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1 Bakgrund och syfte

1.1 Bakgrund

All upphandling i kommunen, inklusive de kommunala bolagen, omfattas av Lag om offentlig
upphandling (LOU). Genom att efterleva LOU uppfylls de skyldigheter som f6ljer av bide EU-
direktiv for offentlig upphandling och det internationella avtalet om offentlig upphandling,
GPA-avtalet, som ar framtaget inom ramen for samarbetet inom varldshandelsorganisationen
WTO.

Andra lagar som styr offentlig upphandling ar bland annat Lag om upphandling inom omradena

vatten, energi, transporter och posttjanster (LUF), Lag om koncessioner (LUK) och Lag om
valfrihetssystem (LOV).

1.2 Syfte

Detta dokument innehaller riktlinjer om hur upphandlingar ska genomf6ras i Ulricehamns
kommun samt kommunala bolag, stiftelser och féreningar genom kompletterande fortydligande
av lagar. Dokumentet reglerar ocksa hur upphandlingar ska administreras organisatoriskt.
Kommunens upphandlingsverksamhet ska ha foljande inriktning;:

« Kommunen ska uppfattas som en attraktiv kund pa marknaden genom kompetent och
affirsmassigt agerande i inkops- och upphandlingsfragor.

« Upphandlingar ska genomféras pa ett satt som medfoér optimal nytta ekonomiskt och
kvalitetsmassigt.

« Motverka korruption och mgjliggora konkurrens.

2 Organisation och ansvar

2.1 Organisation

Upphandlande myndigheter ar Ulricchamns kommun samt kommunala bolag, stiftelser och
foreningar definierade enligt LOU.

Ulricehamns kommun har en centraliserad upphandlingsorganisation som handhar
upphandling av ramavtal, verksamhetsovergripande avtal samt objektsspecifika avtal.

For varor och tjanster dar ett kommunoverskridande behov foreligger och dar affirsmassiga
eller andra fordelar uppnas, sker central upphandling av upphandlingsenheten eller i
samverkan med annan upphandlande myndighet.



Varje verksamhet svarar for sina egna upphandlingar. Hjalp av upphandlingsenheten eller
extern part ska vara ett alternativ vid komplicerade upphandlingar, men ska stallas mot
kostnaden for att utveckla den egna kompetensen.

Gemensamma nationella upphandlingar utfors bland annat av SKR Kommentus Inkdpscentral
(SKI) och Statens Inkopscentral vid Kammarkollegiet.

Upphandlingsenheten har huvudansvaret vid samverkan med andra upphandlande
myndigheter och har till uppgift att samordna de gemensamma upphandlingarna och informera
kommunens verksamheter/bolag om nya upphandlingar och avtal.

Verksamheterna ska stilla referenspersoner till forfogande for att sakerstélla verksamhets-
kompetens i upphandlingen och det kommande avtalet.

Aktuella avtal publiceras pa kommunens intranat.

Upphandlingsenheten ska kontinuerligt hélla utbildningar inom upphandlingsomradet.

2.2 Ansvar

Upphandlingsbeslut fattas av delegat i enlighet med kommunstyrelsens gillande delegations-
ordning.

Varje bolag beslutar inom sin verksamhet om befogenheter for anstéllda att gora upphandlingar
och inkop.

2.3 Upphandlar- och bestallarkompetens

Upphandlingslagstiftningen ar detaljrik och dndras ofta. For att gora upphandlingar kravs god
kannedom om lagtexten och avgjorda rattsfall som kan paverka hanteringen.

Kunskap om kommersiella villkor och avtalskonstruktioner ar viktig for att uppna en jambordig
relation med leverantor. Forutom kunskaper om upphandlingslagarna ar det aven viktigt att
bland annat vara orienterad om relevanta delar av konkurrenslagen, koplagen, avtalslagen,
produktansvarslagen, produktsikerhetslagen, offentlighets- och sekretesslagen samt
bestimmelser om mutor och jav.

Varje verksamhet eller bolag, som gor upphandlingar, bor ha minst en person som har
kompetens att genomféra enklare upphandlingar och som kan publicera upphandlingsannonser
i allmént tillganglig elektronisk databas.

Verksamheter och bolag svarar for bestallarkompetensen da den ar hart knuten till respektive
verksamhet. Det innebar att bestillningar fran avtal gors av verksamheterna och bolag.

Foljande krav ska tillgodoses:
« Avrop pa befintliga avtal ska ske hos avtalade leverantorer.

« Kommunens inkopssystem ska anvindas av verksamheterna for inkop hos de leverantorer
som finns upplagda i systemet.



