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Inledning

Dokumentet innehaller kommunens riktlinjer f6r upphandling. Riktlinjen dr underordnad
kommunens upphandlingspolicy och géllande lagstiftning pa upphandlingsomradet.
Omradesspecifik malstyrning s som program, strategier och planer ska beaktas vid
tillampningen av riktlinjen.

Syfte

Riktlinjerna ska vara ett stod for medarbetare som genomfor eller deltar i en upphandling.
Riktlinjerna géller for all upphandling och ska tillimpas av samtliga ndimnder och
forvaltningar.

Undantag och avgransningar

Riktlinjerna dr inte gillande for de organ dir kommunens inflytande delas med andra
aktorer.

Riktlinje
Vanersborgs kommun ar enligt lagstiftningen en upphandlande myndighet. Mot
marknaden ar det darfor av principiell betydelse att kommunen i sina upphandlingar

uppfattas som en och samma organisation, innebarande att krav, villkor och
forhallningssatt ar lika oavsett vilken nimnd som upphandlar.

Ansvar, roller och uppgifter

Kommunstyrelsen har det yttersta ansvaret for att upphandlingsforfarandet sker i enlighet
med gillande lagstiftning. Det dr kommunstyrelsens uppgift att leda och samordna
kommunens inkép bland annat genom forvaltningsévergripande ramavtal, sé att
kommunens ekonomiska och 6vriga intressen tillvaratas. Kommunstyrelsen ska utifran
faststilld upphandlingspolicy utfiarda riktlinjer for upphandling.

Varje namnd har ansvaret for de upphandlingar som genomfors for eget behov och som
inte ticks av forvaltningsovergripande ramavtal. Med upphandlingsansvaret foljer
skyldighet att f6lja gdllande lagstiftning, denna policy och riktlinjer samt aktivt inhdmta och
ta emot vigledande information samt uppféljning av géllande avtal. Varje nimnd ansvarar
dven for att ingdngna avtal halls.

Kommunstyrelseforvaltningen dr under kommunstyrelsen ansvarig for kommunens
centrala upphandlingsfunktion och har huvudansvaret for att genomféra upphandlingar av
forvaltningsovergripande karaktar och att sprida information om upphandlingar och avtal.
Kommunstyrelseforvaltningen ska utgora expertstod till forvaltningar inom
upphandlingsomradet samt utgora konsultstdd vid forvaltningarnas egna upphandlingar.

Kommunstyrelseforvaltningen svarar for att:

e genomfora upphandlingar av forvaltningsévergripande karaktdr sisom ramavtal
samt teckna sadana avtal.

e utgora expert- och konsultstod till forvaltningar inom upphandlingsomradet.

e vid genomférandet av upphandlingar tillvarata verksamhetskompetens till exempel
genom referensgrupp.
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e sprida information om bland annat pdgaende upphandlingar och tecknade avtal.

e verka for samordning av upphandlingsverksamheten inom kommunen nir det ar
lampligt.

e vara samverkande part med andra upphandlande enheter/myndigheter, samt anvisa
hur upphandlingar och inkép/avrop ska utforas.

e annonsera samtliga de upphandlingar som ska offentliggoras.

e ge ut kompletterande anvisningar inom upphandlingsomrédet.

Samhillsbyggnadsndmnden har ansvar for upphandling av byggentreprenader.

Grundprinciper for offentlig upphandling
All upphandling ska f6lja de fem grundprinciperna som genomsyrar hela
upphandlingslagstiftningen.

e Icke-diskriminering

e Likabehandling

e Proportionalitet

e Oppenhet

e Omsesidigt erkinnande

Dessa grundprinciper bygger pa objektivitet och 6ppenhet. Upphandlande organisation ska
vara sakliga och tilldela kontrakt till den leverantor som erbjuder det mest ekonomiska
anbudet.

