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7¢ ALINGSAS
i KOMMUN

Riktlinjer for inkbp och upphandling

for Alingsas kommun, dess bolag och férbund
Antagna av kommunfullméaktige den 24 februari 2016, § 43

1. Syfte

Dessa riktlinjer for inkdp och upphandling syftar till
- att faststalla ett gemensamt forhallningssatt vid upphandling och inkdp inom Alingsas
kommuns namnder, forvaltningar, bolag och forbund (kommunkoncernen).

- att sakerstalla att alla upphandlingar och inkdp utférs korrekt, i enlighet med géllande
upphandlingslagstiftning och annan relevant lagstiftning samt med en fér kommun-
koncernen god kvalitet och hallbar totalekonomi.

- att ge en vagledning i hur anstallda och fortroendevalda inom Alingsas kommunkon-
cern ska agera nar det galler inkdp och upphandling.

2. Omfattning

Alla som foretrader Alingsas kommunkoncern, anstéllda som fértroendevalda, omfattas av
dessa riktlinjer.

Riktlinjerna géller all upphandling och alla inkdp av varor, tjanster och entreprenader inom
Alingsas kommunkoncern.

3. Malsattning
Alingsas kommunkoncern skall ha en val fungerande upphandlings- och inkdpsverksamhet.

Upphandlingsverksamheten ska svara mot kommunkoncernens behov av varor, tjanster och
entreprenader.

4. Strategi

Kommunkoncernens resurser ska utnyttjas effektivt och dess kapital- och driftskostnader ska
sa langt som mojligt hallas nere med bibehallen eller forbattrad kvalitet, sakerhet och service
for de varor, tjanster och entreprenader som kops i verksamheten.

Upphandlingar ska planeras i god tid och samordnas inom kommunen. Dar det ar lampligt
kan aven samordning aga rum med andra narliggande parter inom den offentliga sektorn, for
att ta tillvara de ekonomiska fordelar som stora volymer kan ge.

All upphandlingsverksamhet ska genomféras med utnyttjande av de konkurrensmojligheter
som finns och aven i dvrigt genomforas pa ett affarsmassigt satt utan ovidkommande han-
syn.

Kommunen ska framja en langsiktig och hallbar utveckling genom att integrera den
ekonomiska, sociala, etiska och miljomassiga dimensionen i alla sina upphandlingar och hela
tiden utveckla processen.

Upphandlingar ska ske pa ett sddant satt att aven sma och medelstora foretag kan delta i
anbudsgivning.
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5. Styrande dokument och regelverk

De offentliga inkdpen regleras genom upphandlingslagstiftningen, som bygger pd gemen-
samma EU-regler. Syftet med reglerna ar att sédkerstalla fri rérlighet for varor, tjanster, perso-
ner och kapital pa EU:s inre marknad sa att upphandlande myndigheter och enheter i Europa
pa ett Oppet satt ska kunna utnyttja konkurrensen och tillvarata det offentligas medel pa
basta mojliga satt.

Det svenska regelverket for offentlig upphandling utgors av lag (2007:1091) om offentlig
upphandling (LOU), lag (2007:1092) om upphandling inom omradena vatten, energi, trans-
porter och posttjanster (LUF) samt lag 2008:962) om valfrihetssystem vad galler vissa tjans-
ter inom halsovard och socialtjanst (LOV). | dessa lagar faststélls grundlaggande EU-réttsliga
principer for all offentlig upphandling enligt foljande;

Principen om likabehandling
Alla leverantorer ska behandlas lika. Exempelvis ska alla leverantérer fa& samma information
vid samma tillfalle.

Principen om icke-diskriminering
Det ar forbjudet att direkt eller indirekt diskriminera leverantrer pa grund av nationalitet eller
geografiskt lage.

Principen om transparens
Upphandling ska kannetecknas av forutsagbarhet och 6ppenhet. Forfragningsunderlag ska
vara tydligt och innehalla krav pa det som ska upphandlas.

Principen om tmsesidigt erkdnnande
Intyg och certifikat som utfardats av behdrig myndighet i ndgot medlemsland ska godkéannas
i de 6vriga medlemslanderna.

Principen om proportionalitet
De krav som stélls i en upphandling maste ha ett naturligt samband och sta i rimlig proport-
ion till det som ska upphandlas.

All upphandling, avrop och inkdp som gors inom Alingsas kommunkoncern ska folja dessa
riktlinjer samt i férekommande fall riktlinjer for direktupphandling.

