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1. Syfte

Dessa riktlinjer ar ett av flera styrande dokument som styr Alingsas kommunkoncerns inkdp och
upphandling av varor, tjanster och entreprenader. Syftet med dessa riktlinjer ar att ge vagledning och
stdd for hur kommunfullmaktiges policy for ink6p och upphandling ska tillampas.

2. Omfattning

Dessa riktlinjer galler vid samtliga inkdp och upphandlingar, aven direktupphandlingar, inom Alingsas
kommunkoncern. Det innebér att riktlinjerna géller for alla anstallda och fortroendevalda i Alingsas
kommuns namnder, férvaltningar, bolag och férbund.

3. Organisation
3.1 Upphandlingsenheten

Vid kommunstyrelsen ska det finnas en upphandlingsenhet som ar Alingsas kommunkoncerns
expertorgan gallande inkdps- och upphandlingsfragor. Upphandlingsenheten har ett samordningsansvar
for alla upphandlingar som genomférs av Alingsas kommuns forvaltningar.

3.2 Kontaktpersoner

Inom respektive forvaltning, bolag och férbund ska det finnas minst en utsedd kontaktperson for ink&ps-
och upphandlingsfragor. Kontaktpersonen ska fungera som en lank mellan upphandlingsenheten och
forvaltningen/bolaget/forbundet. Kontaktpersonens huvudsakliga uppgift ar att formedla information fran
upphandlingsenheten till berérd personal inom forvaltningen/bolaget/férbundet samt férmedla
synpunkter och upphandlingsbehov fran forvaltningen/bolaget/férbundet till upphandlingsenheten.

4. Bestallningar (avrop) fran upphandlade ramavtal

Bestallningar (avrop), inklusive férnyade konkurrensutsattningar, fran ramavtal genomfors av respektive
férvaltning, bolag och férbund som ocksa ansvarar for att dessa sker enligt dessa riktlinjer och
avtalsspecifika villkor. Upphandlingsenheten ger rad och stod vid behov.

Respektive forvaltning, bolag och férbund ansvarar for att halla sig underrattade om gallande ramavtal
och avtal och att dessa foljs. Nar det finns ett ramavtal avseende en viss vara eller tjanst ska detta
bestallas fran avtalad leverantor, oberoende av kdpets varde, om inte annat framgar av avtalsvillkoren.
Undantag kan medges vid akut uppkomna situationer som normalt inte kunnat férutses.

5. Verksamhetsspecifika upphandlingar
5.1 Definition

Verksamhetsspecifik upphandling ar en upphandling av avtal eller ramavtal dar endast en férvaltning,
bolag eller férbund har behov av det som ska upphandlas. Upphandlingsféremalet ar specifikt for
verksamheten i férvaltningen, bolaget eller férbundet.



5.2 Ansvarsfordelning vid verksamhetsspecifika upphandlingar
5.2.1 Forvaltningarna

Respektive forvaltning ska anmala sitt behov av verksamhetsspecifika upphandlingar vars varde
Overstiger direktupphandlingsgranserna. En sadan anmalan ska ske enligt upphandlingsenhetens
ldmnade anvisningar pd kommunportalen.

Verksamhetsspecifika upphandlingar ska i forsta hand genomféras av egen personal pa
upphandlingsenheten. Vid sarskilda omstandigheter, exempelvis hdg arbetsbelastning eller dar
specialkompetens behovs, kan externt ombud anvandas. Externt ombud anlitas av
upphandlingsenheten.

Upphandlingsenheten kan besluta att genomféra en forvaltnings- eller koncerndvergripande
upphandling om behov finns av ett gemensamt avtal eller ramavtal. Innan upphandlingsenheten
beslutat hur upphandling ska genomféras bér dialog med potentiella anbudsgivare undvikas.

Respektive forvaltning ska skyndsamt efter avtalstecknande éverlamna verksamhetsspecifika ramavtal
och avtal med tillhérande andringar och tillagg till upphandlingsenheten sa att dessa kan registreras i
den kommungemensamma avtalsdatabasen.

5.2.2 Bolagen och férbunden

Bolagen och forbunden ar egna upphandlande myndigheter och ansvarar for sina egna
verksamhetsspecifika upphandlingar. Upphandlingsenheten kan efter befullmaktigande fran respektive
bolag eller forbund genomféra verksamhetsspecifik upphandling for deras rakning.

5.2.3 Gemensamt for respektive forvaltning, bolag och forbund

Om upphandlingsenheten atar sig att genomféra en verksamhetsspecifik upphandling ska berérd
forvaltning, bolag eller férbund bista upphandlingsenheten med att ta fram kravspecifikationer.

