Ra u n d a W Dokumenttyp Sida
N Riktlinje 1(14)

Kommun ) o
Dokumentansvarig Diarienummer
Beslutad av Ekonomichef KS 2026/174
Kommunstyrelsen Giltighetstid Galler fran
Tills vidare 2026-04-01
Utfirdad/éndrad Beslut, datum, paragraf Diarienr Gallerfrom
Utfardad KS, 2022-11-01, § 236 2022/874 2023-01-01
Andrad KS, 2024-11-26, § 166 2024/450 2024-12-01
Andrad KS, 2026-03-10 2026/174 2026-04-01

Riktlinjer for upphandling inklusive

direktupphandling
Innehall
IOIEANING .ttt 2
RAtSHG Grund ....vcviiiiiicii e 2
Grundliggande upphandlingsprinciper och mal .........ccccvieiviicininicininiciccinees 3
Nir dr det dags att upphandlar..........ccvcrncnneceeeeeee e 4
UpphandlingsproCessen..... ..o ssesssesssssessssssesesns 7
Sirskilda riktlinjer avseende direktupphandling .........ccccvvcuviviciviniicivicninicnenen 10
HallbarhetSprinCIPer ... 12
Vid FLAZOL oottt 14
Relaterade dOKUMENT .....c.oviuiiiiiiiiiiciiicc s 14
Ragunda komimun Centralgatan 15 kommun@ragundasse 212000 2452
Box 150 Telefon Webb Bankgiro

844 21 Hammarstrand 0696-68 20 00 www.ragunda.se 267-8761


tel:+46696682000
mailto:kommun@ragunda.se
http://www.ragunda.se/

Ra u n d a W Dokumenttyp Sida
N Riktlinje 2(14)

Kommun ) o
Dokumentansvarig Diarienummer
Beslutad av Ekonomichef KS 2026/174
Kommunstyrelsen Giltighetstid Galler fran
Tills vidare 2026-04-01

Inledning

Dessa riktlinjer syftar till att ge vigledning i forfaranden som r6r upphandling i
Ragunda kommun. Upphandling ir det tillvigagingssitt offentliga myndigheter
anvander for att kunna gora nédvindiga inkop. Riktlinjerna dr baserade pa Ragunda
kommuns upphandlings- och inképspolicy som sdger att all upphandling ska ske
med affirsmissighet, samverkan, effektivitet, rittssikerbet och hdallbarhet som ledord. Dessa
overgripande riktlinjer omfattar ocksé sirskilda riktlinjer f6r direktupphandling.

Ett viktigt utgiangslige dr att ink6p alltid ska ske f6r kommunens bista. Det hinger
samman med kravet pa god ekonomisk hushallning som anges 1 kommunallagen
(11 kap 1 §). Kommunen kan samtidigt sitta upp mal med avsikt att styra vara inkép
1 en viss riktning, exempelvis kopplat till hallbarhet, vilket gor att pris inte dr den
enda avgbrande faktorn. For att vara mal ska uppfyllas genom de affirer vi gor
behéver vi tydligt beskriva vara krav ndr vi upphandlar. Upphandlingsprocessen ér
darfor viktig bade f6r att vi ska kunna géra smarta affirer, na vara mal och gora ritt
enligt lag.

Rattslig grund

Lagen (2016:1145) om offentlig upphandling, LOU, idr den lag som oftast reglerar
hur svenska myndigheter gor sina inkop. 1 upphandlingssammanhang brukar
myndigheter delas in i statliga respektive 6vriga myndigheter. Kommuner ingar i
kategorin 6vriga myndigheter.

