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Riktlinjer for upphandling

Allmant

Riktlinjerna for upphandling utgor en komplettering till lagen om offentlig
upphandling (LOU), upphandlingspolicy och andra styrande dokument och riktar
sig till samtliga forvaltningar i Vaggeryds kommun.

Malsattning

All anskaffning av varor och tjdnster ska foregas av upphandling i enlighet med
gillande lagstiftning, policy samt riktlinjer. Upphandling ska bedrivas
affarsmaissigt, effektivt och med utnyttjande av konkurrensmdojligheter.

Vaggeryds kommun ska pa ett professionellt sitt bedriva all
upphandlingsverksamhet och sikerstilla att kommunens egna behov av varor och
tjanster tillgodoses. Kommunen ska vara en attraktiv, serids och ansvarstagande
avtalspart for att samlade resurserna ska anvindas pa ett langsiktigt, sikert och
effektivt sitt.

Upphandling ska samordnas sa att kommunen drar nytta av sin storlek som kdpare
och utnyttjar den upphandlingskompetens som finns. Kommunen ska bidra till att
langsiktigt uppritthalla konkurrens pa marknaden och iaktta mojligheterna for sma
och medelstora leverantorer att 1imna anbud.

Kommunen ska verka for nyttjande av elektronisk handel.
Upphandling ska ske med beaktande av ekonomisk, social och ekologisk hallbarhet.

Vad ér offentlig upphandling
Med offentlig upphandling menas de atgidrder som vidtas av en upphandlande
myndighet for att

¢ Tilldela en kontakt eller

e Inga ett ramavtal for varor, tjdnster eller byggentreprenader.

Med ramavtal menas ett avtal som ingas mellan en eller flera upphandlande
myndighet och en eller flera leverantorer for att faststélla villkoren for senare
tilldelning av kontrakt under en given tidsperiod.

LOU och LUF reglerar saledes den offentliga upphandlingen, vilket innebér att
kommunen och dess bolag ska folja ndgon av lagarna vid i stort sett all anskaffning,
inklusive driftentreprenader samt byggentreprenader.

Bestammelserna ir olika for upphandling 6ver respektive under vissa troskelvirden
och beroende pa vilken typ av upphandling det giller.

Syftet med reglerna ir att sékerstilla fri rorlighet for varor, tjdnster, personer och
kapital pa EU:s inre marknad sa att upphandlande enheter i Europa pa ett 6ppet sitt
ska kunna utnyttja konkurrensen och tillvarata det offentligas medel pa bista
mojliga sitt.
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De gemenskapsrattsliga principerna
De fem grundlidggande principerna for offentlig upphandling géller {or all
upphandling av varor, tjdnster och byggentreprenader.

e Av LIKABEHANDLINGSPRINCIPEN f{oljer att alla leverantorer ska
behandlas lika, d v s ges lika forutséttningar. Alla maste t ex fa samma
information, vid samma tillfélle.

e Av PRINCIPEN OM ICKE-DISKRIMNERING f6ljer att det dr
forbjudet att direkt eller indirekt diskriminera leverantorer framst pa grund
av nationalitet. Har av foljer att den upphandlande myndigheten t ex inte far
ge ett lokalt foretag foretrdde med anledning av dess geografiska ldge.

e Av PRINCIPEN OM TRANSPARENS innebir att
upphandlingsprocessen ska kdnnetecknas av forutsebarhet och 6ppenhet.
For att anbudsgivarna ska ges samma forutsittningar for anbudsgivning
maste forfragningsunderlaget vara klart och tydligt och innehalla samtliga
krav pa det som ska upphandlas.

e Av PROPORTIONALITETSPRINCIPEN fdljer att kvalifikationskraven
och kraven i kravspecifikationen maste ha ett naturligt samband med och sta
1 rimlig proportion till det som upphandlas.

e AvPRINCIPEN OM OMSESIDT ERKANNANDE innebir bland annat
att intyg och certifikat som utfardas av behoriga myndigheter i ett av
medelemsland maste godtas i de 6vriga medlemsldnderna.

Vilka omfattas

Alla verksamheter inom kommunen omfattas. I lagens mening dr Vaggeryds
kommun en upphandlande enhet/myndighet. Detta innebir bl a att kommunen inte
far dela upp upphandlingar for att komma under de s.k. troskelvirdena.

De kommunala bolagen dr egna upphandlande enheter och omfattas ocksa av LOU
eller LUF.

Undantagen fran LOU
Vissa upphandlingar som gors med stod av regler som dverenskommits i
internationella organisationer m.m. dr undantagna fran bestimmelserna i LOU.

