlingsenheten ansvar f6r upphandlingar av ramavtal samt andra avtal som

beror flera nimnder och/eller upphandlingar som samordnas.

I ramavtal som ber6r en naimnd fattar nimnden beslut om att genomféra
upphandling samt innehallet i upphandlingsdokumenten. Upphandlings- och
ink6psenheten ansvarar f6r verkstilligheten genom att fatta tilldelningsbeslut eller

avbrytandebeslut samt underteckna avtal, om berérd nimnd inte beslutat annat.

Med undantag f6r upphandling av ramavtal som ligger inom upphandlings- och
inképsenheten ansvar har nimnderna huvudansvaret £6r upphandling inom féljande

omraden:

* Entreprenader inom bygg och anliggning.

e Transporter inom samhillsbetalda resor.

* Tjinster inom undervisning och yrkesutbildning,.

* Tjinster inom hilso- och sjukvard, omsorg och socialtjinst.
¢ Fritids- och idrottsverksamhet samt kulturverksamhet.

* Projekttivlingar.

* Direktupphandlingar

Vid upphandling inom en naimnds ansvarsomrade ansvarar upphandlingsenheten
endast for den upphandlingstekniska delen, dock far samhillsbyggnadskontoret
handldgga upphandlingsirenden, inom sitt ansvarsomrade, i sin helhet om det inte ar

fragan om ramavtal.

Namnden ansvarar for att:
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¢ Personal som handligger eller medverkar i upphandlings- och ink6psirenden har
erforderlig kunskap om upphandlingslagstiftning, riktlinjer och
tillimpningsanvisningar.

¢ Kontoret medverkar i och verkar f6r samordnad upphandling.

¢ Kontoret kinner till och anvinder de ramavtal och andra avtal som upphandlats.

* Kontoret ansvarar fOr att utse personal som har ritt kompetens, mandat samt
tillricklig tid fOr att fullgbra uppdraget.

* Besluta att en upphandling ska genomféras, formulera behovsanalys, besluta om

kravstillning samt medverka vid utvirdering.

Kommunens samlade kompetens ska tas tillvara for att genomfora effektiva,

affarsmassiga och lagenliga ink6p och upphandlingar.

Beloppsgranser

Det ir inte tillatet att kringga beslutade eller lagstadgade beloppsgrinser, s kallade
troskelvarden, genom att dela upp virdet pa flera koptillfillen. Virdet av hela den
upphandlande myndighetens eller bolagets totala inkép inom aktuellt omride under

en avtalstid ligger till grund f6r berdkningen.

Det ir inte heller tillatet att efter upphandlat kontrakt med en leverantor tilldela
denne ytterligare kontrakt, annat dn om ny upphandling genomfors eller att det finns

stod 1 lag for detta.

Troskelvirdena revideras vartannat ar. Troskelvirden fran och med 1 januari 2024
for upphandling enligt LOU ir angivna nedan. Belopp 1 svenska kronor, exklusive

moms.

Direktupphandlingar | Varor och tjénster Byggentreprenader | Sociala tjénster

700 000 SEK 2389 585 SEK 59 880 179 SEK 8109 450 SEK

Direktupphandling
Direktupphandling kan géras av enstaka varor och tjanster om ramavtal saknas.
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Aven i sidana fall ska inképen ske affirsmissigt och i enlighet med de
gemenskapsrittsliga grundprinciperna. Med direktupphandling menas att anbud kan
begiras in direkt men 6ver 30 000 ska konkurrensutsittning helst gbras genom
annons. For att 6ka konkurrensen ska méjligheten att annonsera
direktupphandlingen alltid beaktas. Direktupphandling far endast genomforas om
upphandlingens virde understiger grinsen for direktupphandling och en
upphandling far inte delas upp 1 syfte att komma under beloppsgrinsen for

direktupphandling.

Redan existerande och limpliga avtal ska anvindas innan en ny direktupphandling
genomfors. Under forutsittning att redan existerande avtal upprittats i enlighet med

kommunens policys och riktlinjer.

Vid bedémning av kontraktsvirdet ska kommunens sammanlagda inkop av den
aktuella varan eller tjansten under ett ar tas med i berdkningen. Vid tveksamhet ska
alltid dialog tas med upphandlingsenheten om bedémningen. Vid flerariga ramavtal
och med méjlig férlingningsoption ska man vid bedémningen av virdet utga fran

hela avtalsperioden inklusive férlingningsoptioner.

