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KOMMUNEN

Upphandlingspolicy for Falképings kommun

Upphandlingspolicyn beskriver ramarna for kommunens upphandling.
Upphandlingspolicyn faststilles av Kommunfullméktige och revideras vid behov.

Upphandlingspolicyn &r ett styrande dokument som syftar till att frimja goda
affdrsrelationer, sékerstilla en effektiv konkurrens, bidra till en hallbar utveckling
samt medverka till att kommunens verksamheter spar tid och pengar.

Falkopings kommuns upphandlingar styrs av de lagar och regler som instiftats for
offentlig upphandling genom Lag (2007:1091) om offentlig upphandling och Lag
(2007:1092) om upphandling inom omradena vatten, energi, transporter och
posttjanster. Vid upphandlingar skall principerna om 6msesidigt erkdnnande och
proportionalitet iakttas. Upphandlingarna skall genomforas pa ett oppet sétt och
leverantorerna skall behandlas pa likvérdigt och icke-diskriminerande sétt.

Inom kommunen géller dérutéver foljande:

¢ Upphandlingsverksamheten skall priglas av affirsmassighet och
effektivitet som bygger pa kompetens och samverkan med hinsynstagande
till kvalitets- och miljokrav som gynnar kommuninnevanarna. Miljokraven
ska 1 s stor utstrickning som mojligt f6lja miljostyrningsradets riktlinjer.

¢ Kommunens inkdp och upphandlingar skall hanteras utifran ett
kommunperspektiv med totalekonomisk inriktning. Varje forvaltning
ansvarar for att organisationen ar anpassad till en effektiv hantering.

¢ Kommunens upphandlingar ska i mojligaste man samordnas, dels i syfte att
uppna basta majliga affarsvillkor och totalekonomi och dels for att
minimera de administrativa kostnaderna. Samordning ska dven ske med
andra myndigheter och upphandlingsorganisationer dér sa ar lampligt.

* Kommunens forfragningsunderlag skall, dir sa &ar ldmpligt, utformas sa att
savil sma, medelstora som stora foretag har mojlighet att limna anbud, i
syfte att underlitta och vidmakthélla sund konkurrens.

¢ Kommunens leverantorer skall behandlas korrekt dven efter avslutad
upphandling, vilket innebér att ingangna avtal skall héllas. De leverantorer
som inte erhaller avtal ska fa relevant information om pa vilka grunder
urvalet av leverantorer skett.

Bilagan "Tillimpningsforeskrifter” beskriver hur upphandling ska genomforas av
kommunens forvaltningar. Foreskrifterna revideras arligen av kommundirektoren.

Falképings kommun 521 81 Falképing Besdk: Telefon 0515-88 50 00
kommunen@falkoping.se www.falkoping.se Bankgiro 991-2478 Plusgiro 3 21 38-0 Org nr 212000-1744
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1 Grunder

1.1  Affirsmaéssighet

Affarsmissighet innebér att alla faktorer, som behovs for att inkdp och upphandling
ska bli ekonomiskt och &ndamélsenlig for verksamheten, beaktas. Kommunen ska
stélla relevanta krav, vara tydliga, behandla alla anbudsgivare lika, samt gora
upphandlingarna kénda pa marknaden.

1.2 Ovidkommande hiinsyn
Det ar inte tilldtet att diskriminera leverantdrer, anbudsgivare och anbudssdkande.
Alla ska behandlas lika och fa samma information vid samma tillfélle.

1.3  Sociala och etiska krav

Kommunen ska, nér det 4r mojligt utifran rddande marknadssituation, gora en
beddmning om det 4r mojligt att stélla sociala och etiska krav. Vid bedomning skall
végas in bl.a. branschforhéllanden, antalet mdjliga leverantdrer,
kostnadskonsekvenser m.m. Krav far bara stéllas sa att géllande
upphandlingslagstiftning efterfdljs. Detta betyder ocksa att det maste ske en
uppfoljning/kontroll av att stéllda krav efterfoljs.

Krav som mojliggor fortsatt arbete for ett socialt langsiktigt héllbart samhélle.
Hansyn ska tas till ILO:s atta kdrnkonventioner, se
www.manskligarattigheter.gov.se, samt FN:s barnkonvention, artikel 32.

Vid upphandling av entreprenader och tjinster ska entreprendr vidta atgirder sa att
inte lag eller gillande svenska kollektivavtal for arbetet dsidosétts. Om
entreprendren inte tecknat svenskt kollektivavtal ska &nda motsvarande villkor
gilla for entreprendrens anstdllda. Detsamma ska gélla for eventuella
underentreprendrer som entreprendren anlitat for att fullgora avtalet.