Undantag som anges i LOU ér t ex forvarv och hyra av fastigheter och befintliga
byggnader, likasa kontrakt avseende anstéllningar, vissa forsknings- och
utvecklingstjinster, skiljemanna- och forlikningsuppdrag, samt upphandling av
vissa finansiella tjidnster.

Undantaget i in-house
Undantaget dr tillimpligt pa alla kontrakt som ingas mellan en upphandlande
myndighet och en juridisk person eller gemensam namnd (fristaende enhet) enligt
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kommunallagen under forutsittning att kontroll — och verksamhetskriterier dr
uppfyllda.

e Kontrollkriteriet. Den upphandlande myndigheten utdvar kontroll 6ver den
juridiska personen eller den gemensamma namnden som motsvarar den
kontroll som myndigheten utovar dver sin egen forvaltning.

e Verksamhetskriteriet. Den juridiska personen eller den gemensamma
nimnden bedriver huvuddelen av sin verksamhet tillsammans med den
eller de myndigheter som kontrollerar den.

Ett moderbolags anskaffning fran ett dotterbolag undantas fran
upphandlingsskyldighet under forutsittning att ovanstaende kriterier @r uppfyllda.
Detta giller ocksa om kommunen koper fran eget bolag.

Inkopsratt

Den som har budgetansvar for den verksamhet ett inkdp kan hénforas till beslutar
normalt i inkdpsédrendet.

Inkopsritt skall skiljas fran begreppet “avropsritt” vilket innebir att man har rétt att
gora avrop fran t ex ett ramavtal, vilket egentligen inte &r att betrakta som ett inkdp
utan mera som en bestéllning. Inkopsritt handlar mera om ren verkstéllighet av ett
upphandlingsbeslut som foregatts av t ex budgetprocess, nimndbeslut etc.

Upphandlingsformer

Troskelvéarden

Infor varje upphandling skall man berdkna vérdet for att faststdlla om
upphandlingen hamnar under eller 6ver de s k troskelvidrdena som ér idag for LOU:

e Varor/tjanster ca 1 800 000 kronor
e Byggentreprenader ca 45 000 000 kronor

Detaljerade bestammelser giller for upphandlingar over troskelvardena som i
huvudsak grundas pa EG-direktiv. Bestimmelserna som géller under
troskelvirdena dr nationella och mera flexibla.

Eftersom kommunen &r en upphandlande enhet dr det vid berdkning av virdet
viktigt att tdnka pa att det dr det totala virdet av upphandlingen under hela
avtalsperioden som &r avgorande for huruvida beloppet hamnar 6ver eller under
troskelvirdet.

Upphandlingsférfarande éver troskelvardena
Enligt LOU finns fyra upphandlingsforfarande over troskelviardena.

Oppen upphandling: upphandling dir alla leverantorer far limna anbud.
Kommunen annonserar upphandlingen och leverantorer begidr/hdmtar
forfragningsunderlaget.

Selektiv upphandling: upphandling dir kommunen genom annons bjuder in
leverantorer att ansoka om att fa 1imna anbud. Efter annonsering, i vilken kraven pa
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leverantoren ska finnas, styrker leverantoren sin formaga i olika avseenden genom
intyg samt begir att fa delta i anbudstidvlingen (anbudsansokan).

409

Férhandlad upphandling: upphandling d4r kommunen inbjuder vissa
leverantdrer att 1imna anbud och kan ta upp forhandling med en eller flera av dem.
Liksom vid selektiv upphandling sker forst en kvalificering av leverantérerna.
Direfter inbjuder kommunen in leverantorer att ldimna anbud eller till férhandling.
Forhandlad upphandling far endast viljas i fa, sérskilt uppriknade situationer och
forekommer for kommunens rikning ytterst sillan.

Konkurrenspréglad dialog: upphandling dir kommunen inbjuder vissa
leverantdrer att 1imna anbud och kan ta upp forhandling med en eller flera av dem.
Konkurrenspriglad dialog ger en mojlighet for den upphandlande enheten att fora
en dialog med utvalda leverantorer i syfte att identifiera och definiera hur enhetens
behov bést ska kunna tillgodoses.

Avsikten ir att konkurrenspriglad dialog ska vara en flexibel procedur for
tilldelning av sérskilt komplicerade kontrakt nér ett oppet eller selektivt forfarande
inte medger tilldelning av kontrakt. Konkurrenspriglad dialog far anvéndas nér det
ar omdjligt att utforma nagon mer exakt specifikation, samt i de fall nir det inte gar
att utforma specifikationer som gor det mojligt att virdera alla 16sningar som
marknaden kan erbjuda.