6. Definitioner

Kommunkoncernen Omfattar samtliga namnder, férvaltningar, bolag och
forbund inom Alingsas kommun.

Kommunen Omfattar samtliga nadmnder och férvaltningar i
Alingsas kommun.

Forvaltningsovergripande upphandling Upphandling av avtal/ramavtal dar tva eller fler
namnder har behov av det som ska upphandlas.

Koncerndvergripande upphandling Upphandling av avtal/ramavtal dar tva eller fler
namnder samt bolag eller férbund har behov av det
som ska upphandlas.
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Upphandling av ramavtal dar endast en namnd, for-
valtning, bolag eller férbund har behov av det som
ska upphandlas. Upphandlingsforemalet ar specifikt
for verksamheten i forvaltningen, bolaget eller for-
bundet.

En direktupphandling ar en upphandling utan krav
pa viss form. En upphandlande myndighet kan
vanda sig direkt till leverantorer utan féregaende an-
nonsering. Alingsds kommunkoncern har antagit
sarskilda riktlinjer for direktupphandling. All direkt-
upphandling inom Alingsas kommunkoncern ska ske
i enlighet med dessa riktlinjer.

Objektsupphandling innebér att man genom annon-
serat upphandlingsforfarande gor en upphandling av
varor och tjanster infor varje anskaffningstillfalle.
Denna upphandlingsmetod ar lamplig fér verksam-
hetsspecifika behov.

Ramauvtal ar en typ av avtal som upphandlas i syfte
att kunna kbpa en viss typ av vara eller tjanst under
avtalstiden utan att genomféra en upphandling infor
varje kép som vid t.ex. kontorsmaterial, klader, livs-
medel, vard av unga eller foretagshalsovardstjans-
ter. Efterhand som behoven uppstar i organisation-
en, kan successiva avrop goras. Ramavtal ar sarskilt
lampliga nar det ar svart att pa forhand ange exakt
hur stora behov man kommer att ha och inte vill for-
binda sig att avropa faststallda volymer. Huvudre-
geln ar att ramavtal inte far galla langre an fyra (4)
ar.

Kommunstyrelsen har det yttersta och 6vergripande ansvaret for att all anskaffning inom
kommunkoncernen sker i enlighet med gallande lagbestammelser.

Kommunstyrelsen har huvudansvaret for kommunkoncernens férvaltnings- och koncerndé-
vergripande ramavtalsupphandling av varor och tjanster.

Inom kommunstyrelsen ska det finnas en upphandlingsenhet.
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7.2 Upphandlingsenheten

Upphandlingsenheten har huvudansvaret for samordning och genomférande av alla upp-
handlingar som &r av forvaltnings- och koncernévergripande karaktar och de upphandlingar
som samordnas med andra myndigheter och upphandlingsorganisationer samt tecknandet
av sadana avtal.

Upphandlingsenheten ansvarar fér de upphandlingar som &ar av strategisk betydelse for
kommunen sasom exempelvis upphandling av stora IT-system.

Upphandlingsenheten ansvarar for att information sprids om forvaltnings- och koncerndver-
gripande upphandlingar och avtal.

Upphandlingsenheten ansvarar for att avtal tillgangliggdrs och uppdateras i avtalsdatabasen.

Upphandlingsenheten ansvarar for den I6pande ekonomiska uppfoljningen vid
ramavtal.

Upphandlingsenheten utgor expertstod at forvaltningar, bolag och férbund i inképs- och upp-
handlingsfragor.

Upphandlingsenheten ger anvisningar for hur upphandlingar och avrop ska utforas.

For att kommunkoncernen ska kunna genomféra upphandlingar pa ett professionellt sétt till-
handahaller upphandlingsenheten kompetens och verktyg for upphandlingsprocessen.

Upphandlingsenheten ger stod at namnder, bolag och forbund vad géller den I6pande kvali-
tetsuppféljningen i ramavtal d& kontakter maste tas med leverantoren gallande kvalitetsfragor
som regleras genom avtal.

Upphandlingsenheten bistar med radgivning gallande verksamheternas specifika ink6ps- och
upphandlingsarbete inbegripet aven férnyade konkurrensutsattningar samt direktupphand-
lingar.