Respektive kontor far genomfora direktupphandlingar pa egen hand men uppstar
oklarhet eller osikerhet ska alltid upphandlingsenheten kontaktas. Nedan redogors

for vilka regler som giller vid respektive beloppsgrins.

For upphandling med ett virde mellan 0 — 30000 SEK sa direktupphandlas dessa
kop av respektive enhet. Enheten ansvarar sjalv for handlidggning, diarief6ring,
arkivering och genomférande. Genomférande ska ske enligt gillande lagstiftning och
folja kommunens upphandlingspolicy och riktlinjer. I f6rsta hand skall bestillningar

goras via kommunens e-handel eller via rekvisition.

For upphandling med ett virde mellan 30000 — 100000 SEK sa direktupphandlas
aven dessa kop av respektive enhet. Pé intranitet finns enkla mallar att anvinda om
enheten sd onskar. Enheten ansvarar sjilv for handldggning, diarieféring, arkivering
och genomférande. Forfragan ska om det dr mojligt skickas till minst tre
leverantorer. Dokumentation nar upphandlingen ar avslutad ska skickas till

upphandlingsenheten for att inképssamordning ska kunna ske. Denna
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dokumentation ska innehalla uppgifter om vilka leverantorer som tillfragats,

upphandlingsdokument, anbud, beslutsskil och bestillning/avtal.

For upphandling med ett virde mellan 100000 — 700000 SEK si ska upphandlingen
genomféras med 1 princip samma ansvarsfordelning som en upphandling 6ver
direktupphandlingsgrinsen. Upphandlingen kan annonseras for att soka konkurrens
och om detta inte gbrs ska forfragan skickas till minst tre leverantérer. For sociala
och andra sirskilda tjanster dr direktupphandlingsgrinsen betydligt hdgre men for att
avgora om aktuell tjinst omfattas av denna grans ska kontakt tas med

upphandlingsenheten.
Konsekvenser av att inte folja lagstiftningen

Om ink6p skulle ske till ett virde 6verstigande direktupphandlings-grinsen utan att
upphandling skett i enlighet med upphandlingslagstiftningen ar det friga om en
otillaten direktupphandling. Detsamma giller vid forlingning av avtal dar
forlingningsmoijligheterna redan férbrukats. Sanktioner som kan anvindas vid en
otillaten direktupphandling ér att avtalet kan ogiltigférklaras, avtalsparten kan kriva
skadestand och en upphandlingsskadeavgift kan utdémas. Denna kostnad kommer

att belasta képande enhet.

Hallbar upphandling

Virmdo kommun ska vid inkép och upphandling beakta milj6- och klimatpaverkan,
minniskors hilsa, djuromsorg samt sociala och arbetsrittsliga aspekter, nir det ar
relevant med hansyn till upphandlingens syfte. En forutsittning for att affarerna ska
bli hallbara dr ett strategiskt inkGpsarbete och att stilla hallbarhetskrav i

upphandlingarna.

Virmdo kommuns mal £6r hallbar upphandling ar att medverka till en langsiktigt
héllbar utveckling genom ansvarsfulla och medvetna upphandlingar i enlighet med
kommunens inriktningsmal. Kommunen ska anvinda upphandlingsarbetet
strategiskt for att bidra till social utveckling, milj6- och klimatdriven utveckling samt
en etiskt och miljémissigt hallbar produktion av varor, tjdnster, entreprenad- och

anliggningsarbeten med minsta mojliga negativa miljopaverkan. Upphandling ska i
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relevanta fall ske med st6d av Upphandlingsmyndighetens hallbarhetskriterier som
beaktar milj6- och klimathdnsyn samt social hansyn i offentliga upphandlingar.
Utgangspunkten ska vara att kommunens leverantorer ska arbeta systematiskt med
miljofragor och folja den pa tillverkningsorten gillande milj6- och

arbetsmiljolagstiftningen.

Genom att arbeta strategiskt med ink6p kan kommunen bidra till att olika
héllbarhetsmal nds, bade lokala och globala. I behovs- och marknadsanalysen
identifieras vilka héllbarhetskrav och utvirderingskriterier som édr limpliga att stilla
samt vad marknaden kan erbjuda. Upphandlingsmyndighetens hallbarhetskriterier
med fokus pa klimat, miljémissig och social hallbarhet ska dir det fungerar anvindas

1 utformningen av en upphandling nir det giller hallbarhetskrav.