Ansvarsfordelning:

Upphandlare Verksamhet
Stiller fragor infor upphandling; vad, nar, hur, vem? Besvarar fragor infor upphandling; vad,
nar, hur, vem?

Helheten i upphandlingsdokumentet Krav i upphandlingsdokumentet

Annonserar Besvarar fragor under annonsering

Staller samman och kvalificerar anbud Utvarderar anbud

Skriver avtal Dokumenterar, meddelar avvikelser under
avtalstiden

Tar fram ekonomisk statistik Tar fram synpunkter, erfarenheter och

verksamhetsstatistik infor ny upphandling

2.4 Referensperson

Verksamheten utser referensperson. Det ar viktigt att referenspersonen har ratt kunskap och
mandat samt att tillrdckligt med tid avsitts sa deltagande pa moten, framtagning av underlag,
utvardering av anbud samt implementering av avtal finns.

3 Upphandlingsanvisningar

3.1 Allmant

Det dligger den som ska upphandla att forsdkra sig om att bestimmelserna i
upphandlingslagarna efterfoljs samt att iaktta de mal och anvisningar som anges i dessa
riktlinjer.

God planering och framforhallning dr mycket viktig. Bristande planering ar enligt
upphandlingslagarna inget skil som godtas for att gora en direktupphandling som 6verstiger
gransvardet for direktupphandling.

Upphandlingar ska genomforas affirsmassigt och pa ett affarsetiskt korrekt satt.

Berors flera verksamheter ska samordning ske dar affirsmassiga och/eller andra fordelar kan
uppnas samt dven for att tillse att reglerna om troskelvarden och direktupphandling iakttas.

Upphandlingar ska genomforas enligt de grundlidggande principerna for offentlig upphandling.
Upphandlingar ska genomféras i kommunens elektroniska upphandlingssystem.

Hiansyn ska tas till livscykelkostnad i den mén och omfattning som ar mojlig. Verksamheten
ansvarar for framtagande av dessa krav.

Miljokrav ska beaktas i alla upphandlingar. Verksamheten ansvarar for framtagandet av dessa
krav.



Vid upphandlingar ska stillas krav pa leverantorer med anstélld personal som ej har
kollektivavtal, att leverantorens anstillda omfattas av arbetsskadeforsakring, sjukforsakring och
har tjanstepension/avtalspension.

Leverantorer som inte har betalat socialforsakringsavgifter och skatter ska ej anlitas.

Kommunen kan delta i regional upphandlingssamverkan eller nationella upphandlingar dar sa
ar mojligt och behovet finns, for att uppna effektiva administrativa upphandlingsrutiner
och/eller totalekonomiska fordelar.

Kommunen ska ha en striavan att méjliggora och underlatta sa fler foretag kan 1amna anbud.

Krav pé efterlevande av Internationella arbetsorganisationens (ILO:s) dtta grundkonventioner
ska stillas vid upphandling dar produktionen utfors i lander dar dessa konventioner inte kan
anses allmant gillande.

Barnkonventionen ska beaktas i alla upphandlingar. Verksamheten ansvarar for framtagandet
av dessa krav.

Kontroll och uppféljning av ILO:s atta grundkonventioner och barnkonventionen sker
samordnat med andra upphandlande myndigheter eller ink6pscentraler.

3.2 Grundlaggande principer for offentlig upphandling

EU-direktiven som maste foljas finns beskrivna i upphandlingslagarna och ar baserade pa
foljande gemenskapsrittsliga principer;

1. Principen om icke-diskriminering

Principen innebar att det ar forbjudet att direkt eller indirekt diskriminera leverantorer framst
p4 grund av nationalitet. Aven om den upphandlande myndigheten inte forvintar sig nigra
utlindska anbud far den vid utformningen av upphandlingsdokumentet inte inféra krav som
enbart svenska foretag kdnner till eller kan utfora. Den upphandlande myndigheten far till
exempel inte ge ett lokalt foretag foretride med anledning av dess geografiska lage.

2. Principen om likabehandling
Principen innebar att alla leverantorer ska behandlas lika och ges lika forutsattningar. Alla
maste exempelvis fa samma information och vid samma tillfalle.

3. Principen om oppenhet (transparens)

Principen medfor framst skyldigheten f6r den upphandlande myndigheten att skapa 6ppenhet
och forutsebarhet. For att anbudsgivarna ska ges samma forutsattningar for anbudsgivning
maste upphandlingsdokumentet vara klart och tydligt och innehélla samtliga krav och
bedomningsgrunder pd det som ska upphandlas.