7.3 Namnd, bolag, férbund

Respektive namnd, bolag och forbund har ansvaret fér upphandling for eget behov med un-
dantag fran forvaltnings- och koncernévergripande upphandlingar. Med upphandlingsansva-
ret foljer en skyldighet att f6lja géllande lagstiftning, policy och riktlinjer.

Respektive ndmnd, bolag och férbund tecknar sjalva de avtal som inte ar att betrakta som
forvaltnings- eller koncerndvergripande.

Respektive ndmnd, bolag och forbund ansvarar for den l6pande kvalitetsuppfdljningen av

koncernévergripande avtal. Med kvalitetsuppféljning avses uppfélining av varan eller tjans-
tens egenskaper.
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Respektive namnd, bolag och férbund ansvarar fér [6pande uppfdljning av avtalstrohet inom
sin verksamhet. Aterrapportering av avtalstrohet ska ske till upphandlingsenheten &rligen och
redovisas per den 31 december.

7.3.1 Forvaltnings- och koncernévergripande upphandlingar

Respektive namnd, bolag och forbund ansvarar for att medverka vid, och tillhandahalla per-
soner for deltagande i referensgrupp vid framtagande av kravspecifikationer for férvaltnings-
och koncerndvergripande ramavtal. Respektive namnd, bolag och forbund ska bistd med
information om sitt behov och sina krav, enligt faststalld tidsplan, till upphandlingsenheten.

Avrop fran ramavtal utfors av respektive namnd, bolag och férbund. Vid avrop genom for-
nyad konkurrensutsattning kan utféraren vanda sig till upphandlingsenheten for att fa radgiv-
ning och stod.

7.3.2 Verksamhetsspecifika upphandlingar

Innan namnd, bolag eller forbund paborjar en verksamhetsspecifik upphandling ska detta
anmalas till kommunledningskontorets upphandlingsenhet, som da far underlag for att be-
doma om det finns behov i andra delar av kommunkoncernen, som kan leda till att en ge-
mensam upphandling bor initieras.

Vid objektsupphandlingar ska respektive namnd, bolag och férbund ta fram adekvata krav-
specifikationer for sina objektsupphandlingar. Vid strategiskt viktiga objektspecifika upphand-
lingar kan upphandlingsenheten bedémas vara mest lampad fér genomférande av enskilda
upphandlingar trots att de &r objektspecifika. Dialog ska féras med upphandlingsenheten i
dessa fragor.

Vid direktupphandlingar ska namnd, bolag och férbund tillampa géllande riktlinjer for direkt-
upphandling.

Vid upphandlingar sdsom driftsentreprenader, anlaggningsentreprenader och liknande som
normalt sett inte faller in under kategorierna varor och tjanster, samt vid upphandling genom
LOV, skall samtliga av upphandlingen berérda parter i samrad utarbeta en upphandlingsstra-
tegi utifran respektive upphandlings unika férutsattningar.

Det ankommer pa respektive namnd, bolag och forbund att informera upphandlingsenheten
om nya avtal. Verksamhetsspecifika ramavtal och objektspecifika avtal kan goras tillgangliga
i en for koncernen tillganglig databas i de fall namnd, bolag och férbund 6nskar. Detta ska da
meddelas upphandlingsenheten, som tillgéngliggor avtalen centralt.

7.4 Chefer, bestéallare och inkbpssamordnare

Respektive forvaltning inom kommunen ska uppratta en sarskild bestallarorganisation med
behoriga bestallare. Antal bestéllare ska begréansas till ett fatal inom varje forvaltning. Chef
inom respektive forvaltning ansvarar for upprattande av bestéllarorganisationen i dialog med
upphandlingsenheten.
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Chef inom respektive forvaltning ansvarar for att tydliggéra ansvar och befogenheter i in-
kops- och upphandlingsfrdgor inom den egna organisationen och att inkop sker utifran gal-
lande regelverk och styrdokument.

Chef ansvarar for att bestéllare inom organisationen har kompetens att géra inkop.

Bestéllare ska vara behdriga att bestélla. Behérighet som bestéallare ges efter avlagd och
godkand utbildning. En central bestallarutbildning ska anordnas tva ganger per ar.

Bestallare skall halla sig informerade om géllande avtal och anvanda sig av kommunens av-
talsdatabas.