Respektive forvaltning, bolag och férbund ansvarar for férvaltning och avtalsuppféljning av sina egna
verksamhetsspecifika ramavtal och avtal. Vid behov kan upphandlingsenheten bista med rad och stod.

6. Forvaltnings- och koncernovergripande upphandlingar
6.1 Definition

Forvaltningstvergripande upphandling ar en upphandling av avtal eller ramavtal dar tva eller flera
férvaltningar har behov av det som ska upphandlas.

Koncernoévergripande upphandling ar en upphandling av avtal eller ramavtal dar en eller flera
forvaltningar och ett eller flera bolag eller férbund har behov av det som ska upphandlas.

6.2 Ansvarsfordelning vid forvaltnings- och koncernoévergripande upphandlingar

Upphandlingsenheten ansvarar for forvaltnings- och koncernévergripande upphandlingar. Ansvaret
innebar att genomféra dessa upphandlingar, registrera tecknade ramavtal och avtal i den
kommungemensamma avtalsdatabasen samt avtalsuppfoljning.

Upphandlingsenheten kan enbart efter befullmaktigande fran respektive bolag eller forbund genomféra
koncernévergripande upphandling fér deras rakning.

Berorda forvaltningar, bolag och férbund ska tillhandahalla personer fér deltagande i referensgrupp vid
férvaltnings- och koncernévergripande upphandlingar. Referensgruppen bistar upphandlingsenheten



med att bland annat ta fram kravspecifikationer.

7. Direktupphandlingar
7.1 Definition

En direktupphandling &r en upphandling utan krav pad annonsering och som innebar ett enklare
forfarande jamfort med 6vriga upphandlingsférfaranden. Den eller de utvalda leverantérerna far Iamna
anbud om den upphandlande myndigheten ber om det. Vid direktupphandling finns inga krav enligt lag
pa hur anbud ska utformas.

7.2 Ansvarsfordelning vid direktupphandlingar

Respektive forvaltning, bolag och férbund ansvarar for sina egna direktupphandlingar. Om det féreligger
behov av vagledning eller hjalp med att genomféra direktupphandling kan detta anmalas fill
upphandlingsenheten pa samma satt som behov av verksamhetsspecifika upphandlingar anmals, se
punkt 5.2.1.

7.3 Nar direktupphandling ar tillatet

Direktupphandling far genomféras om det saknas befintliga ramavtal eller avtal for det som ska kdpas
och vardet understiger de lagstadgade direktupphandlingsgranserna.

7.4 Att berakna vardet av inkop av samma slag

Innan en direktupphandling genomférs ska det faststallas om behovet av inkdpet ar enskilt eller
kommungemensamt, om behovet ar av aterkommande karaktar eller ett engangskop. Den
upphandlande myndigheten maste ta hansyn till inkdp av varor, tjanster och entreprenader av samma
slag. For ink6p som ar av aterkommande karaktar kan det vara strategiskt fordelaktigt att uppratta
ramavtal. Vid behov kan upphandlingsenheten bistd med rad och stod.

7.5 Direktupphandling vid inképsvarde under 10 000 kr

Skriftlig dokumentation av direktupphandlingen &r inte ett krav.

7.6 Direktupphandling vid inkopsvarde fran 10 000 - 100 000 kr

Konkurrensen ska tillvaratas och en enklare marknadsundersékning ska géras oavsett inkdpets varde.
Om det finns lokala leverantorer ska dessa tillfragas. Mall for skriftlig offertforfragan tillhandahalls av
upphandlingsenheten. Skriftlig dokumentation av direktupphandlingen ar ett krav och gérs enligt
upphandlingsenhetens |ldAmnade anvisningar.

7.7 Direktupphandling vid inképsvarde 6ver 100 000 kr upp till
direktupphandlingsgranserna

Direktupphandlingen ska genomféras skriftligen. Minst tre leverantorer ska, om mgijligt, tillfragas. Om
det finns lokala leverantorer ska offertférfragan skickas till dessa. Mall for offertférfragan tillhandahalls
av upphandlingsenheten. Skriftlig dokumentation av direktupphandlingen &r ett krav och gors enligt
upphandlingsenhetens |ldAmnade anvisningar.



8. Hallbar utveckling
8.1 Agenda 2030

| den utstrackning det ar majligt med hansyn till upphandlingsféremalet ska hansyn tas till saval
nationella som faststallda mal fran kommunfullmaktige och respektive namnd for att upphandlingen ska
kunna bidra till uppsatta mal.