Upphandlingsforfarande under troskelvardena
Enligt LOU finns fyra upphandlingsforfarande dven under troskelvirdena. Samtliga
dessa regleras av 15 kap. LOU.

Férenklad upphandling: vid férenklad upphandling ska anbud infordras genom
en annons i en elektronisk databas som &r allmént tillgénglig och genom
annonsering i ex. dags- och branschtidningar.

Forhandling kan ske med en eller flera leverantorer om affarsmissiga motiv finns.

Urvalsupphandling: upphandling dir alla leverantorer har ritt att ansoka om att
fa lamna anbud och den upphandlande enheten sedan bjuder vissa av de sokande till
anbudsgivning. Vid urvalsupphandling ska en upphandlande enhet alltid annonsera
ansokningsinbjudan. Anbudssokande ska ges skilig tid att 1imna ansokningar och
denna tid far aldrig vara kortare dn 10 dagar fran den dag da ansokningsinbjudan
blev publicerad.

Konkurrenspréglad dialog: iven utanfor det direktivstyrda omradet kan denna
upphandlingsform anvéndas. Konkurrenspriglad dialog far anvindas nir det &r
omgjligt att utforma nagon mer exakt specifikation, samt i de fall nér det inte gar att
utforma specifikationer som gor det mojligt att virdera alla 16sningar som
marknaden kan erbjuda.
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Direktupphandling:
Grinsen for direktupphandling:

e Kontraktets virde uppgar till hogst 28 procent (505 800 kronor) av det
troskelvirdet som géller for kommunen vid upphandling av varor och
tjanster enligt LOU.

e Kontraktets virde uppgar till hogst 26 procent (939 342) av det
troskelvirdet som géller for kommunen vid upphandling géllande
forsorjningssektorerna, dvs. LUF.

Virdet giller inkop for hela kommunen tillsammans. Upprepade
direktupphandlingar av samma slag som sker i hela organisationen under en 12-
manadersperiod sammanréknas.

Direktupphandling far inte géras nar kommunen har tecknat ett ramavtal.

Vid en direktupphandling 6verstigande 50 000 kronor ska minst tva foretag fa
mojlighet att limna ett anbud (uppdragen kan 6verldmnas till
upphandlingsenheten).

Direktupphandlingar 6verstigande 100 000 kronor ska alltid utannonseras i
kommunens upphandlingsstod. Annons och forfragningsunderlaget kommer att
finns tillginglig pa Vaggeryds kommuns hemsida. All kommunikation vad giller
den utannonserade upphandlingen ska ske elektroniskt, allt for att minimera
kostnaden for savil leverantérerna och kommunen.

Dokumentationen spararas da pa ett systematiskt sitt sa att ett affirsmassigt
beteende kan verifieras och lagen om offentlig upphandling gillande
dokumentation efterf6ljs.

Regler om annonsering kan utelamnas om det finns synnerliga skil, sasom t ex
bradska orsakad av omstidndigheter som man inte kunnat férutse och som inte heller
beror pa den upphandlande enheten.

Lokal/Regional hansyn

Varken gemenskapsritten eller LOU medger att nagon lokal hédnsyn tas vid en
upphandling. Ett sadant forfarande strider mot centrala regler i Romfordraget,
upphandlingsdirektiven och LOU.

Ingenting hindrar dock en upphandlande enhet att, med syftet att fa till stand en
bittre konkurrens eller andra fordelaktigare villkor vid upphandlingen, dvs en béttre
affarsuppgorelse i det enskilda fallet, lata leverantorerna fa lamna anbud pa savil
delar av som pa hela upphandlingen. Denna typ av agerande innebir ofta att dven
sma och medelstora foretag ges mojlighet att 1amna anbud, vilket medfor en 6kad
konkurrenssituation.

Det dr kommunen som avgor om detta &r intressant fran affarsmissig utgangspunkt.
Syftet far inte vara att underlitta for (gynna) lokala leverantorer att limna anbud
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utan det maste vara affiarsmaissigt betingat. Det dr mycket viktigt att det av
forfragningsunderlaget fullstindigt klart framgar att det 4r mojligt att limna anbud
pa delar som pa hela upphandlingen och efter vilka kriterier utviardering kommer att
ske. Det #r ocksa viktigt att tinka pé reglerna for berikning av troskelvirdet. Aven
om en uppdelning av ett projekt sker i mindre delar sa skall varje enhet i hela
projektet inga i troskelvirdesberikningen.

Foérfragningsunderlaget

Ett skriftligt forfragningsunderlag skall alltid upprittas vid alla
upphandlingsférfaranden med undantag for direktupphandling (under 50 000:-), da
en forenklad dokumentation kan accepteras.