7.5 Ink6pssamordnare

Inkbpssamordnare ska finnas inom respektive namnd/ férvaltning, bolag och férbund och ska
ingd i en kommundvergripande organisation for inkdpssamverkan med uppdrag att verka
som en lank mellan upphandlingsenheten och den egna férvaltningen, det egna bolaget eller
det egna forbundet. Inkbépssamordnaren har en informationsskyldighet till den egna verk-
samheten avseende upphandlingsfragor och nya avtal. Inkdpssamordnaren har aven ett kon-
trollansvar gentemot den egna verksamheten att gallande styrdokument for inkdp och upp-
handling foljs och att tecknande avtal rapporteras till upphandlingsenheten. Inkbpssamver-
kan leds av kommunledningskontorets upphandlingsenhet.

8. Forhallningssatt
Alla affarsrelationer ska praglas av hog etik och moral och ett féredomligt bemdétande.

Vid inkdp ska kommunkoncernen upptrada pa ett affarsetiskt och korrekt satt mot sina an-
budsgivare och leverantérer.

Det ar viktigt att varor och tjanster samt entreprenader som kops inte tillfogar skada pa
kommunens varumarke och goodwill. Sarskilt ska darfor fragor som ber6r avtalstrohet, jav,
mutor och bestickning, jamstalldhet, mangfald och antidiskriminering beaktas.

8.1 Avtalstrohet

Kommunkoncernens bestéllare ska vid inkdp och upphandling forst kontrollera férekomsten
av ramavtal. Avrop ska goras utifran befintliga ramavtal.

8.2 Affarsetiskt forhallningssétt

8.2.1 Mutor

Allménhetens fortroende ar utgangspunkten for alla foretradare inom kommunkoncernen.
Tjansteman och fortroendevalda ska handla pa ett sadant satt att de inte kan misstankas for
att paverkas av ovidkommande hansyn eller intressen i sitt arbete, t.ex. genom att ta emot
otillborliga gavor eller férmaner fran foretag eller privatpersoner som de har att géra med i
tjansten. | alla sammanhang ska ett saddant forhallningssatt iakttas att det inte kan fore-
komma risk for att foretradare for kommunkoncernen gér sig skyldiga till mutbrott.
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For kommunkoncernens anstéllda och fortroendevalda ska det vara en sjalvklarhet att folja
gallande regelverk och att handla med omdéme och ansvar dd man erbjuds en forman. Det
ar viktigt att observera att verksamheter som innefattar myndighetsutdvning, upphandling,
inkop eller liknande &r sarskilt integritetskansliga och ansvariga for sadan verksamhet
forutsétts handla darefter.

Foretradare for kommunkoncernen bor betrakta varje forman som otillborlig om den kan
misstankas paverka tjansteutovningen. Alla former av gavor och tjanster fran
befintliga och potentiella leverantdrer bér undvikas.

Otillatna paverkansmetoder, t.ex. i form av hot, ska inte accepteras och alla former av
sadana forsok till paverkan ska anmalas till narmaste chef.

8.2.2 Jav

Fortroendevalda och anstéllda som har personliga intressen i eller forhallanden till leveran-
torsforetag ska inte vara inblandade i upphandlings- eller inkdpsprocesser om det kan pa-
verka utgangen av upphandlingen eller inkdpet. En fortroendevald eller anstélld som till ex-
empel i rollen som bestéllare kommer i kontakt med en leverantor i en sadan omfattning att
man skapar en nara affarsrelation till leverantdéren ska undvika att anlita samma leverantor i
privata angelagenheter.

8.2.3 Ekonomisk brottslighet

En leverantérssammansattning som gynnar konkurrensen ska efterstravas och sma
och medelstora foretag ska ges mdjlighet att vara leverantor till kommunkoncernen nar sa ar
mojligt med hénsyn till gallande lagstiftning. Kommunkoncernen ska anlita seridsa leveranto-
rer som fullgér sina skyldigheter i det land dar leverantdéren ar registrerad. Det foreligger
skyldighet att utesluta leverantérer som har gjort sig skyldiga till bl.a. grov organiserad brotts-
lighet enligt upphandlingslagstiftningen. For eventuella underleverantérer ska samma villkor
som for leveranttrer galla. Kontroll av om lagstadgade skatter och avgifter har erlagts ska
goras innan en leverantor anlitas. Vilka krav som far stallas framgar av géllande lagstiftning
och rattspraxis.

9. Strategiska 6vervaganden

9.1 Antidiskriminering

Vid upphandling ska en antidiskrimineringsklausul goras till en avtalsrattslig fraga med av-
talsrattsliga pafoljder. Avsikten med en antidiskrimineringsklausul ar att sa langt majligt tillse
att kommunkoncernens leverantorer foljer antidiskrimineringslagstiftningen.