Forutom LOU finns finns det dven tre andra lagar pa upphandlingsomradet:

o Lagen (2016:1146) om upphandling inom forsorjningssektorerna (LUF)
o Lagen (2016:1147) om upphandling av koncessioner (LUK)
o Lagen (2011:1029) om upphandling pa forsvars- och séikerbetsomradet (LUFS)

For enkelhetens skull sker hinvisningar i detta dokument till LOU, men andra lagar
kan vara tillimpliga. LUF tillimpas nir det handlar om exempelvis vatten, energi
och fibernat. LUK kan bli aktuellt om kommunen vill inga ett avtal med annan part
om utférande av tjanst eller byggentreprenad och ersittningen omfattar ritten att
nyttja resultatet. LUFS anvinds vid ink6p £6r militira andamal och ér sillan aktuellt
f6r kommunal verksamhet.
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Grundldggande upphandlingsprinciper och mal
Enligt 4 kap 1 § 1 LOU ska all upphandling ske utifran fem grundliggande principer:

1) Likabehandling
Leverantirer i lika situationer ska ges samma forutsatiningar. Leverantirer i olika situationer
ska ges olika forutsattningar.

2) Proportionalitet
Viillkoren i en upphandling ska vara rimiiga i forballande till det som upphandas.

3) Icke-diskriminering
Kommunen far inte stilla krav som gor det omijligt for andra dn lokala, regionala eller svenska
leverantirer att upppylla dem.

4) Oppenhet
Upphandlingsprocessen ska inte vara godtycklig. Den ska priglas av transparens och tydlig
information.

5) Omsesidigt etkinnande
Intyg som utfirdats av ett annat EU-lands myndigheter ska vara giltiga dven i Sverige.

Principernas Férverkligande
Tillimpningen av de grundldggande principerna innebar 1 praktiken foljande:

o At befintlig konkurrens utnyttjas

o _Att anbudstiden dr skdligt ling

o At upphandling sker utifrin ett totalkostnadsperspektiv

o Uppfiljning av hur leverantirer upppyller ingangna avtal

o Oppen och firtroendeskapande dialog med leverantirer

o Objektiv och likvdrdig behandling av leverantorer

o At stillda krav pa leverantirer och produkter dr rimliga och bebovsstyrda
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Nar ar det dags att upphandia?
Nir det uppstar ett inképsbehov av en vara, tjanst eller entreprenad ska kontroll
alltid géras om avtal redan finns inom aktuellt omrade. Hog avtalstrobet ir en viktig
faktor for att kommunen ska uppfattas som en god kund och det dr endast om avtal
saknas som upphandling kan genomféras.

Vilket tillvigagangssitt som ska anvindas styrs av upphandlingens totala virde samt
faststillda  #roskelvarden. Aktuella troskelviarden aterfinns pa  Upphandlings-
myndighetens hemsida.

Vid berikning av en upphandlings virde ska alltid samtliga forlingningsmdjligheter
1 avtalet riknas med. Belopp anges alltid exklusive mervirdesskatt.

For upphandlingar vars totala virde ligger 6ver troskelvirdet giller EU:s direktiv.
Dessa kallas {61 direktivstyrda upphandlingar.

For upphandlingar under troskelvirdet och upphandlingar som omfattar vissa
angivna tjanster samt direktupphandlingar giller svensk lagstiftning och de sirskilda
bestimmelser som aterfinns i 19 kap eller 19 a kap LOU. Dessa upphandlingar
kallas for zcke-direktivstyrda upphandlingar.

Avtal

Ett inkop innebar alltid nagon form av avtal. De dr oftast skriftliga, men de kan
dven vara muntliga. Oavsett vilket genererar ett inkop alltid en skriftlig faktura i
slutinden. Uppstar fragetecken gillande fakturan dr det avgorande om det
ursprungliga avtalet varit tydligt eller inte. Det dr darfoér viktigt att alltid ha
dokumentation som styrker det ni kommit éverens om och att inkopet skett pa ett
korrekt satt.

Ett avtal sluts i tva led. Den som vill kopa nagot, bestillaren, annonserar detta och
ger leverantorer mojlighet att limna anbud. Anbudet dr en bindande offert om att silja
en produkt, en tjanst eller entreprenad till ett visst pris. Det visar ocksd att en
leverantor dr beredd att inga ett avtal. Anbudet ska innehalla information om vad
avtalet omfattar.