1.4 Intern handliggning

For att kvalitetssdkra kommunens upphandlingar ska kommunens centrala
Inkdpssamordnare alltid vara delaktig vid upphandling enligt LOU och LOV.
Undantaget dr avrop pé ramavtal och enskilda direktupphandlingar till lagt virde.

Entreprenadupphandlingar handldggs normalt av samhéllsbyggnadsforvaltningen
med eventuellt bistdnd fran inkdpssamordnaren. Entreprenader i LOU avser endast
byggentreprenader, d.v.s. bygg- eller anldggningsarbeten.

1.5 Ramavtal

De mest frekventa varorna och tjinsterna skall finnas upphandlade i ramavtal.
Bestéllning/avrop av varor skall ske fran avtalspartner enligt avtal. Gors inkdp fran
ramavtal som upphandlats enligt lag (2007:1091) dér det finns flera avtalsparter
skall kop goras i enlighet den fordelning som anges 1 avtalet.

Avtalstrohet mot tecknade ramavtal dr en sjalvklarhet. Avtalstrohet skapar
forutsittningar for att uppna bra affarsmaissiga villkor samt att kommunens
trovardighet som kund 6kar. Avtalstrohet skapar ocksé ett dkat intresse fran
leverantorer att delta i upphandlingar.

Forteckning 6ver kommunens ramavtal skall uppréttas och héllas aktuell inom
ekonomiavdelningen. Information om ramavtalen skall kontinuerligt ges till
kommunens forvaltningar.


http://www.manskligarattigheter.gov.se/
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1.6 Beloppsgrinser for val av upphandlingsform

Tréskelvirdet
Det totala virdet av en vara, tjdnst eller byggentreprenad avgor vilken
upphandlingsform som skall anvéndas. Det s.k troskelvéardet ligger till grund for
vilken upphandlingsform som ska anvédndas och hur upphandlingen sedan ska
genomforas.

For upphandling enligt lagen (2007:1091) om offentlig upphandling skall reglerna
for upphandling under troskelvirdet anvindas om totalvérdet understiger:

206 000 euro 1919 771 kronor
Om kontraktet avser varor eller tjdnster

5150 000 euro 48 193 215 kronor
Om kontraktet avser byggentreprenad

For upphandling enligt lagen (2007:1092) om upphandling inom omradena vatten,
energi, transporter och posttjanster skall reglerna for upphandling under
troskelvirdet anvdandas om totalvardet understiger:

412 000 euro 3 849 489 kronor
Om kontraktet avser varor eller tjanster

5150 000 euro 48 193 215 kronor
Om kontraktet avser byggentreprenad

2 Upphandling under troskelvardet

2.1 Inledning
Vid upphandling under troskelvérdena finns det tre huvudformer for upphandling;
forenklat forfarande, urvalsforfarande och direktupphandling.

2.2 Forenklat forfarande
Forenklat forfarande &r en upphandling eller ett kop vid enstaka tillfélle av en vara
eller en tjénst som inte kan avropas fran ramavtal.

Vid forenklat forfarande skall féljande beaktas:

¢ upphandlingen skall diarieforas

*  forfragningsunderlaget skall vara skriftligt

* underlaget skall annonseras i en elektroniskt databas som &r allmént tillgénglig
* rimlig tid f6r anbudsgivning é&r cirka 4 veckor.

e sista dag for anbud skall anges

* for sent inkomna anbud skall forkastas

* anbudsoppningsprotokoll skall foras

* anbudsutvirdering skall ske utifran i forfrdgningsunderlaget angivna kriterier

e utvarderingsprotokoll skall upprittas

e tilldelningsbeslut meddelas


http://www.notisum.se/rnp/sls/lag/20071092.HTM
http://www.notisum.se/rnp/sls/lag/20071091.HTM
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2.3  Urvalsforfarande

Detta upphandlingsforfarande kan anviandas da man kan forvénta sig ett stort antal
anbud, vid upphandling av varor, byggentreprenader, A-tjédnster samt B-tjdnster
oavsett vérde.

Vid urvalsforfarande skall den upphandlande myndigheten publicera en
ansokningsinbjudan i en elektronisk databas som ar allmént tillgénglig.

Av inbjudan skall det framga:
Hur en ans6kan om att fa avge anbud utformas och den dag da ansokan senast skall
ha kommit in.

I 6vrigt &r forfarandet detsamma som vid forenklat forfarande.

2.4 Direktupphandling
Vid berdkning av virdet ska kommunens totala behov under aktuellt ar for
efterfragad vara eller tjanst beaktas.