8.2 Miljokrav

Krav pa miljohansyn ska vara en naturlig del vid anskaffning av varor, tjanster och entreprenader inom
Alingsas kommunkoncern. Exempel pa upphandlingsomraden dar miljékrav bor stéllas ar livsmedel,
fordon, transporter, mdébler, textilier, leksaker, byggentreprenader m.m. Upphandlingsmyndighetens
kriteriebibliotek bér anvandas dar det ar magjligt.

8.3 Socialt ansvarsfull upphandling

| den utstrackning det ar maojligt med hansyn till upphandlingsféremalet ska sociala och arbetsrattsliga
krav stéllas.

8.3.1 Arbetsvillkor

Vid samtliga upphandlingar ska avtalsvillkor utformas sa att leverantéren vid fullgérande av avtalet foljer
lagstiftning, myndighetsbeslut, verksamhetsforeskrifter samt branschregler som syftar till att sakerstalla
att verksamheten ar tillforlitlig ur sékerhetssynpunkt och att arbetsmiljén ar god.

Vid upphandlingar inom omraden dar det finns hog risk for oskaliga arbetsvillkor ska
Upphandlingsmyndighetens kriteriebibliotek avseende arbetsrattsliga villkor baserat pa kollektivavtal
anvandas. Krav pa att leverantéren ska vara part i ett kollektivavtal far dock inte stallas. Exempel pa
omraden som beddéms som riskomraden ar stadtjanster, flyttjanster, tvatteriarbeten, byggarbetare,
maleriarbeten, taxiférare, skogsvardare, parkskotare, godsférare m.fl. Uppf6ljning och kontroll inom
sadana riskomraden ska prioriteras bade under pagaende upphandling och under hela avtalsperioden.

Vid upphandling av varor boér krav stallas pa anbudsgivaren att varor ar framstallda under férhallanden
som ar foérenliga med ILO:s karnkonventioner. Upphandlingsmyndighetens kriteriebibliotek avseende
arbetsrattsliga villkor enligt ILO:s karnkonventioner och hallbara leveranskedjor bér anvandas.

8.3.2 Tillganglighet

Vid upphandling av byggnadsverk eller anlaggningar av allmanna platser ska upphandlingen utformas
sa att gallande lagstiftning avseende tillganglighet for personer med funktionsnedsattning foljs.
Tillganglighetsregler finns i bland annat plan- och bygglagen samt Boverkets byggregler. Kraven
innebar bland annat att den byggda miljéon ska kunna anvandas bade av personer som anvander till
exempel rullstol, rollator eller kdpp, och personer som har nedsatt syn, nedsatt horsel eller nedsattning
av andra orienteringsformagor. Syftet ar att sa manga som mgjligt ska kunna delta i samhallet pa lika
villkor.

Tillgadnglighetskraven finns som tomtkrav, utformningskrav och tekniska krav. Det innebar att byggnader
och vissa anlaggningar ska vara tillgangliga, till exempel bostader, arbetslokaler, offentliga lokaler som
restauranger, affarslokaler, teatrar, biografer, samlingslokaler men aven allmanna platser som gator,
torg, parker, fritidsomraden och friluftsbad.



8.3.3 Sysselsattningsmaojligheter

Sysselsattningskrav i en upphandling kan vara att leverantéren under avtalsperioden ska erbjuda
anstallning, utbildning, praktik- eller traineeplatser till personer som har svart att komma in pa
arbetsmarknaden. De som kan fa jobb, praktik- eller traineeplats genom ett sadant krav kan till exempel
vara nyanlanda, ungdomar eller langtidsarbetslésa. Genom att stalla sddana krav bidrar det till att skapa
mojligheter foér de som star utanfér arbetsmarknaden att na egen férsoérjning.

9. Sekretess

Upphandlingar omfattas av Offentlighets- och sekretesslagen (2009:400). | samband med att arbetet
med en upphandling startar ska samtliga personer som avser delta i upphandlingen, oavsett roll, fylla i
anvisad blankett avseende jav och sekretess.

10. Referenstagning vid upphandling

Som en del av leverantdérernas kvalificering eller anbudsutvardering i en upphandling kan krav stallas att
leverantérerna ska ldmna referenser for utférda uppdrag. Anvandning av egna referenser, det vill sdga
referenser som hanfor sig till uppdrag som utforts at kommunen sjalv, ska undvikas eftersom intern
referenstagning kan medféra en risk for godtycke. Innan egna referenser anvands maste detta
godkannas av upphandlingsenheten.

Kommunala bolag och férbund kan vara referens i Alingsas kommuns upphandlingar, sa lange de inte
sjalva ingar i upphandlingen.

11. Diarieforing och arkivering

Vilka dokument som ska diarieféras och arkiveras i en upphandling framgar av Alingsas kommuns
gallande dokumenthanteringsplan.
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