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Inledning

Dessa riktlinjer kompletterar och fortydligar den av kommunfullméktige
antagna upphandlingspolicyn. Riktlinjerna omfattar, liksom policyn, all
upphandling oavsett virde som gors av Fiargelanda kommun.

Myndigheter

Konkurrensverket bedriver tillsyn 6ver upphandlingslagstiftningen.
Upphandlingsmyndigheten ger stdd till upphandlande myndigheter, enheter
och leverantorer genom att utveckla och formedla kunskap, verktyg och
metoder for offentlig upphandling.

Grundlaggande principer

Vid all upphandling som sker inom Férgelanda kommun ska EU:s
grundldggande principer beaktas. Dessa principer 4r:

e Principen om icke diskriminering
Det ar forbjudet att direkt eller indirekt diskriminera leverantorer pa
grund av nationalitet eller annan lokaliseringsgrund (till exempel vélja
ett foretag just for att det ar ett lokalt sadant 1 kommunen).

e Principen om likabehandling
Alla leverantorer maste fa samma information vid samma tillfdlle. Man
fér alltsa inte utforma nya eller ta bort nagra kriterier vid utvirdering av
anbud.

e Principen om Oppenhet och forutsebarhet (transparens)
Upphandlingsdokumenten méste utformas klart och tydligt sa att alla
krav pa det som ska upphandlas framgar. Harigenom avser man undvika
den situation att en leverantor véljer att inte ldmna anbud pga. ett krav
som senare 1 processen fordndras eller kanske rentav tas bort.

e Principen om proportionalitet
Kraven 1 en kravspecifikation maste sta i rimlig proportion till virdet av
det som upphandlas.

e Principen om 0msesidigt erkdnnande
Intyg, kvalitetsmirken och certifikat m.m. (t.ex. Svanen markning)
maste kunna erséttas av likviardiga motsvarigheter 1 andra
medlemsstater.
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Mal

Vid kop av varor, tjdnster och entreprenader ska malet vara en for
kommunen bésta totalekonomi, god miljo och 1dngsiktig hallbar utveckling.

Begrepp

I upphandlingspolicyn forekommer begrepp som hér definieras:

Med affirsméssighet menas

e att betrakta varje inkOp som en ren afférstransaktion utan hénsyn till
ovidkommande faktorer,

e att tillvarata konkurrensmojligheter,

e att planera upphandlingen i tiden for att fa basta villkor,

e att samverka med andra interna och externa enheter for att bést
tillgodose kommunens intresse,

e att varje upphandling ska priglas av en 6ppen och forutsdgbar
beddmning.

Med objektivitet menas
e att ingen leverantor far sdrbehandlas,
e att anbud och anbudsgivare ska behandlas sakligt och opartiskt.

Med konkurrens menas

e att anbudsgivare far tdvla om upphandlingen pa lika villkor,

e att konkurrens ska etableras dér detta dr mojligt,

e att varje upphandlare har skyldighet att aktivt undersdka och tillvarata
den konkurrens som finns inom och utom landet.

Med effektivitet menas

e att anvdnda kommunens resurser pa ritt sitt, dvs. att rutiner och
hjdlpmedel dr andamalsenliga,

e att ha tydlig fokus pé de tidiga skedena 1 upphandlingsprocessen sdsom
behovsanalys, kravspecifikation och totalkostnadsanalys,

e att kraven ska vara anpassade till den aktuella branschen och for
andamalsenliga behovet i enlighet med proportionalitetsprincipen,

e att utformningen av kommersiella villkor i skilda former av avtal ar
optimala.

Med kompetens menas
e att vara vil insatt 1 kommunens verksamheter och behov,
e att ha god kunskap om aktuella branscher,
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e att tilldmpa lagar och regler kring offentlig upphandling,
e att ha formaga att sétta optimala kommersiella villkor utifran bransch
och behov.