Enligt upphandlingslagstiftningen 4r upphandlade myndigheter skyldiga att stilla
krav pa arbetsrittsliga villkor om 16n, semester och arbetstid i niva med kollektivavtal
om det ar behovligt och det gar att faststilla arbetsrittsliga villkor. Skyldigheten giller
vid upphandling av varor, tjdnster, byggentreprenader samt koncessioner som uppgar
till minst de tréskelviarden som giller enligt respektive lag. Att stalla krav pa
héllbarhet i upphandling kan bidra till att na flera samhilleliga mal inom klimat,

miljémassig, social och ekonomisk hallbarhet.

Miljéanpassad upphandling ska leda till att anvandningen av miljéanpassade
produkter 6kar och att kommunen nar satta miljo- och klimatmal samt att teknik och
nya innovationer utvecklas. Vilken typ av miljokrav som ska stillas vid en
upphandling beror pa vilka mal och behov kommunen har, hur marknaden ser ut

och vilken typ av vara, tjinst eller entreprenad som ska upphandlas.

For att arbeta effektivt med milj6- och klimatanpassad upphandling krivs att en
prioritering gbrs, sa att langtgaende miljokrav 1 forsta hand stills inom de omraden
som kan ge storst effekt. Storst paverkan har olika former av transporter och
entreprenader. Nir det giller transporter ar det vid inkop av frekventa varor samt
olika typer av persontransporter som genererar stor miljopaverkan.
Entreprenadarbeten vid utbyggnad av infrastruktur och inom bygg- och
markanldggningsarbeten samt driftentreprenader har sarskilt stor miljépaverkan,

bade nir det giller maskin- och fordonsanvindning samt vid materialval. Krav vid
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upphandlingar kan ddrmed bidra till minskade utsldpp av vixthusgaser och
energianvandning. Vid upphandlingar av varor och utrustning till verksamheterna
kan miljohdnsyn vara en viktig del f6r att uppnd kommunens hallbarhetsmal for
minskning av farliga damnen och 6kad andel ekologiska livsmedel.
Livscykelperspektiv och cirkular upphandling avseende forlingd livslingd, giftfria
kretslopp, resurseffektiv anvindning och cirkulering av material kan anvindas som
krav- och utvirderingskriterier vid hallbar upphandling. De milj6- och klimatkrav

som utformas ska vara relevanta och kopplade till kontraktsféremalet.

Virmdo kommun ska i upphandlingar stilla villkor avseende 16n, semester och
arbetstid, om det dr behévligt och villkoren gar att faststilla. Syftet ar att motverka
risken for oskaliga arbetsvillkor, men ocksa att minska risken for snedvridning av
konkurrensen. De villkor som leverantéren minst ska uppfylla ska anges enligt den
ligsta niva som foljer av ett centralt kollektivavtal som tillimpas i hela Sverige.

Villkoren far dock inte anges till en ligre niva dn vad som féljer av lag.
Sysselsittningskrav

Virmdo kommun ska i upphandlingar dir det ar lampligt stélla krav pa att
leverantérer i ett kontrakt atar sig att anstilla eller erbjuda praktikplats till personer
som star utanfor arbetsmarknaden. Ett sidant sysselsittningskrav kriver nira

samarbete med exempelvis arbetsmarknadsenheten och andra berérda enheter.
Reserverad upphandling

Virmdo kommun ska vid upphandlingar ta stillning till om det ar mojligt att
genomfoéra en reserverad upphandling. En reserverad upphandling innebar att vissa
leverantorer som annars skulle ha svart att konkurrera om ett kontrakt far en positiv
sairbehandling. Tva forutsittningar maste vara uppfyllda for att en leverantor ska

kunna delta i en reserverad upphandling

¢  Verksamhetskravet som innebir att leverantéren ska utgora en skyddad verkstad
eller vara en leverantor vars fraimsta syfte dr social och yrkesmassig integration av
personer med funktionsnedsittning eller av personer som har svirt att komma in
pa arbetsmarknaden.

* Andelskravet som innebir att minst 30 procent av de som sysselsitts i den
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skyddade verkstaden eller hos leverant6ren édr personer med
funktionsnedsattning eller personer som har svart att komma in pa

arbetsmarknaden.

