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1 Inledning

Dessa riktlinjer kompletterar och fortydligar den av kommunfullmiktige
antagna inkops- och upphandlingspolicyn. Riktlinjerna liksom policyn
omfattar alla inkdp och upphandlingar oavsett virde som genomfors av Eda
kommunkoncern.

Riktlinjerna beskriver tillvigagéngssittet vid inkdp dver och under
troskelvérdena och ér ett stod for bestéllare 1 kommunens olika
organisationer. De géller for all anskaffning av varor, tjénster och
entreprenader inom Eda kommunkoncern.

Malet ska vara en for kommunens bésta totalekonomi, god miljé och
langsiktig hallbar utveckling. Vid all upphandling som sker inom Eda
kommun ska EU:s grundldggande principer beaktas. Dessa principer ar:

«  Principen om icke diskriminering

Det dr inte tillatet att direkt eller indirekt diskriminera leverantorer pa grund
av nationalitet eller annan lokaliseringsgrund (t.ex. vilja ett foretag av
anledningen att det ar ett lokalt foretag).

«  Principen om likabehandling

Alla leverantorer ska fa samma information vid samma tillfdlle. Man far inte
utforma nya eller ta bort kriterier vid utvdrdering av anbud.

- Principen om oppenhet (transparens)

Upphandlingsdokument ska utformas klart och tydligt sé att alla krav pa det
som ska upphandlas framgér. Harigenom avser man undvika att en
leverantor véljer att inte [dmna anbud pga ett krav som under anbudstiden
har fordndras eller tagits bort.

+ Principen om proportionalitet

Kraven i en kravspecifikation ska st i rimlig proportion till virdet av det
som upphandlas.

«  Principen om omsesidigt erkinnande

Intyg, kvalitetsmérken och certifikat m.m. (t.ex. Svanenmarkning) ska
kunna erséttas av likvirdiga motsvarigheter i andra medlemsstater.

2 Affarsmassighet

Kommunen ska betrakta varje inkdp som en afférstransaktion utan hansyn
till ovidkommande faktorer. Konkurrensmojligheter ska tillvaratas och
upphandlingen ska planeras i tid for att fa bésta villkor. Samverkan med
andra interna och externa enheter ska ske for att bast tillgodose kommunens
intresse. Varje upphandling ska préglas av en 6ppen och forutsdgbar
beddmning.

Kommunen ska vara objektiv och ingen leverantor far sdrbehandlas. Anbud
och anbudsgivare ska behandlas sakligt och opartiskt.
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Anbudsgivare ska konkurrera om upphandlingar pa lika villkor. Varje
bestéllare/upphandlare ska aktivt undersoka och tillvarata den konkurrens
som finns inom och utanfor landet.

Affarsmissighet uppnas genom att anvinda kommunens resurser pa rétt sitt,
dvs. att rutiner och hjidlpmedel dr &ndamalsenliga samt ett tydlig fokus pa de
tidiga skedena 1 upphandlingsprocessen sasom behovsanalys,
kravspecifikation och totalkostnadsanalys. Kraven ska vara anpassade till
den aktuella branschen och dndamalsenliga utifrdn behovet i enlighet med
proportionalitetsprincipen. Utformningen av kommersiella villkor i olika
former av avtal ska vara @ndamaélsenliga.

Kommunens bestéllare/upphandlare ska vara vil insatt i kommunens
verksamheter och behov, ha god kunskap om aktuella branscher, tillimpa
lagar och regler kring offentlig upphandling och ha formaga att sétta
optimala kommersiella villkor utifran bransch och dess behov.

Alla som é&r involverade i upphandlingsprocessen ska ha tillrackligt goda
kunskaper for att kunna fullgéra sina uppgifter pa bésta sitt. Respektive
utskott och bolag ansvarar for att den egna personalen samt fortroendevalda
innehar erforderlig kompetens.

Vid all anskaffning ska, s langt det &r mojligt, nedanstdende rad beaktas for
att underlitta for sma, lokala och nya foretag:

Dela upp upphandlingen i mindre delar nér det dr mojligt.
Stiélla krav pa erfarenhet pa person istillet for foretag.

Betona mojligheten att &beropa annans kapacitet och att anvénda
underleverantor.

Undvik “bra att ha”-krav som inte &r fullt relevanta i upphandlingen,
t.ex. krav pa kvalitetslednings- och miljéledningssystem om det dr
inte har en avgdrande betydelse.

Begir inte in beskrivningar och dokument som inte utvérderas.

Ténk pé att manga ganger dr det kombinationen av krav
(kvalificeringskrav, krav pd varan/tjansten samt avtalsvillkor) som
gor det svart for mindre anbudsgivare att 1dimna anbud.

