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1 Riktlinjer for upphandling

Dessa riktlinjer géller tillsammans med Upphandlingspolicy for
samtliga styrelser och namnder i kommunerna Képing, Arboga,
Kungsor och Surahammar samt for Vastra Mélardalens
Kommunalférbund och Vistra Mélardalens Myndighetsforbund.

All upphandling och inkdp av varor och tjanster samt entreprenader
ska ske i enlighet med lagen om offentlig upphandling (LOU),
alternativt lagen om offentlig upphandling inom omradena vatten,
energi, transporter och posttjanster (LUF) samt faststdllda riktlinjer.

Ytterligare riktlinjer for Sociala & etiska hdnsynstaganden respektive
Miljo- & kvalité kan finnas inom respektive kommun.

1.1  Effektivitet och objektivitet

Ett syfte med upphandlingsreglerna &r att upphandlande
myndigheter pa bésta sitt ska anvianda offentliga medel. Man ska
ocksa dra nytta av konkurrensen pa marknaden for att gora goda
affarer. Upphandling far dock inte utformas i syfte att begrdansa
konkurrensen sa att vissa leverantorer gynnas eller missgynnas pa
ett otillborligt sétt.

For att ta tillvara konkurrensen och ddarmed skapa bra
forutsdttningar for goda affdrer, dr det darfor viktigt att kommunen
genomfor upphandlingar pa sédtt som gor det mojligt for alla typer av
foretag att lamna anbud. For att bidra till 6kad konkurrens bor
mojlighet att dela upp en upphandling i fler avtal utredas.

Okad konkurrens gynnar i regel bAde kommunen som fér tillgéng till
fler nya l6sningar samt att foretagen som genom tilltrade till
marknaden inom offentlig upphandling, far incitament att utvecklas
och att vara innovativa.

Fler aktorer i anbudsgivningen innebéar ocksa att den kommunen ges
battre forutsattningar for att gora goda affarer och darigenom okar
mojligheterna for att skattemedlen anvands effektivt.

1.2 Overgripande om upphandlingsenhetens uppdrag

Vastra Mélardalens Kommunalférbund har i uppdrag att halla en
gemensam inkops- och upphandlingsfunktion med uppgift att
samordna forbundsmedlemmarnas upphandlingar av varor och
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tjanster samt tillgodose forbundsmedlemmarnas behov av
specialistkompetens pd upphandlingsomradet.

Upphandlingsenheten vid Véastra Mélardalens Kommunalférbund
uppdrag fortydligas ytterligare i Basoverenskommelse for
upphandlingsverksamheten, inklusive dess bilaga.

1.3 Roller och ansvar

1.3.1 Om upphandling 6ver direktupphandlingsgransen

All upphandling av varor- och tjanster 6verstigande gransen for
direktupphandling ska tillstdllas och handhas av Vastra Malardalens
Kommunalférbund. Dessa upphandlingar ska genomfotras i ndra
samverkan med upphandlingsenheten och sakkunniga foretrdadare
for kommun/bolag/forbund. Beslut om antagande av leverantor
samt avtal overstigande gransen for direktupphandling fattas av
respektive styrelse eller nimnd, eller enligt delegation.

1.3.2 Om entreprenader

Respektive styrelse/namnd ansvarar for upphandlingar av
entreprenader inom sitt verksamhetsomrade. All upphandling av
entreprenader 6verstigande gransen for direktupphandling ska
annonseras genom Véstra Malardalens Kommunalférbund. Dessa
upphandlingar ska genomfotras i ndra samverkan med
upphandlingsenheten och sakkunniga foretradare for
kommun/bolag/férbund. Upphandlingsenheten konsulteras i
upphandlingstekniska fragor.

1.3.3 Om upphandling under direktupphandlingsgransen

Respektive styrelse/ndmnd handhar och ansvarar for upphandlingar
under gréansen for direktupphandling inom sitt verksamhetsomrade.
Upphandlingsenheten kan konsulteras i upphandlingstekniska
fragor.

14 Samverkan och utveckling

Upphandlingsenheten ska bedriva utvecklingsarbete inom
upphandlingsomradet i syfte att stdarka, fortydliga och forenkla
organisationen for inkop.

1.4.1 Kommunerna/Bolag/Férbund i samverkan

Mojligheterna till samverkan genom den gemensamma
upphandlingsorganisationen ska tas tillvara. Mojligheterna till
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samordnad upphandling ska alltid provas for att uppna
samordningsvinster.

1.4.2 Inkopsgrupper/inkdpssamordnare/kontaktpersoner

Samverkan mellan upphandlingsenheten och
inkopsgrupperna/inkdpssamordnare/kontaktpersoner syftar till
informationsutbyte om upphandlingar, andra upphandlingsfragor
samt avtal. En del i detta dr att utveckla samverkan med
kommunernas inkdpsgrupper/inkdpssamordnare/kontaktpersoner.

1.5 Ansvarsfordelning

Av delegationsordning eller annat beslut i ndmnd ska framga vem
som har ritt att besluta om och gora inkop.