Affarsmassighet

Kommunen ska uppfattas som en attraktiv kund och serios avtalspart. Det dr mycket viktigt
att foretrddare for Vanersborgs kommun upptriader pa sa sitt att tilltron och respekten for
Vanersborgs kommun som organisation bibehalls. Kommunen ska likaledes anlita
leverantorer som foljer lagar och forordningar samt fullgor sina skyldigheter gentemot
samhallet. Det strategiska valet mellan en eller flera leverantorer och typ av relation ska
analyseras i varje enskilt fall. Generellt ska kommunen strdva efter en leverantérsbas som
gynnar konkurrensen och mgjliggora for lokala, sma och medelstora leverantorer att limna
anbud till kommunen dér det sa dr lampligt.

Hallbar upphandling
En héllbar utveckling tar hidnsyn till dagens behov utan att &ventyra kommande
generationers framtid.

All upphandling som genomfors ska ske med beaktande av ekonomisk, social och ekologisk
héllbarhet vilket innebar:

Ekologisk hdllbarhet — att minska pdverkan pa naturen och langsiktigt bevara vattnens,
jordens och ekosystemets formdga att producera

Kommunen ska aktivt arbeta med att bidra till lokala milj6- och klimatmal och f6lja de
styrande dokument som har béring pa dessa fragor. Kommunen ska verka for cirkuldra
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floden samt forebygga att avfall uppstar. Det forebyggande arbetet handlar om hur
kommunen gor inkop och upphandlingar, logistik, lagring och anvandning av produkter.

Vanersborgs kommun ska i sina upphandlingar arbeta enligt antagen avfallsplan med
tillhorande avfallstrappa som ar en gemensam modell f6r hela EU.

Vid all upphandling och inkop ska relevanta miljokrav stallas. Nar miljokrav stalls och
utvirderas ska i forsta hand Upphandlingsmyndighetens hallbarhetskriterier nyttjas. Pa
upphandlingar dir tillimpliga kriterier finns ska krav med minst niv bas anvindas. Aven
kriterier for 6vriga tva nivaer, avancerad och spjutspets, bor anviandas nir dessa ar
relevanta for att upphandlingen ska bidra till uppfyllelse av lokala milj6- och
klimatambitioner.

Social hédllbarhet — att IGngsiktigt bygga ett samhdille dér grundldggande behov uppfylls fér
alla

Om det finns risk for oskéliga arbetsvillkor ska Vanersborgs kommun stilla villkor om 16n,
semester och arbetstid i en upphandling. Villkoren ska som huvudregel bestimmas enligt
den ligsta niva som foljer av ett centralt kollektivavtal.

Maénga varor tillverkas i komplexa leveranskedjor i ldinder dér det finns betydande
hallbarhetsrisker nir det giller manskliga réttigheter, arbetares rattigheter, miljoskydd och
korruption. Vanersborgs kommun ska stilla krav pa att leverantoren hanterar dessa risker
for att forbattra villkoren.

Tillgdnglighet handlar om att skapa mojligheter for alla i befolkningen att kunna delta i
samhaéllet pa jamlika villkor, oavsett funktionsférmaga. Genom att Vanersborgs kommun
vid upphandling stiller krav p4 tillgédnglighet kan vi bidra till ett samhalle dir alla kan vara
delaktiga. Det finns krav i lagstiftningen att hdnsyn ska tas till alla anvdndares behov och
forutsittningar.

Vid upphandling ska Vanersborgs kommun bidra till lika réattigheter och mojligheter vid
offentlig upphandling och att motverka diskriminering.

Barnkonventionen blev svensk lag den 1 januari 2020. Vanersborgs kommun ska ta hansyn
till vilka konsekvenser en upphandling kan f& f6r barn.

Vanersborgs kommun ska ta hansyn till rattvis handel vid upphandling och darigenom
bidra till att skapa battre forutsattningar for odlare och arbetare i lander med utbredd
fattigdom.

Ekonomisk hdllbarhet — att Iangsiktigt hushalla med ménskliga och materiella resurser
Kommunen har ansvar att forvalta resurser pa ett klokt sétt. Upphandlingar som genomfors
ska vara genomtéinkta och genomarbetade.