Direktupphandling &r en upphandling eller ett kdp vid enstaka tillfdlle av en vara
eller en tjdnst som inte kan avropas fran ramavtal och som vid inkopstillfallet
motsvarar en kostnad av hogst 287 000 kronor enligt LOU och 577 000 kronor
enligt LUF.

2.4.1 Handliggning av direktupphandling

2.4.2 Under 25 000 sek

Direktupphandling genomfors av inkdpsansvarig och skall genomforas
affarsmassigt. Skriftlig offert behdvs ej men kan med fordel dnda tas in for att
sékerstélla att villkoren blir dokumenterade.

2.43  Over 25 000 sek
Upphandlingen skall genomforas av forvaltningschef, ekonom inom forvaltningen
eller annan inkdpsansvarig med kunskaper om upphandling.

Skriftlig forfragan skickas, om mgjligt, till minst tre utvalda foretag. For
avancerade varor och tjanster gors en provning frén fall till fall med beaktande av
kostnaderna och 6vriga krav pa varan/tjansten. Denna provning gors i samrad med
inkdpssamordnaren. Skriftliga offert skall begéras in. Inkomna offerter skall
utvérderas varvid val av leverantdr skall motiveras och resultatet skall meddelas
dem som lamnat offert.

2.4.4 Krav pa dokumentering
Vid ink6p 6verstigande 25 000 sek skall redovisning ske i dokumentet
”Direktupphandling”.

3 Upphandling over troskelvardet
(enligt lagen om offentlig upphandling, LOU)

3.1 Inledning
Vid upphandling 6verstigande troskelvirdet finns foljande huvudformer; 6ppet
forfarande, selektivt forfarande och forhandlat forfarande.
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4 Ansvarsfordelning i upphandling

Kriver foriandringar i delegationsbestimmelserna?

4.1

Ekonomiavdelningen

Ekonomiavdelningen ansvarar under kommunstyrelsen for genomforandet och
samordningen av kommunens upphandlingsverksamhet. Inkdpssamordnarens roll

ar att:

4.2

4.3

vara kommunens expertfunktion pa upphandling.

samordna och genomf6ra forvaltningsdvergripande varu- och
tjdnsteupphandlingar.

ge information och utbildning till ansvariga inom forvaltningarna sé att
kommunen uppfyller de krav som lagen om offentlig upphandling stiller.
granska anbudsforfragningar och kravspecifikationer.

vara mottagare av anbudshandlingar.

uppritthalla avtalsregister.

leda kommunens upphandlingsgrupp

initiera uppdateringar av upphandlingspolicyn.

bistd de kommunala bolagen med hjélp vid behov

Namnd

besluta om genomforandet av en upphandling inom ramen for tillgdngliga
medel

vara delaktiga i forarbetet géllande forvaltningsspecifika upphandlingar
delegera till forvaltningschef att genomfora och slutfora (tecknande av
avtal) ramavtalsupphandlingar som foérvaltningen ansvara for

Forvaltningschef

utse ansvariga upphandlingssamordnare inom det egna ansvarsomradet
som skall samarbeta med kommunens inkdpssamordnare.

utse avropsansvariga inom ansvarsomradet.

folja upp att forvaltningen foljer ingdngna avtal/ramavtal

beslutanderitt i upphandlingsdrenden

delegera till utsedda tjénstemain att genomfora och slutfora (tecknande av
avtal) direktupphandlingar

5 Hallbar upphandling

De miljokrav som stills ska sdkerstélla en langsiktigt héllbar utveckling och bland
annat syfta till att uppnéd miljomalen i flerarsplanen och de &dtaganden som gjorts i
enlighet med Cittaslow.

Upphandlingar och ink&p skall 1 forsta hand genomforas med anvéndande av de
verktyg som finns framtagna av Miljostyrningsradet.
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6 Upphandlingsmetodik

6.1 Marknadsundersokning

For att skapa underlag for att utforma anbudsinfordran och for att fa en uppfattning
om upphandlingens omfattning &r det ldmpligt att genomfora en
marknadsundersokning innan sjdlva upphandlingen paboérjas. Vid en sddan
marknadsundersokning dr det viktigt att tala om for de leverantérer som kontaktas
att man inte vill ha anbud utan endast information samt ungefarliga priser.

6.2 Forfragningsunderlag
Forfragningsunderlaget skall folja LOU:s och Konkurrensverkets - KKV - stillda
krav pa forfragningsunderlag. Detta giller savidl muntlig som skriftlig forfragan.

Inkdpssamordnaren kan bistd vid uppréttande av forfridgningsunderlag.

