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Riktlinjer till upphandlingspolicy

Syfte och omfattning

Dessa riktlinjer ar avsedda att fortydliga och utveckla bestammelserna i kommunens
upphandlingspolicy. Policyn och riktlinjernas syfte ar att sékerstalla att varor, tjanster och
entreprenader anskaffas med rétt kvalitet och till ratt kostnad. Social och etisk hénsyn, krav
pa funktion och miljohansyn ska vara en naturlig del av kommunens upphandlingsverksamhet.
Syftet med dessa riktlinjer och upphandlingspolicyn ar att underlatta vid upphandling och
inkbp samt uppfoljning av avtal och leverantorer.

Kommunens mal, styrdokument och beslut ar utgdngspunkten i varje upphandling.

Riktlinjerna omfattar &ven utbildning, samverkan och information.

. All upphandling ska vara affarsmassig, kostnadseffektiv och folja
upphandlingslagstiftningen

Alla som verkar inom kommunen och &r inblandade i en upphandling agerar professionellt

for kommunens basta. Vid kontakt med leverantorer ska alla leverantdrer behandlas likvardigt,
med objektivitet samt lag och regler om offentlighet och sekretess ska beaktas.

Samverkan inom kommunen och de kommunala bolagen ska ske nar behoven sammanfaller.
Dar s ar fordelaktigt ska upphandling genomforas tillsammans med Dalslandskommunerna
eller andra upphandlande myndigheter.

Anskaffning av vara, tjanst eller entreprenad ska vara planerad i sa god tid att kommunen kan
sakerstélla att upphandlingspolicyn efterlevs. Tidplanen for upphandlingen ska innehélla
utrymme for att ta fram upphandlingsdokument av god kvalitet, tillrécklig tid for utvéardering
samt rimlig leveranstid for leverantoren.

Upphandling 6ver direktupphandlingsgransen ska alltid goras i samrdd med kommunens
upphandlare.

Direktupphandling ska genomforas sa att konkurrensen tillvaratas.
Direktupphandling ar bla mdojlig déar kontraktets varde understiger 700 000 SEK.
Se vidare under rubrik Riktlinjer for direktupphandling.

All upphandling ska genomforas sa att bestallaren anskaffar varor och tjanster
med ratt funktion, kvalitet, miljoprestanda, underhall och hog sakerhet till mest
fordelaktiga villkor.

Kommunen ska stélla relevanta och anpassade krav till den vara eller tjanst som ska
upphandlas. Kommunen bér géra en grundlig marknadsundersékning fore upphandling for att
bland annat ta reda pa fakta om foremalet som ska upphandlas, om de leverantérer som
levererar upphandlingsforemalet, nyheter inom upphandlingsféremalet, marknaden, vilka krav
som kan och bor stéllas i upphandlingen. Kostnader for inkdp ska beaktas ur ett
helhetsperspektiv dar drift, underhall, frakt och livslangd ar exempel pa parametrar att ta
hansyn till.
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Genom upphandling ska kommunen bidra till ett hallbart samhalle, lokalt och
globalt

Miljohansyn: Krav pa miljohansyn ska vara en naturlig del i alla upphandlingar och inkop.
Hallbarhetskrav i upphandling anpassas efter hur varorna, tjansterna eller entreprenaderna
paverkar miljo och/eller manniskor. Vid inkdp av en vara eller tjanst ska hela kedjan beaktas
ur miljéhansyn, dvs tillverkningsfasen, andvandningsfasen och slutfasen.

Kommunen ska stréva efter att leverantérer har god miljokunskap och arbetar systematiskt
med miljofragor. Vidare ska kommunen arbeta for att kdpa in varor och tjanster med
hallbarhetsméarkningar.

Social hansyn: Kommunen ska stélla krav pa arbetsréattsliga villkor nar det finns risk for att
dessa kan missbrukas. Nar arbete utfors i Sverige ska kommunen stélla krav pa l6n, semester
och arbetstid motsvarande nivan i centrala kollektivavtal.