3 Affarsetik

Avsikten med en anbudsforfrdgan ar att den alltid ska leda till en
affarsuppgorelse. Anbudsgivaren ska ges forstielse for att det 14gsta priset
ska offereras 1 anbudet och att denne inte har rétt att revidera sitt anbud 1
efterhand. Kommunen ska inte stilla orimliga eller irrelevanta krav vilket
skulle kunna medfora att ndgon anbudsgivare skulle gynnas eller
missgynnas. Samtliga anbudsgivare ska ges samma mojlighet till
komplettering och revidering om det blir aktuellt.

Offentlighets- och sekretesslagen ska tillimpas 1 upphandlingsprocessen.
Personal som deltar i processen far inte ha personliga engagemang eller
intressen 1 leverantorsforetag (jiv) som riskerar att sté i konflikt med
koncernens intresse.
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Vid besdk hos eller vid resor tillsammans med leverantorer ska dessa alltid
betalas av kommunen. En arbetstagare fér inte heller ta emot gévor eller
tjanster fran befintliga eller potentiella leverantdrer som kan medfora att en
utomstdende betraktare kan ha skél att anta att detta kan paverka
kommunens affarsméssighet.

Kommunens forhallande till leverantorer ska vara vanligt och opartiskt.
Intressekonflikter mellan personliga affdrer och kommunens afférer far inte
forekomma, eller affarer dar narstdende har intressen. Mutor och
bestickning alltid ska avvisas.

4 Hallbarhet

Vid all anskaffning ska miljohdnsyn samt social- och arbetsréttslig hdnsyn
beaktas om upphandlingsforemalet motiverar det. Samtliga krav ska utgé
fran gillande EU-direktiv och vara métbara och vdgas in och hanteras som
ett krav bland flera andra vid den affiarsméssiga bedomningen av vad som é&r
det totalekonomiskt mest fordelaktiga. Alla uppstillda krav ska kunna
kontrolleras under avtalstiden. Upphandlingsmyndighetens rad och
anvisningar for héllbarhet ska nyttjas da kontrollmdjligheter och/eller
marknadens utbud sa medger.

Sociala villkor kan innebédra krav pé att anbudsgivare/leverantor ska erbjuda
platser for personer som star 1angt ifran arbetsmarknaden. Villkoren ska
verka sysselséttningsfrimjande for prioriterade grupper av manniskor som
har svart att ta sig in pa arbetsmarknaden. Upphandlingar kan ocksa
reserveras till foretag som tilldmpar socialt foretagande.

Vid upphandling dir lokaler eller offentliga miljoer utgdr en del av
foremalet for upphandling ska tillgdnglighetsaspekter for personer med
sarskilda behov tas i beaktande. Tillgdnglighet dr ocksé viktigt att beakta vid
upphandling av verksamhetssystem och webbverktyg.

5 Upphandlingssamverkan

Samverkan &r att pé bésta sitt utnyttja den kompetens som finns tillgénglig
och tillvarata de fordelar som en stor volym kan ge vid prisséttning, service,
distribution osv. Samverkan minskar de upphandlingsadministrativa
kostnaderna genom att effektivisera handldggningen.

Intern och extern samverkan ska frimjas. Kommunen ska ha en helhetssyn
pa upphandlingar och tillvarata de vinster som foljer av en samordning nér
detta dr affarsméssigt och tjinar kommunens syften. Upphandlingar ska
samordnas inom Arvika och Eda kommunkoncerner.

Samordning kan dven ske med ldnets dvriga kommuner, Region Varmland
samt annan extern upphandlingsenhet, exempelvis Adda eller
Kammarkollegiet. Fullmakt lamnas i forekommande fall av delegerad
person.
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6 Ansvar och organisation

Arvika kommun har ett samverkansavtal med Eda kommun géllande
upphandlingsverksamheten. Upphandlingsverksamheten ska vara
organiserad sa att upphandlingspolicyns mal uppfylls samt att lagar,
forordningar och regler foljs.

Kommunfullmiktige i respektive kommun har i sin policy givit
kommunstyrelsen det 6vergripande ansvaret for upphandlingsverksamheten
i kommunen. Kommunstyrelsens delegationsordning i respektive kommun
faststiller och reglerar vem som har ritt att gora inkép/upphandlingar for
kommunens rikning.

6.1 Ramavtal och verkstallighet

Ett ramavtal &r ett avtal som ingés mellan en eller flera
leverantdrer/entreprendrer i syfte att faststilla villkoren i avtal/kontrakt
under en given tidsperiod. Kommunen tecknar 16pande ett stort antal
ramavtal for att forenkla inkopen for kommunens verksambheter.
Kommunkoncernen ar skyldig att anvdnda dessa ramavtal. Alla medarbetare
pa respektive forvaltning som i enlighet med delegationsordningen har rtt
att gora inkdp, dr skyldiga att halla sig underrittade om vilka ramavtal som
finns och hur man gar tillviga for att bestélla fran dessa.