9.2 Miljokrav

Krav pa miljohansyn ska vara en naturlig del i all upphandlings- och inkopsverksamhet som
utfors av kommunkoncernen. Kommunfullméaktiges prioriterade mal och indikatorer, samt
Ovriga géllande styrdokument ska vara vagledande vid kravstallningen.
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Kraven ska vara utformade sa att de inte diskriminerar leverantorer frdn andra regioner eller
lander, vara proportionerliga, ha en koppling till foremalet for kontraktet, samt vara majliga att
kontrollera och foljas upp.

Kommunkoncernen ska strava efter att leverantérer ska ha god miljdkunskap och
bedriva ett systematiskt miljdarbete.

9.3 Sociala och etiska krav

Vid all upphandlings- och inképsverksamhet ska relevanta sociala och etiska krav samt krav
pa arbetsmiljo stallas nar det ar mojligt.

Vid upphandling av varor ska krav stéllas pa anbudsgivaren att varor ar framstéllda under
forhallanden som ar forenliga med ILO:s atta karnkonventioner (nr 29, 87, 90, 100, 105, 111,
138 och 182), FN:s deklaration om de manskliga rattigheterna samt FN:s konvention om
barns réttigheter, artikel 32.

| de upphandlingar dar sa ar mojligt bor krav stéllas, bl.a. pa de anstélldas sammansattning,
exempelvis pa viss andel av langtidsarbetslosa, anstallningsvillkor, tillganglighet for personer
med funktionsnedsattning, viss standard pa arbetsmiljon, mojliggérande av praktikplatser
eller pa jamstalldhet och mangfald.

| entreprenader bor krav stéllas pa att leverantdren erbjuder de anstallda de villkkor som
framgar av kollektivavtal under forutsattning bl.a. att villkoren preciseras och i dvrigt uppfyller
de grundlaggande principerna, bl.a. proportionalitetsprincipen. Krav pa att leverantéren ska
vara part i ett kollektivavtal far dock inte stallas. Fullgérs kontraktet med anstallda som &r
utstationerade i Sverige fran annat EU-land, kan endast krav som uppfyller regleringen i ut-
stationeringslagen (1999:678) stéllas.

Kraven maste kunna fdljas upp och kontroll kunna goras om kraven efterlevs av
leverantérerna.

10. Privata utférare av kommunal verksamhet

Vid all upphandling av privata utférare for kommunal verksamhet ska kommunfullméaktiges
prioriterade mal och indikatorer galla. Dessa ska framga av forfragningsunderlag samt utgora
avtalsinnehall i avtal med den privata utféraren.

Allmanheten har ratt till insyn i den verksamhet som lamnas 6ver och den privata utférarens
informationsskyldighet ska goras till en avtalsréattslig fraga med avtalsréattsliga pafoljder.

Respektive forvaltning/ndmnd inom kommunen ansvarar for uppféljningen av privata utférare
inom sin forvaltning/namnd. Det ligger saledes utanfor upphandlingsenhetens uppdrag att
foélja upp dessa avtal.

11. Tillampningsanvisningar

Kommunstyrelsen ges i uppdrag att vid behov uppratta fordjupade tillampningsanvisningar
for kommunen.
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12. Uppféljning

Uppfoljning av kommunkoncernens arbete med upphandling och dess efterlevnad av beslu-
tade riktlinjer ska ske fortldpande med hjalp av stickkontroller. En samlad uppféljning ska ske
arligen per den 31 december och redovisas till kommunfullméktige. Ansvarig for uppfoljning-
en ar kommunstyrelsen.

En sanktionsavgift, en central avgift motsvarande 5 % av kdpesumman, tillampas vid uppre-
pade brott mot tecknade ramavtal, olagliga upphandlingar sdsom otillatna direktupphandling-
ar eller kop utférda av icke godkanda bestéllare inom kommun, och riktas mot kommunens
forvaltningar. Syftet med avgiften ar att sakerstélla kommunens ramavtalstrohet och darmed
undvika skadestandskrav fran leverantorer och/eller upphandlingsskadeavgift.

13. Utvardering och revidering

Riktlinjerna skall utvarderas och eventuellt revideras minst vart fjarde ar. Kommunstyrelsen
ansvarar for att denna utvardering sker och att den tillstalls kommunfullméktige senast ar
2017.
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