Virmdo kommun kan dven reservera deltagandet i en upphandling av vissa tjanster
for idéburna organisationer vars allmannyttiga syfte bidrar till att uppna dndamalet
med den tjinst som ska tillhandahallas. Direktupphandling kan gbras av enstaka
varor och tjinster om ramavtal saknas. Aven i sidana fall ska inképen beakta

principerna om likabehandling och proportionalitet.
Kategoristyrning

Virmdo kommun har infort kategoristyrning av inkop. Det innebir att kommunens
samlade inkOp optimeras genom att delas in och forvaltas inom en kategorigrupp.
Kategoriarbetet dr tvirfunktionellt och involverar personer fran olika delar av
kommunen som har den sakkunskap som behovs for respektive kategori. Inom
kategorin tas strategier fram for att uppna kvalitetsférbittringar, miljé och

héllbarhetseffekter samt besparingar. Inképen dr férdelade enligt f6ljande kategorier;

¢ Bygg och anliggning
- IT

* Kok och livsmedel

*  Material

¢ Professionella tjanster
* Sociala tjanster

¢ Transport

¢ Vard och omsorg

Ramavtal och avtalstrohet

I f6rsta hand ska kommunens ramavtal anvindas vid inkép. Ramavtal finns tecknade
for standardvaror och vanligt férekommande tjanster. Ramavtalen finns samlade 1

avtalsdatabasen som finns pa intranitet.

Nir kommunens ramavtal anvinds vid inkop sa 6kar avtalstroheten. En hog
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avtalstrohet dr viktig av flera skil. De antagna ramavtalsleverantorerna har fatt ett
kontrakt med kommunen for att deras varor eller tjanster ar bast limpade for
kommunens behov. Vi vet dirmed att priset 4r bra men ocksa att varorna har lag
miljobelastning och att leverantoren ir serids och foljer lagar och regler. Nir
avtalstroheten ar hog kommer ocksa anbuden i kommande upphandlingar bli bittre i
och med att anbudslimnare vet att enda sittet att fa sélja till kommunen ar att fa ett

upphandlat avtal.

Konsekvenserna av att inte f6lja gillande ramavtal dr en ligre avtalstrohet men kan
ocksa fa andra foljder. En leverantér som inte far silja till kommunen trots avtal kan
kriva skadestind for forlorad vinst. Om avtal tecknas utan upphandling sa kan andra
leverantorer kriva kommunen pé skadestand och konkurrensverket kan déma ut
upphandlingsskadeavgift pa maximalt 10 miljoner kronor. Ett avtal som inte tecknas
pa ritt sitt kan ocksa ogiltigférklaras av domstol. Om kép gors utanfor avtal och
varan eller leverantéren visar sig ha en koppling till Ryssland eller Belarus sd kan det

innebira inte bara ekonomisk skada utan aven ett personligt straffansvar.

Ramavtal dr en typ av avtal som upphandlas i syfte att kunna kopa en viss typ av vara
eller tjanst under avtalstiden, exempelvis kontorsmaterial, klader, livsmedel, vird av
unga eller foretagshalsovardstjanster, utan att behéva genomféra en upphandling
infor varje kop. Efterhand som behoven uppstar i organisationen, kan successiva
ink6p goras. Ramavtal ér sirskilt limpliga nér det dr svart att pa forhand ange exakt
hur stort behovet kommer att vara och nidr kommunen inte vill f6rbinda sig att

avropa faststillda volymer.

Ramavtal kan tecknas med flera leverantorer i en rangordning om det omrade som
ramavtalet avser inte kan tillgodoses av endast en leverantér. Det dr da viktigt att
avrop sker i enlighet med de forutsittningar som anges i avtalet. Ska ett avrop goras
ar det viktigt att den som gor avropet har kinnedom om villkoren 1 avtalet som ska

anvindas innan bestéllningen gors.

De allra flesta ramavtal ar utformade sa att kommunen kan bestalla den aktuella

varan eller tjansten direkt fran leverantoren. I vissa fall finns flera leverantérer
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antagna pa ett avtalsomrade och da ska antingen den rangordning som finns f6ljas
eller sa ska en andra konkurrensutsittning genomforas. Vid en andra
konkurrensutsittning ska som huvudregel samtliga avtalade leverantorer tillfragas
och ges mojligheten att komma in med ett anbud. Ramavtalsleverantrer som ir
upphandlade av kommunen uppfyller krav pa bland annat kvalitet, milj6 och
sortiment. Saknas ndgon vara eller tjdnst i avtalsdatabasen ska kontakt tas med

upphandlingsenheten.