6.3 Annonsering

For att kunna utnyttja de konkurrensmojligheter som finns skall kommunen
annonsera sina upphandlingar enligt géllande regler. Annonsering ska ske i en
elektronisk databas som &r allmént tillgénglig (lagkrav).

Direktupphandlingar behdver inte annonseras.

6.4 Mottagande av anbud

Av anbudsunderlaget skall det framga till vilken adress anbud skall skickas.
Anbuden skall alltid stéllas till ekonomiavdelningen. Direktupphandlingar tas emot
pa respektive forvaltning.

6.5 Anbudsoppning

For att tillgodose krav pa objektivitet skall minst tva personer delta vid
anbudsoppningen. Vid denna forrattning skall anbudsdppningsprotokoll uppréttas
och undertecknas av alla som nérvarar.

6.6 Utvirdering av anbud

Anbudsprovning skall ske utifran de kriterier som angivits i forfragningsunderlaget.
Nya eller andra kriterier &n de som angivits i forfragningsunderlaget far ej ligga till
grund vid prévning eller bedomning av anbud. Detta &r ett absolut krav. Om
avvikelser mot detta sker, kan skadestandskrav komma att riktas mot kommunen.

I forfragningsunderlaget skall vidare anges om det ar det ldgsta anbudspriset eller
det ekonomiskt mest fordelaktiga anbudet som kommer att antagas. Ekonomiskt
mest fordelaktigt innebér att alla kriterier som stadgats i forfragningsunderlaget
sammantaget ligger till grund for utvirderingen av anbudet.

6.7 Kontroll av leverantor

Kontroll av registrering for moms och skatt samt ekonomisk status och soliditet
skall alltid goras. Denna kontroll skall gdras innan avtal skrivs. Inkdpssamordnaren
bistar vid dessa kontroller.
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6.8 Sekretess
Absolut sekretess géller fram till dess att tilldelningsmeddelande skickats ut.
Information om antal anbud, priser m.m. omfattas ocksé av sekretessen.

Nir tilldelningsmeddelandet skickas ut hévs sekretess pa samtliga handlingar.

Om anbudslédmnare begért sekretess pé hela eller delar av anbudet skall en provning
av denna begéran goras innan handlingarna skickas ut. For det fall denna situation
uppstar, skall inkdpssamordnaren kontaktas eftersom en sekretessprovning skall
ske.

6.9 Tilldelningsbeslut
Nér utvirderingen &r klar skall ett sk. tilldelningsbeslut fattas.

Beslutet ska minst innehalla:

* information om upphandlingsform

¢ hur manga anbud som kommit in

e om nagot anbud forkastats och grunderna till detta

» vilket beslut som tagits, d.v.s. vilken anbudsgivare som ldmnat bésta anbud
och som dérfor valts som leverantor

¢ pavilka grunder beslutet tagits, d.v.s. vad var det som gjorde att det
anbudet var bést

* vem som fattat beslutet samt vilka som i §vrigt varit ndrvarande

e datum for beslutet

6.10 Tilldelningsmeddelande

Information om tilldelningsbeslutet ska meddelas samtliga anbudsgivare. Detta
gors via ett tilldelningsmeddelandet. Det skall innehélla information om namn pa
val leverantor samt skl till varfor denne valts.

Tidsfristen fran det att meddelandet skickas och avtal far skrivas skall vara minst
10 dagar och riknas frdn den dag d& informationen har nétt anbudsgivaren, dvs.
normalt dag efter avsédndande. Helgdagar ingar i berékningen for tidsfristen.

6.11 Upprittande av avtal

Avtal skall upprittas som ett resultat av upphandlingen. Avtalet ér ett formellt och
bindande dokument efter undertecknande av bada parter. Avtalet skall innehélla
alla relevanta villkor for att undvika eventuella komplikationer och tvister kring
samarbetet.

6.12 Forvaring av upphandlingsdokument/avtal

Samtliga originalhandlingar avseende ramavtal skall under avtalstiden forvaras
inom KLF. Originalhandlingar avseende forenklat forfarande och direktupp-
handling skall forvaras av den upphandlande forvaltningen i samrad KLF.

7 Anbud fran egenregi

I fall d& egenregianbud kan forvéntas skall tillses att personer som utarbetar sidant
anbud inte far delta i utformandet av anbudsunderlag eller senare vid utvardering av
inkomna anbud.

For egenregianbud skall utarbetas riktlinjer for kalkyler som garanterar att anbudet
grundas pé fullstdndig redovisning av samtliga kostnader som faller pa enheten.
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