Med samverkan menas

e att pa bdsta sdtt utnyttja den kompetens som finns,

e att tillvarata de fordelar som en stor volym kan ge vid prissittning,
service, distribution osv.,

e att begrdnsa de upphandlingsadministrativa kostnaderna genom att
undvika dubblering i handldggning,

e att de grundldggande principerna som likabehandling och icke-
diskriminering vid upphandlingar inte dsidositts.

Med affarsetik menas

e att avsikten med en anbudsforfragan ar att den ska leda till en
affarsuppgorelse,

e att anbudsgivare ska ges insikten om att ldgsta pris ska offereras i forsta
anbud och att denne inte har rétt att revidera sitt anbud,

e att inga orimliga eller onddiga krav ska stéllas sé att ndgon anbudsgivare
gynnas eller missgynnas,

e att samtliga anbudsgivare ges samma mojlighet till komplettering,
revidering eller forhandling om detta blir aktuellt,

e att fordel inte far dras av uppenbar felrdkning vid anbudsgivning,

e att ovidkommande hinsyn inte 1 ndgot fall bestimmer val av leverantér,

e att lagen om sekretess och offentlighet giller,

e att personal som deltar i upphandlingsprocessen inte har personliga
engagemang eller intressen i leverantorsforetag (jav) som riskerar att sta
1 konflikt med koncernens intresse,

e att egen rese- och logikostnader vid besok hos eller vid resor
tillsammans med leverantorer alltid ska betalas av kommunen,

e att en arbetstagare inte far ta emot gévor eller tjénster fran befintliga
eller potentiella leverantorer som kan medfora att en utomstaende
betraktare kan ha skal att anta att detta kan padverka kommunens
affarsméssighet.

Med rittvisa menas

e att vart forhdllande till leverantdrer ska vara vénligt och opartiskt,

e att intressekonflikter mellan personliga affdrer och kommunens affarer
inte ska forekomma,

e att gora affdrer dir ndrstdende har intressen inte ska forekomma,

e att mutor och bestickning alltid ska avvisas.
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Med hallbar utveckling menas

e att vid alla inkdp ska det, sa langt det ar mojligt, stéllas relevanta och
mitbara miljokrav, sociala, hdlsomissiga och etiska krav,

e att samtliga krav ska utgd fran gillande EU-direktiv,

e att krav ska vara mitbara och végas in och hanteras som ett krav bland
flera andra vid den affarsméassiga beddmningen av vad som r det
totalekonomiskt mest fordelaktiga,

e att alla uppstillda krav ska kunna kontrolleras under avtalstiden,

e att Fiargelanda kommun ska stilla milj6hdnsyn och sociala hdnsyn dér sa
ar mojligt vid upphandling. Upphandlingsmyndighetens rad och
anvisningar for héllbarhet ska nyttjas da kontrollmojligheter och/eller
marknadens utbud sa medger.

Néringslivsklimatmal

Vid all anskaffning ska, s& langt det &r mojligt, nedanstaende tips beaktas

for att underlitta for smé och nya foretag.

e dela upphandlingen i mindre delar,

e still erfarenhet pa person istéllet for foretag,

e Dbetona mgjlighet att aberopa annans kapacitet och att anvénda
underleverantor (for underleverantor svarar leverantdren sadsom for sig
sjalv),

e undvik "bra att ha”-krav som inte &r fullt relevanta i upphandlingen, till
exempel krav pa kvalitetsledning- och milj6ledningssystem om det inte
ar véldigt avgorande, anvind “bra att ha”-krav i utvdrderings modell,

e Dbegér inte in beskrivningar och dokument som inte utvérderas,

e tink pa att det ménga ganger dr kombinationen av krav (bade
kvalificeringskrav, krav pd tjansten och rena avtalsvillkor) som gor det
tufft for mindre anbudsgivare.

Kategorier av kop

Kommunens kop kan indelas i foljande kategorier:

e Varor

e Tjénster; med tjdnster avses entreprenader (till exempel byggentreprenader)
och Ovriga tjdnster.