Bestillaren gar igenom de anbud som inkommit och utvirderar dem utifran de
grunder som angavs 1 annonsen. Vinnande anbud meddelas sedan via ett
tilldelningsbesint. 1 de flesta fall foljer darefter en awfalsspdrr, en tid fran det att
bestillaren meddelat vem de vill tilldela ett kontrakt till dess det dr mojligt att skriva
avtal. Denna regel finns for att andra intressenter ska ha mojlighet att invinda mot
ett planerat avtal. Ett sadant invindande kallas fOr dverprivning. Om ingen
overprévning sker under denna tid kan parterna teckna avtal.
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Ramavtal och avrop

Ett ramavtal innebar att en bestillare bundit sig till ett avtal med en eller flera
leverantorer for att tillgodose ett aterkommande behov. Varje inkép dr da att
betrakta som ett ”avtal i avtalet”. I upphandlingssammanhang kallas detta f6r avrop.
Detta tillvigagangssitt dr vanligt och anvinds inte minst i de upphandlingar som
kommunen gor gemensamt med andra upphandlande myndigheter. Vid inkoép fran
ramavtal dr leverantérerna ofta rangordnade. Den leverantor som star som nummer
ett ska da alltid tillfrdgas forst. Endast om leverantér nummer ett inte kan leverera
hela eller delar av det som efterfrigas far leverantér nummer tva tillfragas.

Vem kan upphandia?

Enligt upphandlingslagstiftningen ska virdet av en upphandling uppskattas till det
samlade virdet f6r kommunens alla enheter. Detta dr huvudregeln och det som
ocksa ska efterstravas fOr att fa basta mojliga utfall av en upphandling. Virdet far
dock uppskattas sirskilt for en enhet om den ansvarar sjilvstindigt for sin
upphandling (5 kap 4 § LOU). Ragunda kommuns delegationsordning anger hur
kommunens enheter betraktas i detta avseende, 1 vilken man de fir upphandla
sjalvstindigt samt till vilka belopp. Se beloppsgrinser nedan.

o Enbetschef far utifran den budget den sialy rader dver sidlvstandigt ansvara for
upphandlingar och avtal upp till det samlade virdet 100 000 SEK.

o Avdelningschef far utifran den budget den sjaly rider dver sjalvstindigt ansvara for
upphandlingar och avtal sa linge de understiger det totala vardet 700 000 SEK.

o Fir alla upphandlingar och avtal med ett totalt virde om 700 000 SEK eller mer ska
kommundirektor ge sitt godkannande oavsett vilken budget som belastas.

Enligt dessa riktlinjer dr det alltsd moijligt att gora sjalvstindiga upphandlingar upp
till nimnda nivaer. Att genomféra samordnade upphandlingar som omfattar
samtliga verksamheter med liknande behov foljer dock lagstiftningens huvudregel
och kommunens samverkansmal. De dr dérfor alltid att efterstriva.

Upphandlingssamordnare

Ragunda kommun har en funktion som kallas upphandlingssamordnare.
Upphandlingssamordnaren har kunskap om vilka avtal som giller och kommunens
overgripande inkopsstrategier. Upphandlingssamordnaren dr dven verksamheternas
radgivare i upphandlingsfragor och kommunens kontaktperson bide gentemot
samverkande parter och allminhet. Upphandlingssamordnaren kan utifrin
verksamheternas  kravbeskrivningar  utforma, annonsera och utvirdera
upphandlingar.  Upphandlingssamordnaren har utéver detta édven en
kontrollfunktion. I detta ingar att analysera var, hur och av vem inkop gors, att f6lja
upp avtal, att géra utredningar och att halla styrdokument aktuella.
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Gemensam namnd foér upphandlingssamverkan

Ragunda kommun samverkar med linets 6vriga kommuner genom Upphandlings-
kontoret i [dmtlands lin. Upphandlingskontoret styrs av en gemensam nimnd for
upphandlingssamverkan dir alla kommuner ir representerade. Ostersunds
kommun édr virdkommun. Gemensam upphandling ska ske inom de omraden dar
det finns gemensamma intressen och samverkan regleras genom den
gemensamma upphandlingspolicyn.