Ekonomisk hallbar upphandling definieras som effektiv anviandning av skattemedel som
bidrar till att stimulera ett val fungerande néringsliv, en variation av leverantorer, sund
konkurrens samt ekonomisk tillvixt som inte sker pa bekostnad av ménniskor eller miljo.

Kommunen ska strédva efter att ha en varierad leverantérsbas dir dven mindre foretag
ingdr. Ytterligare faktorer utéver inkdpspris bor viagas in och hdnsyn kan tas till kostnaden
over hela livscykeln.

For att hitta en ldmplig niva ur hallbarhetssynpunkt och som ar realistisk gentemot
forvaltningarna bor de vara delaktiga i att ta fram upphandlingsunderlagen. Ansvarig
upphandlare tillsammans med arbetsgruppen definierar och ansvarar for vilka krav och
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funktioner som féremalet f6r upphandlingen ska uppfylla och bedémer vilken typ av krav
som kan stillas med utgangspunkt ur hallbarhetsperspektiven.

Det ar viktigt att kraven star i proportion (proportionalitetsprincipen) till det som ska
upphandlas, sa att marknaden kan svara upp mot kraven och samtidigt halla en rimlig
prisbild. Samtidigt ska kommunen vara en del i omstéllningsarbetet dar upphandling ar en
viktig drivkraft for att mojliggdra innovationsupphandlingar som kan framja till exempel
cirkuldra floden. Marknadsdialoger ar ett sitt att arbeta tillsammans med néringslivet for
att hitta 1ampliga nivéaer. Det dr viktigt att kraven framgér och beskrivs tydligt i
forfrdgningsunderlaget vad géller virde och prioritet samt att de dven senare iakttas vid
anbudsprovning.

Uppfodljning av avtal

Avtalsuppfoljning ar aktiviteter som syftar till att sakerstélla att leverantoren uppfyller de
krav som har stillts i upphandlingsdokumenten och att Vanersborgs kommun far det som
efterfrigats.

Avtalsuppfoljning ska goras av den eller de som nyttjar avtalen. Omfattningen av
avtalsuppfoljningen ska anpassas till avtalets virde och 6vriga forhéllanden.
Avtalsuppféljning innebidr uppfoljning av att leverantoren levererar det som har avtalats
under hela avtalsperioden gillande stédllda krav i upphandlingsdokumenten, pris, kvalitet,
leverans, och resultat.

Vid avtalsuppfoljning kan kommunstyrelseférvaltningen bista med rddgivning via
avtalscontroller.

Periodicitet

Hur ofta uppfoljning av avtalen ska ske beror pa vad avtalet avser. Vid objektsspecifika
upphandlingar kan det ricka med en uppfdljning i samband med leverans. Viktigt dr dock
att dokumentera och folja upp avvikelser. Vid avtal som striacker sig 6ver tid sé kan det
racka med en arlig uppféljning

Dokumentation

Avtalsuppfoljning ska dokumenteras och eventuella avvikelser f6ljas upp.

Avtalstrohet
Kommunen ska ha en hog avtalstrohet, dvs att vi koper ratt varor och tjanster av ratt
leverantor.

Avtalstrohet ska 16pande f6ljas upp av respektive ndamnd i internkontrollarbetet, utifran
den mall som finns i kommunens internkontrollgrupp for kontroller som ska goras arligen.

Direktupphandling
Direktupphandling innebar upphandling utan formkrav pa hur upphandlingen ska
genomforas, det vill sdga utan krav pa annonsering eller anbud i visst format.

Direktupphandling kan anvédndas i fyra situationer samt att det inte finns nagot gillande
ramavtal/avtal:

e Om upphandlingens viarde understiger direktupphandlingsgransen.
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e Ivissailagen sirskilt angivna situationer da den upphandlande myndigheten eller
enheten (den upphandlande organisationen) far anvinda forhandlat foérfarande
utan foregdende annonsering.

e Om det finns synnerliga skal.

e Vid en anskaffning som dr nddvéndig for att tillgodose ett angeldget behov som har
uppstatt till f6ljd av 6verprovning.