Vissa ramavtal som kommunerna dr bundna av har tecknats av andra organisationer
som till exempel Kammarkollegiet eller Adda inkopscentral. Det ar alltid
upphandlingsenheten som avgor nir ett ramavtal tecknat av en annan organisation ér

limpligt att anvinda och som i sidana fall genomfér avropet frin ramavtalet.
Bestallning och leverans

Bestillningar gors enligt de bestillningsrutiner som framgar under respektive avtal i
avtalsdatabasen. For leverantOrer som ér anslutna till e-handeln ska dessa kop goras i
e-handelssystemet. For att kunna anvinda e-handelssystemet beh6ver bestillarna

genomgd utbildningar i systemet f6r att bli en behorig bestillare.

I e-handelssystemet soker du fram artiklar for ditt ink6p. Chef med budgetansvar
attesterar och signerar bestillningen i systemet. Nir bestéllningen ir attesterad
skickas den till leverantoren och en inképsorder skapas i systemet. Leverantoren tar
emot ordern och skickar en orderbekriftelse till bestillaren. Viktigt att granska
orderbekriftelsen for eventuella avvikelser. Om bestillaren inte mottar en
orderbekriftelse dr det troligt att leverantdren inte mottagit din order. Da behéver

bestillaren kontakta supporten pa e-handel for atgard.

Den som tar emot en leverans ska gora en ankomstkontroll. Man kontrollerar att
transportemballaget inte har nagra skador eller andra defekter som kan ha paverkat
innehallet, samt att antal levererade kolli 6verensstimmer med det antal som ar
angivet pa fraktsedeln. Notera alla avvikelser och skador pé fraktsedeln innan du

godkinner mottagandet genom underskrift av fraktsedel/foljesedel. Viktigt att
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leveranskontrollen sker skyndsamt.

Nir mottagen vara 6verensstimmer med bestillningen gors en elektronisk inleverans
1 systemet. Eventuella avvikelser noteras i systemet sasom en ersittningsartikel eller
utebliven vara. Om leveransen avviker frin bestillningen ska detta omedelbart
reklameras till leverantoren. For att undvika missforstand ska ett muntligt framfort
meddelande till leverantéren bekriftas skriftligt. Bestillaren kontaktar sjilv
leverantoren vid avvikelser eller fragor kring sin bestillning. Om leveransen ar

kopplad till en vitesklausul i ett avtal, ska vitet bevakas.

Nir bestillaren har gjort en elektronisk inleverans i systemet matchas den
automatiskt mot fakturan. Vid matchningen laser systemet av att beloppet pa
fakturan stimmer mot inkopsorderns belopp samt att de varor som ir bestallda har
levererats. Om allt stimmer mellan faktura och inképsorder kommer fakturan betalas

automatiskt utan att bestéllaren ser fakturan i sin inkorg,.

Om det finns en avvikelse mellan inleverans och faktura krivs det en manuell
hantering eftersom fakturan inte matchas automatiskt. Avvikelser kan exempelvis
vara ett hogre pris pa fakturan dn priset pa inképsordern eller att antal varor inte
stimmer med det som bestillts. Denna del hanteras manuellt dir bestillaren
kontaktar leverantoren. Bestillaren ska inte gbra nagon inleverans pa varor som inte
kommit och inte heller hantera fakturan innan korrekt mottaget antal varor eller
kredit inkommit. Vid hjilp med avvikelsehantering finns supportstéd hos e-

handelsgruppen.
Avyttring av egendom

Vid f6rsiljning av kommunal egendom ér det viktigt att varan siljs till
marknadsmassigt pris sa att kommunen inte riskerar att anklagas for att olovligen har
gynnat den person eller féretag som har fatt mojligheten att kopa egendomen till ett

alltfor f6rmanligt pris.

Handldggning av 6vertalig egendom tillh6rande kommunen ska hanteras enligt

nedanstaende rangordning:
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1. Egendomen omplaceras inom egen forvaltning.
Egendomen limnas som dellikvid vid kop.

Egendomen omplaceras till annan férvaltning.

S

Egendomen siljs till hogstbjudande.

Muta och jav

Virmdé kommuns férhallningssatt vad giller mutor, jav och andra oegentligheter
framgar av tidigare faststillda Riktlinjer f6r motverkan av mutor och jiv,

2019KS/0857. Foljsamhet till de riktlinjerna dr centralt fOr att frimja konkurrens.
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