Néar arbete utférs i andra lander, dar svensk ratt inte tillampas, ska de arbetsrattsliga villkoren
faststéllas i enlighet med ILO:s kérnkonventioner.

Ekonomisk hdnsyn: Kommunen ska stréva efter en effektiv anvandning av skattemedel och
bidra till att stimulera ett val fungerande lokalt och globalt néringsliv, en variation av
leverantorer, sund konkurrens, samt ekonomisk tillvaxt som inte sker pa bekostnad av miljo
och/eller méanniskor.

Vid varje upphandling ska tillganglighetskraven beaktas.

Vid upphandling ska krav stéllas pa god tillganglighet utifran FN:s konvention om rattigheter
for personer med funktionsnedséttning och barnkonventionen. Universell utformning samt
funktion bor beaktas.

Kommunens upphandlingar ska dar det ar lampligt bidra till att personer som star
Iangt fran arbetsmarknaden bereds majlighet till sysselsattning.

Vid upphandling bor det utredas om det & majligt och lampligt att stélla krav som innebér att
personer som star langt ifrdn arbetsmarknaden bereds mojlighet till sysselsattning. Syftet ar
att bidra till framtida kompetensforsérjning och att starka integration och social hallbarhet.
Ungdomar, utrikesfédda och personer med funktionshinder ar prioriterade malgrupper.

Forutsattningar ska, dar det ar mojligt, skapas for sma och medelstora foretag,
nystartade foretag samt idéburen sektor att delta i kommunens upphandlingar

Vid planering av upphandling och inkdp ska kommunen ha god framférhallning. Genom att ha
l&nga ledtider mellan tilldelningsbeslut och avtalsstart, tidig dialog med leverantérer och att pa
hemsidan informera om kommande upphandlingar skapar kommunen foérutsattningar for sma,
medelstora och nystartade féretag samt idéburen sektor att vara med och lamna anbud i
kommunens upphandlingar.

Upphandlingar ska om mojligt utformas sa att det ar mojligt att lagga anbud pa avgransade
delar inom det aktuella upphandlingsféremalet.
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Dialog ska féras med leverantorer i syfte att framja goda affarer och starka
kommunens anseende som avtalspart och upphandlande myndighet.

Kommunen ska strava efter att leverantorerna far forstéelse for upphandlingens villkor och
skélen till stallda krav och kontraktsvillkor. Kommunen bor ha en tidig dialog med
leveranttrerna infor en upphandling, vara tydlig och saklig i information som delges
leverantérer och anbudsgivare.

Vid behov haller kommunen informationstraffar for leverantérer om upphandling och
kommunens arbete med upphandling och inkdp.

Upphandlade avtal och leverantorer ska foljas upp.

Omfattningen av uppfoljningen ska anpassas efter kontraktets varde och évriga forhallanden.
Uppfdljning av avtal kan variera fran en enkel kontroll om kommunen erhallit det som bestallts
till omfattande undersdékningar om kontraktsvillkoren efterlevs.

Vid ingdende av kontrakt ska kommunen kontrollera leverantérens seriositet i syfte att
motverka osund konkurrens, sadan kontroll av leverantor sker dven Iopande under avtalstiden.

I samband med upphandling som beror eller har samhallsviktig verksamhet som
slutanvandare behoéver behovet av krav beaktas kopplat till krisberedskap,
sakerhetsskydd och héjd beredskap

Vid upphandling dar krisberedskap, sakerhetsskydd och férmaga vid hojd beredskap kan vara
aktuellt &r det viktigt att vardera de krav som ska stéllas i upphandlingen och /eller om
verksamheten ska ha en egen beredskap i form av tex storre lager, fler medarbetare som har
samma kompetens mm. Kommunens sikerhetssamordnare ar behjalplig i dessa fragor.
Verksamheternas samhallsviktiga verksamheter identifieras inom arbetet med risk- och
sarbarhetsanalysen.
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Riktlinjer for direktupphandling

Syfte och omfattning

Riktlinjerna ska syfta till att sdkerstélla att kommunen tillvaratar konkurrensen vid
direktupphandling.