Vid leasing, hyra och hyrkop ska kostnaden for hela avtalsperioden
medréknas.
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Kategorier av avtal

Kommunens upphandlingar kan delas in i féljande avtalstyper:

e Specifikt kop — engangskdp av speciell vara eller tjanst blir ett kontrakt,
avtal eller bestillningsskrivelse.

e Ramavtal — avtal for viss tid for produkter eller tjanster av standard eller
aterkommande karaktér.

e Rabattavtal &r en variant pa ramavtal dar ingen upphandling ligger till

grund.

Upphandlingsformer

Direktupphandling: upphandling utan krav pd anbud i viss form.
Direktupphandling far anvdndas om avtalets varde &r hogst 28 procent av
det troskelvarde som géller for kommuner vid upphandling av varor och
tjanster.

Troskelvdrdena dndras vartannat ar och det aktuella troskelvardet ar 2018 &r
2 096 097 kronor. Det innebér att beloppsgriansen for direktupphandling ar
2018 &r 586 907 kronor. Beloppsgréansen géller for upphandling av sévél
varor som tjanster.

Forenklat forfarande: Dir alla leverantorer far limna anbud
e Anbudsinbjudan genom annons i godkénd nationell databas.
e Provning och antagande av anbud eventuellt efter forhandling.

Oppet forfarande: Dir alla leverantorer far limna anbud
e anbudsinbjudan genom annons i EU:s officiella organ TED (Tenders
Electronic Daily),
e provning och antagande av anbud utan férhandling.

Selektivt forfarande: Dir fir leverantorer efter en anbudsinfordran
ansoka om att fa delta genom att 1dmna de uppgifter som den upphandlande
enheten begért 1 for urvalet

e ansokningsinbjudan sker genom annons i EU:s databas TED,

e de anbudssokande som enheten bjuder in fir lamna anbud,

e provning och antagande av anbud utan férhandling.

Forhandlat forfarande med foregdende annonsering
e alla leverantorer far genom annons i EU:s officiella organ TED
(Tenders Electronic Daily) ansdka om att delta genom att limna de
uppgifter som den upphandlande enheten begért 1 for urvalet,
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e de anbudssdkande som enheten bjuder in fir 1dimna anbud. Dessa
anbud ska ligga till grund for efterfoljande forhandlingar.

Forhandlat forfarande utan foregiende annonsering
e Inga ldmpliga anbudsansokningar eller anbud, vid dppet eller
selektivt forfarande och de villkor som angetts i de ursprungliga
upphandlingsdokumenten inte har dndrats vésentligt.

Konkurrenspriglad dialog
e Ett forfarande som varje leverantor kan begéra att fa deltaga i och
dér den upphandlande myndigheten for en dialog med de
anbudssdkande som bjudits in att delta 1 forfarandet.

Projekttavling
e en tidvling som &r oppen for alla och som anordnas av en
upphandlande myndighet i syfte att forvirva en ritning eller en
projektbeskrivning som en jury utsett till vinnande bidrag.

Upphandlingsprocessen
e Hela upphandlingsprocessen finns dven beskriven pa
upphandlingsmyndigheten hemsida www.upphandlingsmyndigheten.se

Intern och extern upphandlingssamverkan

Kommunen ska ha en helhetssyn pd upphandlingar och ta tillvara de vinster
som foljer av en samordning, nér detta dr affirsmédssigt och tjanar
kommunens syften. Upphandlingar ska samordnas inom Férgelanda
kommun samt med dess bolag. Samordning ska dér det dr lampligt ske med
Dalslands 6vriga kommuner eller annan extern upphandlingsenhet,
exempelvis SKL Kommentus. Fullmakt 1dmnas i forekommande fall av
delegerad person.

Ramavtal och verkstillighet

Kommunen tecknar ldpande ett stort antal ramavtal for att forenkla inképen
for kommunens verksamheter. Person som enligt delegationsordningen har
réitt att gora inkop, ér skyldig att informera sig om vilka ramavtal som finns
och bestilla fran dessa.