Enligt den gemensamma upphandlingspolicyn giller:

o Upphandlingskontoret informerar om vilka omrdden som fommer att upphandlas
gemensamt. Detta sker utifran dialog med samverkanskommunerna.

o  Om ndgon kommun viljer att inte delta i den gemensamma wupphandlingen ska
upphandlingskontoret meddelas detta.

o Kommunstyrelsens godkannande kravs om enskild kommun avstar fran deltagande i
gemensam upphandling. (Enligt Ragunda kommuns delegationsordning delegeras detta besiut
vidare till Rommundirektiren.)

o Genom referensgrupper, dar sakkunniga ingar, ska kommunernas samlade kompetens tas
till vara for att skapa sa bra gemensamma avtal som mijligt.

o Upphandlingsunderlaget ska ges sadan utformning att eventuella kostnadsfordyringar
hammar hos den eller de kommuner som fororsakar fordyringen.

o [ varje upphandling ska mijligheten att tillata delanbud provas.

o Kommunerna ska inte genomfora upphandlingar i egen regi dér gemensamma avtal finns
eller planeras.

Upphandlingskontoret har dven konsulter som mot en kostnad kan anlitas f6r
genomforande av upphandlingar. Bestillningar av dessa konsulttjanster sker 1
samrad med upphandlingssamordnare.

Ovrig samverkan

Utover samarbetet via den gemensamma namnden ska Ragunda kommun ocksa
delta i gemensamma upphandlingar med andra akt6rer dar tydlig samverkansnytta
finns for kommunen. Detta sker oftast via zkdpscentraler. Inkopscentralerna
upphandlar storre ramavtal som deras medlemmar kan anvinda sig av. Nagra
exempel pa stora inkopscentraler ar ADDA, HBV, Sinfra och Kammarkollegiet.
Vid samverkan dr det viktigt att halla koll pa vilka avtal vi har och med vem sa att
vi inte star med olika avtal som giller samma produkter eller tjanster. Beslut om att
samverka vid en upphandling tas enligt faststilld delegationsordning i samrad med
upphandlingssamordnare.
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Upphandlingsprocessen

En lyckad upphandling kraver noggranna forberedelser samt kunskap om lagar och
regler, bade av den wpphandlande myndigheten (bestillaren) och av anbudsgivaren
(leverantoren). De grundliggande upphandlingsprinciperna som nidmndes
inledningsvis dr alltid gillande. Detta avsnitt omfattar alla upphandlingar som inte
ar direktupphandlingar. Direktupphandlingar beskrivs 1 nistkommande avsnitt.

For att Ragunda kommun ska uppfattas som en trovirdig avtalspartner ér det av
storsta vikt att ingangna avtal anvinds pa det sitt som var tinkt vid avtalets
tecknande. Upphandlingssamordnaren ansvarar for att informera om nya avtal och
att géra dem litta att komma édt. Avdelningarna ansvarar for att lagar och
styrdokument f6ljs vid inkép. Det dr dven deras ansvar att kontrollera vilka avtal
som finns innan inkop gors.

Forberedande

Nir behov av upphandling konstaterats sa aligger det verksamheten att i god tid
initiera en upphandling. Upphandlingssamordnare ska ge processtod men ansvarar
aldrig for sakkunskapen nir kraven stills. Verksamheten ansvarar for att definiera
behov och ta fram en kravspecifikation pa varan eller tjinsten som ska upphandlas.
Forfragningsunderlaget ir det dokument som styr upphandlingen och det ir viktigt att
underlaget dr ordentligt genomarbetat. Under planeringen av upphandlingen ska
dirfér en analys av aktuell marknad goras. Det dr ocksd viktigt att gbéra en
uppfoljningsplan for att lingre fram kunna sikerstilla hur avtalet motsvarar det som
bestallts.