1.5.1 Forvaltningschef eller motsvarande
e Ansvarar for att upphandlingspolicyn f6ljs inom den egna
forvaltningen
e Ansvarar for att inkdpsreglerna dr vél kidnda och efterfoljs av
all personal
e Ansvarar for tillhandahdllande av nédvandig fackkunskap
vid upphandlingar

1.5.2 Ansvarig inkdpare/bestéllare

e Skall hélla sig informerad om aktuella ramavtal och i
forekommande fall, férvaltningens egna avtal

e Gora inkop av varor och tjanster som avrop pa ramavtal eller
egna avtal genom skriftlig bestéllning och se till att
orderbekriftelse lamnas av leverantorer

e Samordnar bestéllningar sa att transport- och
takturakostnader till kommunens enheter minskar eller helt
undviks

o Tillstdller upphandlingsenheten bestillning av upphandling

1.5.3 Upphandlingsenheten

e Initierar fornyelse av ramavtal for kommunernas rakning och
dr rddgivande vid bedomning av eventuell avvikelse fran
ramavtal

e Tillhandahéller kompetens och verktyg sa att upphandlingar
genomfors pa ett professionellt vis.

e Stoder upphandlande enhet vid specifika upphandlingar

e Erbjuder erforderlig utbildning inom upphandlingsomradet

5(8)
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e Har att informera kommun om det blir ként att géllande
upphandlingspolicy och/eller riktlinjer fér upphandling inte
efterlevs

1.6 Lagar och avtal

Vid upphandlingar ska sddana krav stéllas att leverantoren, vid varje
tidpunkt, bedriver sin verksamhet sa att den inte innebér
asidosdttande av lag, avtal eller annat som strider mot vad som &ar
allmént godtaget inom verksamhetsomradet.

1.7  Miljokriterier

Utgangspunkten for kommunerna bor vara att genom konsekvent
upphandling av miljoanpassade varor och tjanster medverka till
utvecklingen mot ett ekologiskt hallbart samhadlle. Vid all
upphandling bor miljoaspekterna beaktas tillsammans med 6vriga
kriterier.

1.8  Sociala och etiska hansynstaganden (se not 1)

Sociala mal bor framjas vid offentlig upphandling genom att
anvanda avtalsklausuler (s.k. utférandevillkor) som motverkar
diskriminering av méanniskor pa grund av kon, hudférg, nationellt
eller etniskt ursprung, spraklig eller religios tillhorighet,
funktionshinder, sexuell laggning, dlder eller annan omstandighet
som géller den enskilde som person. Ytterligare riktlinje for sociala
och etiska hdnsynstaganden kan finnas inom respektive kommun.

I upphandling av uppdrag for utférande av traditionell kommunal
verksamhet ska i avtal trdffas 6verenskommelse om att leverantor
ska folja samma grunder for yttrandefrihet och meddelarfrihet
gentemot sin personal som gller for offentliganstillda i
motsvarande verksamhet enligt grundlag och andra forfattningar.

1.9 Uppfoéljning och utvardering

Kommunens uppféljning av leveranser av varor och tjanster bor ske
kontinuerligt samt i enlighet med uppgift i avtal.

Kommunens utvirdering av ingangna avtal bor dven ske i samband
med utgangen av avtalsperiod och/eller i samband med foérlangning
av ramavtal.



ARBOGA KOMMUN 7 )

Diarienummer

KS 398/2017-106

1.10 Avrops-/inkdpsrutiner

Samtliga verksamheter &r skyldiga att kidnna till och nyttja de avtal
och ramavtal som upprittats. Information om samtliga ramavtal ska
finnas tillgdngligt i form av avtalsdatabas.

Avrops-/inkopsreglerna giller for alla inkop oavsett belopp. Av
delegationsordning eller annat beslut i styrelse/namnd ska framga
vem som har rétt att besluta om inkop.

Alla bestdllningar av upphandlingsuppdrag ska tydliggoras genom
bestéllningsblankett for upphandling, vilken tillsinds
upphandlingsenheten.

Avrop fradn externa ramavtal (ex SKL, Kammarkollegiet), ska ske
genom uppdragsblankett, vilken tillsinds upphandlingsenheten.

1.11 Upphandlingsformer

De upphandlingsformer som anvinds dr ramavtalsupphandling,
objektsupphandling (inklusive entreprenad) och direktupphandling.

1.11.1 Ramavtal

Med ramavtal avses avtal mellan kommunen och en leverantdr om
produkter och tjanster inom ett produktomréde samt priser och
ovriga affarsvillkor som géller for hela kommunen under avtalstiden.
Efterhand som behoven uppstar i organisationen, kan produkterna
sedan successivt avropas till i forhand verenskomna villkor genom
att avtalet aberopas hos leverantoren. Volymen eller vardet pa
avtalet dr berdknat enligt tidigare erfarenheter.

Vid upprepade ink6p av likartade varu- eller tjanstegrupper, ska
ramavtal tecknas och upphandling ske for dessa grupper. Bestéllning
via ramavtalet ska ddrefter vara det normala inkopsforfarandet for
verksamheterna.

1.11.2 Objektsupphandling

Innebar att man genom anbudsférfarande gor en sarskild
upphandling av specificerade varor, tjdnster eller entreprenader vid
varje anskaffningstillfille. Objektsupphandling behdver endast goras
om ramavtal saknas for aktuell produkt. Denna upphandlingsmetod
ar lamplig for forvaltningsunika upphandlingar.
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1.11.3 Direktupphandling

Direktupphandling innebar inkop av varor-/ tjanster /entreprenader
till 1agt vérde, alternativt vid synnerliga skal. Upphandling
genomfors utan storre formaliteter pa upphandling, men med viss
prisjaimforelse av olika produkter och leverantorer. En upphandling
tar ej delas upp i flera upphandlingar i syfte att komma under
beloppsgranserna for direktupphandling.

Direktupphandling far inte anvidndas som en ordinarie
upphandlingsform utan skall ses som ett komplement.
Upphandlingspolicyn forutsitter att i normalfallet skall kommunens
enheter utnyttja de ramavtal som uppréttats.

For ytterligare information om direktupphandling, se Riktlinjer for
direktupphandling samt information pa intranétet.