Handlar kommunen utanfor ingangna ramavtal kan kommunen bli
skadestdndsskyldig gentemot ramavtalsleverantdren for dennes uteblivna
vinst. Beloppet tas da fran den verksamhets budget som handlat utanfor
ingdngna ramavtal. Konkurrensverket som é&r tillsynsmyndighet kan dven
anméla kommunen till Stockholms tingsritt som kan bétfalla kommunen
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med en sd kallad “upphandlingsskadeavgift”. Upphandlingsskadeavgiftens
storlek ska enligt 21 kap. 4§ LOU uppga till lagst 10 000 kr och hogst
10 000 000 kr. (2017).

Ingangna ramavtal finns tillgdngliga pa kommunens intranét. Att avropa
fran befintliga ramavtal forutsitter ett ansvar. Upphandlat sortiment ska
avropas. Ovrigt sortiment far avropas endast 1 undantagsfall.

Avrop fran ramavtal oavsett belopp ses som verkstillighet. Aven specifika
kop upp till 28 % av det troskelviarde som EU har bestdmt troskelvarde
(2018: 2 096 097 kr), ar verkstéllighet.

Ansvar och organisation

Kommunens upphandlingsverksamhet ska vara s& organiserad att
upphandlingspolicyns mél uppfylls samt att lagar, férordningar och regler
foljs.

Kommunfullméktige har i sin policy givit kommunstyrelsen det
overgripande ansvaret for upphandlingsverksamheten i Fargelanda
kommun.

Kommunstyrelsens nu gillande delegationsordning faststiller och reglerar
vem som &ger ritt att géra inkop.

Regler for direktupphandling

Direktupphandling far endast genomforas under vissa, i lagen sérskilda
angivna, forutsattningar. Direktupphandling fér ske vid tre tillféllen:

1. Direktupphandling pa grund av lagt virde — fast beloppsgriins. Ar 2018
ar beloppsgransen 586 907 kronor exkl. moms. Om virdet av det som
ska upphandlas understiger detta belopp ér det tillatet att
direktupphandla. Vérdet ska omfatta:

e hela avtalsperioden inkl. options- och forldngningsklausuler
e alla direktupphandlingar av samma slag som Firgelanda kommun
har genomfort eller kommer genomfora under rikenskapséret.

2. Direktupphandling pa grund av synnerliga skél, bland annat oférutsedda
héndelser som upphandlande myndigheten inte sjélv kunnat rdda 6ver.

3. Direktupphandling pa grund av att det inte ar lampligt att begéra in
anbud genom annonsering, exempel kompletterande leveranser frén en



Fargelanda Riktlinjer

Upphandlingsverksamhet

kommun 2019-04-26

tidigare leverantor, tekniska eller konstnirliga skél eller pga. Ensamratt
endast kan tillhandahéllas av en viss leverantor och vid synnerlig bradska.

En upphandling fér inte delas upp i syfte att understiga beloppsgrénsen for
direktupphandling.

Direktupphandlingsgriansen géller vid all upphandling av varor och tjdnster
och byggentreprenader. Det dr viktigt att direktupphandling sker pa ett
affarsméssigt sétt.

Upphandlaren ger stod vid dessa upphandlingar.

Ytterligare information kan hamtas hos Upphandlingsmyndighetens
hemsida www.upphandlingsmyndigheten.se

Med direktupphandling "liten” avses inkdpsvérden upp till 100 000 kr som
kan genomforas utan ndgon dokumentation utéver rekvisition, kvitto eller
faktura.

Med direktupphandling ”stor” avses inkdpsvéirden mellan 100 000 och 28%
av troskelvidrdet dar krévs att upphandlaren kontaktas. Det ska goras en
dokumentation av direktupphandlingen. Konkurrensverket har tagit fram en
blankett som kan anvindas.

Skriftlig inbjudan.

Leverantorer

Forfrdgan ska om mojligt skickas till tre leverantorer vid direkt
upphandling, eller annons via e-avrop

Svar fran leverantor

Svaren ska vara skriftliga.
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