Det begrinsade utrymme till férhandling som finns vid de flesta typer av
upphandlingar innebir att det stills hoga krav pa att forfragningsunderlaget ar
tydligt, forutsdgbart och tillrickligt omfattande. I férfragningsunderlaget anges vad
leverantérerna ska limna anbud pa och vilka krav kommunen har pa vad
anbudsgivaren ska uppfylla. I detta steg ska man dven beakta skyldigheten att, i vissa
fall, forhandla forfragningsunderlaget med de fackliga organisationerna i enlighet
med 11 § MBL gillande visentliga férindringar i en verksamhet eller 38 § MBL om
upphandling av entreprendr som ska utfora uppdrag f6r kommunens rakning.

Genomforande

Nir all nédvindig dialog har skett och behovsanalysen dr klar dr det dags for
publicering av férfragningsunderlaget. Enligt LOU ska detta ske via en registrerad
annonsdatabas. Upphandlingssamordnare dr ansvarig administrator for denna
databas och hjilper till med publiceringen.
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Under annonseringstiden dr det viktigt att alla leverantérer behandlas lika.
Eventuella frigor som inkommer ska dirfor alltid besvaras sa alla kan se
informationen. Hur detta sker ska framga i forfragningsunderlaget. I Gvrigt sker
inget utbyte av information under annonseringstiden.

Vid annonseringstidens slut 6ppnas inkomna anbud i ett sirskilt méte med minst
tva (2) kommunrepresentanter nirvarande. Direfter sker prévning och utvirdering
av anbud utifran de krav som stillts 1 forfragningsunderlaget. Kraven kan i detta
lige inte dndras utan férfraigningsunderlaget giller utan undantag. Alla anbud som
kommit in 1 ritt tid ska behandlas. Vinnande anbud offentliggrs via ett
tilldelningsbeslut som gar ut till alla anbudsgivare 1 upphandlingen. I samband med
detta upphor den absoluta sekretessen och tiden for avtalssparr trader i kraft. Om
beslutet inte 6verprévas under denna tid kan avtal tecknas.

Uppfoljning
De produkter eller tjanster som Ragunda kommun anviander ska uppfylla de villkor
och kvalitetskrav som stillts i upphandlingen. Ansvaret f6r uppfoljning férdelas
enligt nedan.

o Avdelningen ansvarar for att folja upp att foremadlet for upphandlingen upppyller stillda krav.
o Upphandlingssamordnaren ansvarar for uppfoljning av avtalsmaissiga villkor. Uppfolining
sker genom kontakt bade med bestillande verksambet och leverantiren. Utiver sadant som
fram#kommer vid denna kontakt gors dven:
o Kontroll av leverantiren for att minska risken for att kommunen blir drabbad
pd grund av leverantirers obestand eller utsatt for vélfardsbrottslighet.
O Stickprovskontroller pa fakturor kopplade till avtalet for att séikerstilla
korrekt prissattning.
o Stickprovskontroller pa fakturor kopplade till avtalsomridet for att sikerstilla
avtalstrobet.
o Kontroller av avropade volymer for att sakerstilla att inkdp inte gors utover vad
som ar tilldtet enligt avtal.

Uppfdljning sker vid behov och senast 1 samband med att halva avtalstiden 16pt ut.
Uppféljningsrapport ges av upphandlingssamordnaren till ledningsgruppen i sam-
band med upphandlingsmoten.

Betalningskontroll
Utover uppfoljning av ingangna avtal dr det ocksa viktigt att gora kontroller i den
I6pande betalningsprocessen. Detta innefattar att:

o Fakturahandliggaren kontaktar upphandlingssamordnaren i samband med att en ny
leverantor liggs upp i fakturasystemet. Detta for att sikerstilla att fakturering foregatts av
en godkand upphandlingsprocess. V'id oklarbeter kontaktar upphandlingssamordnaren
bestillande verksambet for vidare kontroll.
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o Fakturahandliggaren kontaktar upphandlingssamordnaren i samband med att kontroll-
systemet ger varningsindikation pd nagon av kommunens leverantorer. Detta for att minska
risken for att kommunen blir drabbad pa grund av leverantirers obestand eller utsatt for
vdlfardsbrottslighet.