Alla ingangna ramavtal finns tillgdngliga pa kommunens webbplats och
intrandtet. Att avropa fran befintliga ramavtal forutsitter ett ansvar fran
bestillaren och endast upphandlat sortiment ska avropas. Ovrigt sortiment
far avropas endast i undantagsfall. Avrop frdn ramavtal oavsett belopp ses
som verkstdllighet.

6.2 Avtalsuppfdljning

Uppf6ljning av villkor genomfors av bestédllande/for avtalet ansvarig
verksamhet. Tips och rad for uppfoljning finns pa
upphandlingsmyndighetens hemsida.

7 Upphandlingsformer

Kommunen har att ritta sig efter ett antal olika upphandlingsformer
beroende pd upphandlingsforemalets varde.

7.1 Direktupphandling

Direktupphandling innebér upphandling utan formkrav pa hur
upphandlingen ska genomforas, det vill sdga utan krav pa annonsering eller
anbud i visst format.
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Direktupphandling kan anvéndas 1 fyra situationer:
Om upphandlingens vérde understiger direktupphandlingsgriansen.

I vissa 1 lagen sérskilt angivna situationer da den upphandlande
myndigheten eller enheten (den upphandlande organisationen) far
anvénda forhandlat forfarande utan foregaende annonsering

Om det finns synnerliga skél

Vid en anskaffning som dr nddvindig for att tillgodose ett angelaget
behov som har uppstatt till f61jd av dverprovning.

En upphandling fér inte delas upp i syfte att understiga beloppsgrinsen for
direktupphandling. Direktupphandlingar genomfors av respektive
forvaltning, bolag med stod av upphandlingsenheten. Det &r viktigt att
direktupphandling sker pa ett affarsméssigt satt.

7.1.1 Direktupphandling under 100 000 SEK

For inkdpsviérde upp till 100 00 SEK ska forfragan kan ske via e-post,
telefon eller kop over disk. Forfrdgan bor om mojligt stéllas till fler &n en
leverantor. Muntligt svar fran leverantoren far accepteras. Som
dokumentation &r kvitto eller faktura tillrackligt.

7.1.2 Direktupphandling éver 100 000 SEK

For inkopsvérde fran 100 000 och upp till faststilld beloppsgrin ska samrad
ske med upphandlingsenheten. Forfragan ska ske genom skriftlig inbjudan
och upphandlingen ska om mdjligt annonseras pa kommunens hemsida.
Forfragan ska om mojligt skickas till en, tva eller tre leverantorer, alternativt
genom annons via upphandlingssystemet. Svar frén leverantoren ska vara
skriftligt. Upphandlingen ska tillsammans med skélen for beslut
dokumenteras via direktupphandlingsblanketten eller 1
upphandlingssystemet. Direktupphandlingsblanketten ska diarieforas
tillsammans med avtalet.

7.2 Annonspliktig upphandling under troskelvardena och
annonspliktiga upphandlingar av tjanster enligt bilaga 2

Upphandling 6ver direktupphandlingsgransen upp till troskelvirdet
genomfors 1 samarbete med upphandlingsenheten. Upphandlingen ska
annonseras i en svensk tillginglig databas.

7.3 Upphandling over troskelvardena

Upphandling 6ver troskelvirdet genomfors 1 samarbete med
upphandlingsenheten. Enligt LOU finns olika typer av forfarande: 6ppet
forfarande, selektivt forfarande, forhandlat forfarande med foregaende
annonsering, forhandlat forfarande utan foregaende annonsering,
konkurrenspréglad dialog, forfarande for inrdttande av
innovationspartnerskap och projekttiavling. De forfaranden som anvénds
mest dr Oppet forfarande och selektivt forfarande. Samtliga forfaranden ska
annonseras i1 EU:s officiella databas TED (Tenders Electronic Daily).
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8 Forhallningssatt

8.1 Sekretess

Det rader sekretess innan forfragan skickas ut och absolut sekretess giller
efter att anbud inkommit tills beslut om vald leverantor har skickats ut
(tilldelning). Det géller &ven vid direktupphandling. Med absolut sekretess
menas att det dr sekretess pa hur manga och vilka foretag som har lamnat
anbud. Innehallet i anbudshandlingar omfattas ocksa av absolut sekretess.
Nar tilldelningsbeslutet &r fattat med vald leverantor ar ddremot
handlingarna som grundprincip offentliga och ska ldmnas ut pa begéran.
Sekretessbedomning ska dock goras innan handlingar 1dmnas ut och detta ar
extra viktigt 1 de fall en leverantor begért sekretess pa delar av anbudet.
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