Det &r viktigt att forfragningsunderlaget &r sa genomarbetat och tydligt som mojligt
innan publicering sker.

I forfragningsunderlaget far man inte hinvisa till specifikt varumérke, process eller
liknade sa att endast en leverantor kan komma i fraga. Kan man inte beskriva
foremalet for upphandlingen utan att hédnvisa till visst mérke eller fabrikat sa maste
beskrivningen f6ljas av uttrycket “eller likvirdigt”, sa att dven likvdrdiga varor eller
tjanster kan vara med i anbudsprovningen.

Ett forfragningsunderlag bestar av:
e  kravspecifikation

e  kvalifikationskrav avseende leverantorer
e utvirderingskriterier

e administrativa foreskrifter

e utkast till avtal

Annonsering

I princip ska all offentlig upphandling annonseras med undantag for
direktupphandling under 100 000 kronor. Annonseringen sker i forsta hand i
kommunens upphandlingsstdd och i lokala tidningar.

Upphandlingar dver troskelvidrdena skall d&ven annonseras i EGT (Europeiska
gemenskaperna officiell tidning) och till denna knutna databas TED. Séarskilda
annonseringsregler giller.

Vid 6ppen upphandling 6ver troskelvirdena &dr annonseringstiden ganska lang,
vilket innebir att upphandlingen maste planeras i god tid.

Under troskelvirdena finns inte nagra sarskilt angivna minimitider for att fa 1amna
anbud angivna i LOU. Rekommendationen dr 4-5 veckor, i undantagsfall 2-3
veckor.

Anbudséppning
Vid anbudsdppningen skall minst tva personer delta och protokoll upprittas. Anbud
som inkommit for sent far ej provas.

Kvalificering av leverantér

En upphandlande enhet/ myndighet far inte stilla vilka krav som helst pa
leverantoren. Kvalificering innebir en bedomning av leverantorernas tekniska
formaga och kapacitet samt finansiella och ekonomiska stéllning. Den
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upphandlande myndigheten ska ansvara for att begira in uppgifter fran Skatteverket
och Kreditupplysningsbolag.

Kraven maste ha ett naturligt samband med och vara rimliga i forhallanden till det
som skall upphandlas.

Prévning av anbud
Det anbud som ska antas dr antingen:

e ckonomiskt mest fordelaktiga. Hér tas det hinsyn till pris och
utvirderingskriterier som t.ex. driftkostnader, kvalitet, estetiska och
funktionella egenskaper, service och underhall, miljopaverkan m.m.

e pris — hir stiélls harda skallkrav pa varor och tjénster och priset dr det enda
som utvirderas.

Endera av dessa tva utvirderingsprinciper skall finnas angiven i
forfragningsunderlaget.

Den upphandlande myndigheten far inte anta ett anbud som inte uppfyller kraven
enligt forfragningsunderlaget och inte heller gora provningen mot andra kriterier dn
dem som funnits med i annonsen eller i forfragningsunderlaget.

Underriéttelse, bestéallning och avtal

Nir ett anbud antagits skall alla anbudsgivare underrittas omgaende.
Anbudsgivarna har ritt att ta del av utvidrdering och motivering till vilket anbud
som har antagits och varfor.

Nir avtalsspérren har 16pt ut, d.v.s. 11 dagen efter tilldelningsbeslut skickades, ska
avtal eller bestillningsskrivelse tecknas.

Offentlighet och anbudssekretess

Uppgift i ett pagaende upphandlingsiarende omfattas av absolut sekretess tills
underrittelse om beslut fattats, alla anbud offentliggjorts eller drendet dessférinnan
har slutforts. Sekretessen giller dven direktupphandlingar.

I sérskilda fall kan s k forldngd sekretess aberopas. Detta innebér att uppgifter i
handlingar kan hallas hemliga dven efter att avtal slutits om det kan bevisas att den
upphandlande enheten kan lida skada om uppgifterna rojs. Om en leverantor begér
att vissa uppgifter skall vara hemliga kan enheten ocksa halla sadan uppgift hemliga
om enheten bedomer att det finns sirskild anledning till att leverantoren skulle lida
skada om uppgifterna rojs.

Overprévning — Skadestiand

Under avtalsspérren kan en leverantor som anser att han lidit eller riskerar att lida
skada ansoka om overprovning hos forvaltningsritten.

Nir upphandlingen &r avslutad kan en leverantor som anser sig ha lidit skada fora
tala om skadestand mot kommunen vid tingsritten.
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Arkivering
Nir upphandlingen avslutas skall anbudshandlingar arkiveras och gallras enligt
gillande dokumenthanteringsplan.