4. Proportionalitetsprincipen

Med principen avses att kraven pa leverantoren och kraven i kravspecifikationen maste ha ett
naturligt samband med och sta i rimlig proportion till det som upphandlas. De krav som stélls
ska vara bade lampliga och nddvandiga for att uppna syftet. Om det finns flera alternativ bor det
alternativ viljas som ar minst ingripande eller belastande.



5. Principen om omsesidigt erkdnnande
Principen innebar att intyg och certifikat som har utfardats av en medlemsstats behoriga
myndigheter ska gilla ocksa i 6vriga EU/EES-lander.

3.3 Annonsering

All upphandling oavsett varde ska annonseras i en elektronisk databas som ar allmént
tillganglig. Annonseringen ska goras hos aktor med vilken kommunen har avtal. (Se undantag i
Regler for direktupphandling.)

Annonsering av aktuella upphandlingar bor publiceras pd kommunens webbplats.

3.4 Rekommenderade avtalstider

Ett ramavtal far 16pa under langre tid dn fyra ar endast om det finns sarskilda skal.
Avtal som inte dr ramavtal far 16pa langre an fyra ar om det finns anledning till det.
Forlangning av avtal far inte ske om det inte finns en forlingningsklausul i avtalet.

Automatiska forlangningsklausuler bor inte tillimpas.

3.5 Direktupphandling

Beloppsgransen for direktupphandling ar ar 2020: 615 312 kronor och far inte 6verskridas.
Beloppet revideras vartannat ar av Europeiska kommissionen. For upphandlingar under
beloppsgriansen se Regler for direktupphandling.

3.6 Konkurrensutsattning av kommunal verksamhet

Bestammelser om insyn for allménheten vid konkurrensutséttning av kommunal verksamhet
finns inskrivet i kommunallagen. Da verksamhet avses lamnas ut pa entreprenad ska redan i
upphandlingsdokumentet anges hur allmanheten ska tillforsakras information som gor det
mojligt att fa insyn i hur angelagenheten utfors.

3.7 Facklig information vid upphandling

De fackliga organisationerna ska ges information om de upphandlingar som kan ha betydelse
for dess medlemmar och anstillda i kommunen. Vid vissa upphandlingar regleras den fackliga
medverkan enligt lag, dar medlemmarnas anstillningsvillkor och arbetsmiljo kan komma att
paverkas. Exempelvis upphandling av en verksamhet som inte ska bedrivas i egen regi.

3.8 E-handel

Upphandlingsunderlag ska utformas sa att e-handel kan tillaimpas med vald leverantor. Framst
giller detta vid avtal som omfattar frekventa inkop av varor.



3.9 Sekretessbestammelser

Enligt offentlighets- och sekretesslagen rader absolut sekretess fran anbudséppning tills
tilldelningsbeslut meddelas eller nér drendet dessforinnan slutforts.

Det betyder bland annat att inga uppgifter om hur manga anbud som lamnats in, vilka som
lamnat anbud eller innehall i anbud far r6jas under tiden sekretess rader.

En sekretessprovning ska goras betraffande vilka handlingar som far lamnas ut nar

handlingarna blivit allmadnna. Hansyn ska tas till lagens bestimmelser sa att allmant och enskilt
intresse ej lider skada.

3.10 Uppfoljning

Kommunens avtalsleverantorer ska I6pande foljas upp avseende skatter och avgifter.

Avtalen ska dven foljas upp avseende prissittning, leveransprecision samt kvalitet pa varor och
tjanster.

Verksamheterna ansvarar for att rapportera avvikelser, i forsta hand direkt till leverantoren,
darefter till avtalscontroller pa upphandlingsenheten.

Verksamheterna ska aktivt delta i uppfoljningsmoten, felsokningsprocesser med mera.
Det aligger upphandlingschef att ansvara for utformningen av uppfoljningsprocessen.

Upphandlingsenheten ska f6lja upp de verksamhetsévergripande avtalen och respektive
verksamhet ska folja upp de verksamhetsspecifika avtalen.

3.11 Dokumentation

Bestimmelser om dokumentation och forvaring av handlingar som ror upphandling finns i
upphandlingslagen, arkivlagen och i kommunens dokumenthanteringsplan.

Aven kommunala bolag och stiftelser dir kommunen enligt offentlighets- och sekretesslag dger
ett rattsligt bestimmande inflytande, omfattas av dessa bestimmelser.

Allmint géller att bestimmelserna tar sikte pa handlingar som 4r huvudexemplar. Ovriga
exemplar och kopior kan gallras vid inaktualitet, det vill saga nar de inte langre behovs.

Handlingar ska forvaras pa ett betryggande sitt.