Leverantorer ska behandlas pé ett likvardigt och icke diskriminerande sétt.

Vad ar en direktupphandling?

En direktupphandling ar kommunens inkdp av vara eller tjanst vars varde understiger
direktupphandlingsgransen enligt lag LOU, LUF och LUK (LOU 700 000 SEK ar 2022).
Direktupphandling kan bara bli aktuell nar det &r fraga om varor och tjanster som inte
omfattas av kommunens ramavtal, kontrollera i kommunens avtalsdatabas om ramavtal finns.
Vid osékerhet om inkdpet omfattas av ett ramavtal eller inte, kontakta forvaltningens
representant i upphandlingsgruppen eller kommunens upphandlare.

Vid aterkommande behov som stracker sig over tid ska ramavtal upphandlas.

Vem har réatt att direktupphandla?

Enligt delegationsordningen framgar vem som har réatt att teckna avtal.

Den person som ska genomféra direktupphandling i direktupphandlingsmodulen ska ha
genomgatt utbildning i verktyget. Kontakta kommunens upphandlare for utbildning och
behdrighet.

Konkurrensutsattning
Direktupphandling ska genomféras sa att konkurrensen tillvaratas.
Vid alla direktupphandlingar ska minst tre leverantorer tillfragas om méjligt.

Etablerade datasystem inom kommunen som kréver mycket tid och pengar vid byte ar
undantagna bestammelse om att tillfrdga minst tre leverantérer, dock ska
konkurrensutsattning med forfragan till tre leverantorer goras nar det gatt 1ang tid fran
foregédende konkurrensutsattning, om det har skett stora forandringar pa
upphandlingsféremalets marknad eller om kommunen vill konkurrensutséatta
upphandlingsforemalet.

Dokumentation

Direktupphandlingar 6ver 20 000 SEK ska goras i direktupphandlingsmodulen i kommunens
upphandlingsverktyg for att tillgodose krav pa& dokumentation, dokumentationen sparas dar
automatiskt.

For direktupphandling under 20 000 SEK ska direktupphandlingsblankett anvéndas for
dokumentation.

Det skriftliga avtalet/6verenskommelsen samt ev. direktupphandlingsblankett ska diarieféras i
kommunens diariesystem.



Av dokumentationen ska framga:

vem som ansvarar for inkdpet

avtalsforemalet, d.v.s. vad som kops in genom direktupphandlingen
avtalets l6ptid

uppskattat varde

vilka leverantorer som tillfrdgades och hur manga som lamnade anbud
vilken leverantor som tilldelades avtalet/bestéliningen

skélet till tilldelning

Utskick/annonsering direktupphandling

Forfrdgan av direktupphandlingen kan:

riktas till utvalda leverantérer, forfrdgan skickas via upphandlingsverktyget.
annonseras publikt via upphandlingsverktyget.

vid forfrdgan under 20 000 SEK ska konkurrensen tillvaratas, hur detta har gjorts
beskrivs pa direktupphandlingsblanketten.

Att kontrollera innan val av leverantor

Kontrollera att:

Leverantoren uppfyller krav om skatter och avgifter (beroende pa
direktupphandlingens art och vérde), tex om foretaget & momsregistrerat, innehar
F/FA-skatt, ar registrerad som arbetsgivare och leverantdrens kreditvardighet.

Leverantoren uppfyller alla stallda krav som stalldes vid forfragan av
direktupphandlingen

Leverantoren skickar elektroniska fakturor
Betalningsvillkor ar 30 dagar

Personuppgiftsbitradesavtal tecknas da leverantdr kommer att behandla
personuppgifter for kommunens rakning tex systemleverantor.

Tilldelning

Skriftlig underréttelse om beslut ska lamnas till de som lamnat anbud i direktupphandlingen.
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Kontrakt kan tecknas utan avtalssparr vid direktupphandling, frivillig avtalssparr far anvandas.

Ovrigt

Upphandlaren ger rad och stod vid direktupphandling och hjalper till att lagga upp dokument,

annonsera m.m. i upphandlingsverktyget.
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