Ramavtal

Ramavtal dr grunden for all upphandling. Ramavtal dr bindande inom angivna
avtalsvillkor. Avrop ska alltid goras fran de ramavtal som finns tecknade. Att inte
folja ingangna avtal innebdr ett avtalsbrott.

Avtalstidens lingd far bedomas fran fall till fall med hénsyn till karaktdren av
anskaffningen.

Normalt ska avtalstiden for varor och tjinster inte vara ldngre #n fyra ar inklusive
samtliga forlangningsklausuler.

Forldngningsklausuler som innebir att avtalet automatiskt forléings skall inte
forekomma. Vidare skall det heller inte férekomma avtal som I6per tills vidare.

Ramavtal ar generellt en bra avtalskonstruktion vid kontinuerliga leveransbehov.

Samtliga avtal tecknade av Vaggeryds kommun finns tillgingliga via kommunens
intrandt.

Elektronisk Handel

Kommunen anvénder sig av ett elektroniskt bestillningssystem. Leverantorerna har
mojlighet att pa ett enkelt sétt ansluta sig till vart system.

Detta medfor flera positiva effekter for kommunen, t ex bittre intern kontroll
genom att man madter avtalstrohet, elektroniska fakturor, och redovisning samt ldgre
administrativa kostnader.

Leverans — Reklamationer

Kontrollera att levererad mingd stimmer med bestéllning.
Kontrollera att inga skador finns pa levererat gods.
Synliga fel skall reklameras omgaende.

Fakturahantering

Kontrollera att midngden staimmer med foljesedel och att priserna stimmer med
avtal/bestéllning. Kontrollera d@ven leveransvillkor (fri leverans eller €j).
Expeditions- och faktureringsavgifter skall normalt ej betalas.

Betalningsvillkor dr normalt 30 dagar efter fakturans ankomst, eller annan tidpunkt
reglerat genom avtal.

Hallbar upphandling
Upphandling ska ske med hénsyn till hallbar utveckling, med detta avses:
e Ekonomisk hallbarhet - att langsiktigt hushalla med minskliga och
materiella resurser.
¢ Ekologisk hallbarhet - att minska paverkan pa naturen och langsiktigt
bevara vattnens, jordens och ekosystemets formaga att producera.
e Social hallbarhet - att langsiktigt bygga ett samhille dir grundliggande
behov uppfylls for alla.
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For att hitta en realistisk niva ur hallbarhetssynpunkt bor férvaltningarna vara
delaktiga vid kravstéllning 1 samband med en ny upphandling. Ansvarig
upphandlare och arbetsgruppen definierar vilka krav och funktioner som foremalet
for upphandlingen ska uppfylla och bedomer vilken typ av krav som kan stéllas.
Det ér viktigt att kraven star i proportion till det som ska upphandlas och ligger pa
en realistisk niva annars uppstar det risk att marknaden inte kan svara upp mot
kraven eller att en allt f6r hog prisbild uppstar.

Kommunen ska verka for att relevanta miljokrav stills i varje upphandling, for att
uppna Miljoprogrammets mal. Som stdd i sitt miljoarbete, ska
Konkurrensverket/Miljostyrningsradets kriterier anvéndas.

Vid upphandling dir etiska och sociala krav stills ska foljande ILO konventioner
vara uppfyllda:

e Minimialder for tilltrade till arbete (ILO konvention nr 138)
e Forbud mot de virsta formerna av barnarbete (ILO konvention nr 182)
e Forbud mot tvangs- eller obligatoriskt arbete (ILO konvention nr 29 och

105)

e Lika Ion for mén och kvinnor for arbete av lika virde (ILO konvention nr
100)

e Diskriminering ifraga om anstillning och yrkesutovning (ILO konvention nr
111)

e Foreningsfrihet och skydd for organisationsritten och den kollektiva
forhandlingsritten (ILO konvention nr 87 och 98)

Ovriga inképssamverkan

Samtliga kommuner i ldnet samt JonkOpings Landsting dr representerade i en
gemensam inkopsgrupp. Gruppen genomfor varje ar ett antal samordnade
upphandlingar som resulterar i ramavtal for storre varugruppsomraden. Vaggeryds
kommun samverkar ocksa med GGVV kommuner i specifika upphandlingar.
Kommunen dr ocksa ansluten till ett antal av de gemensamma upphandlingar som
SKL Kommentus Inkopscentral genomfor. Detta ger en mojlighet att avropa pa ett
forenklat sitt.