En upphandling fér inte delas upp i syfte att understiga beloppsgriansen for
direktupphandling. Vardet av en upphandling ska uppskattas till det totala belopp som ska
betalas enligt det avtal som ingar i upphandlingen. Vid berdakningen ska options- och
forlangningsklausuler beaktas som om de har utnyttjats. Om l6ptiden pa avtalet dr
obestdmd eller inte kan faststillas vid upphandlingen ska vardet uppskattas till 48 ménader.

Det ar viktigt att direktupphandling genomfdrs pa ett affarsmassigt sitt.

Direktupphandling under 100 000 SEK
For enstaka upphandlingar upp till 100 000 SEK kan forfragan ske via e-post, telefon eller

kop over disk. Forfragan bor om mojligt stillas till fler an en leverantor. Upphandlingen ska
genomforas pa ett affirsmassigt sitt.

Direktupphandling 6ver 100 000 SEK
Vid direktupphandlingar fran 100 000 SEK och upp till 6vre grins for direktupphandling sé

ska upphandlingen goras i direktupphandlingssystemet som tillhandahalls av
kommunstyrelseférvaltningen. Tillgéng till systemet fés efter utbildning av
kommunstyrelseforvaltningen. Minst tre potentiella anbudsgivare ska tillfragas. Om man
inte kan hitta tre anbudsgivare s ska direktupphandlingen annonseras. Om det finns
sdrskilda skal till att inte tillfrdga minst tre leverantdrer eller annonsera ska detta
dokumenteras.

Beloppsgrénser for direktupphandling

Direktupphandling far anvandas enligt upphandlingslagstiftningen om kontraktsvirdet
uppgér till hogst gransen for direktupphandling. Berdkning av virdet av ett avtal som en
upphandlande myndighet eller enhet avser att direktupphandla ska uppskattas till det totala
beloppet som kan komma att betalas enligt avtalet, exempelvis ska options- och
forlangningsklausuler betraktas som om de utnyttjas. Kommunstyrelseforvaltningen
ansvarar for att informera om aktuella beloppsgranserna for upphandling.

Synnerliga skal

Direktupphandling pa grund av synnerliga skil kan ske oavsett belopp men bor endast
undantagsvis forekomma. Med synnerliga skil avses t ex synnerlig bradska d4 anbud inte
hinner infordras pa grund av akuta oforutsedda behov, t ex vid 6versvamning eller annan
nodsituation. Daremot dr det inte synnerliga skdl om det uppkommit bradska som beror pa
den upphandlande enheten t.ex. genom eftersatt planering.

Marknadsundersékning
Vid direktupphandling riskerar den normala konkurrenssituationen att asidosattas.

Genomforandet bor darfor om majligt utforas pé ett sadant sitt att konkurrenssituationen
uppréatthélls. Limpligen gor man detta genom att inhdmta offerter frin flera potentiella
leverantorer samt dokumenterar dtgarderna. Vid direktupphandling ska moéjligheten att
lokala leverantorer kan lamna anbud alltid 6vervagas.
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Frivillig férhandsinsyn
Om det rader osékerhet om ritt bedomning har gjorts av omstéandigheterna i den enskilda

upphandlingen kan meddelade om tilldelning av kontrakt publiceras, d& kallad
forhandsinsyn. En avtalssparr om minst tio 16per efter publiceringen. Om ingen ansékan
om Overprovning har kommit in till forvaltningsrétten innan avtalssparren har 16pt ut, kan
det direktupphandlade avtalet direfter inte ogiltigforklaras

Dokumentation

Formen for dokumentationen kan anpassas till inkopets storlek och art, t.ex. i form av
protokoll, anteckning, fakturakopia eller pa annat sitt. Viktigt att dokumentera ar bland
annat vilka som tillfragats, vilka anbud som inkom, valet av leverantor. For upphandlingar
over 100 000 SEK ska skilen for beslut och annat av betydelse vid upphandlingen
dokumenteras.

Uppfoljning och utvardering

Uppfdljning och utvirdering av upphandlingar sker i f6rvaltningarnas ordinarie
verksamhetsuppfoljning samt vid behov i internkontrollarbetet.
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