Sekretess

Vid alla upphandlingsférfaranden giller absolut sekretess. Absolut sekretess rader
pa forfragningsmaterialet fram till dess att annonsen publicerats. Nir sista anbuds-
dag passerats trider sekretessen 1 kraft igen. Den absoluta sekretessen innebir bland
annat att exempelvis uppgifter om hur manga och vilka som limnat anbud inte i
nagot fall far limnas ut férrdn upphandlingen avslutats via ett tilldelningsbeslut.
Samtliga deltagare i en upphandling ska ha kinnedom om sekretessreglerna.
Upphandlingssamordnaren eller den person frin verksamheten som leder
upphandlingsférfarandet ansvarar for att informera om dessa regler nir
upphandlingen inleds.

Korruption och jav

Korruption kan innebira bade att en befattningshavare paverkas utifran och att en
befattningshavare agerar sjilv utifran sina privata intressen. Att utnyttja sin stillning
for att na privata intressen kan ske exempelvis genom mutbrott och jiv. Det kan
finnas risk for att en deltagare i en upphandling har ett sadant intresse i drendet att
dennes opartiskhet kan ifragasittas. All personal som kommer i kontakt med
upphandling och inkép ska vara insatt i gillande riktlinjer mot korruption. Den
mest Overhingande risken dr att en deltagare ér javig. Darfor dr det viktigt att
javsriskerna uppmirksammas sirskilt. Detta sker genom att upphandlings-
samordnaren eller den person fran verksamheten som leder upphandlings-
forfarandet gar igenom foljande punkter med deltagarna:

o Har du, nu eller under de senaste fem dren, haft nagon fastare anknytning till foretag eller
intressenter som har koppling till upphandlingsforemailet? Detta kan vara tillampligt om dn
utfort styrelsenppdrag, varit anstilld eller konsult at ett foretag, om du varit deltagare i en
branschorganisation, haft egen verksambet som ror uppdraget eller innehar ett patent som rir
uppdraget.

®  Har du, nu eller under de senaste fem dren, haft nigot uppdrag for foretag eller intressent
som har kaoppling til] upphandlingsforemalet? Detta kan vara tillémpligt om du medverkat
7 marknadsforing eller produktutveckling, agerat radgivare dt foretag eller utfort nagon annan
Bp av uppdrag dt foretag eller intressent (Gven ideella organisationer).

® Har du ndgon annan tp av anknytning till foretag som dr kopplade till
upphandlingsforemalet? Detta kan exempelvis vara om du dr skikt med eller har annan
ndra relation till person i foretag eller innebar aktier eller lan i foretag.

Att nagon svarar ’ja” pa nagon av ovanstiende fragor innebdr inte automatiskt att
jav foreligger. En bedomning behéver goras 1 varje enskilt fall och narmaste chef
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behover vara involverad. Att f6ra en 6ppen diskussion kring vad som kan anses
vara jav ar 1 sig en viktig del 1 det forbyggande arbetet.

sarskilda riktlinjer avseende direktupphandling
Direktupphandling innebir lite forenklat ett ink6p utan omfattande provning, lite
som vi oftast forvintar oss att ett ink6p gar till i allméidnhet; du hittar en produkt
som passar ditt behov och du képer den. Enligt LOU ir direktupphandling bara
tillimpbart i vissa fall. De grundldggande principerna i lagstiftningen som nimndes
inledningsvis ska alltid beaktas. Detta giller vid all upphandling, aven
direktupphandling.

Forutsattningar for direktupphandiing
En direktupphandling kan enligt 19 a kap. 2-6 §§ LOU anvindas i foljande

situationet:

1. Om upphandlingens virde inte overstiger 700 000 kronor.
2. Om det vid en upphandling inte inkommit nagra limpliga eller giltiga anbud.
3. Vid synnerlig bridska som beror pa omstindigheter som varken beror pa eller kunnat

forutses av verksambeten.

4. 1 den hindelse en upphandling blivit dverprivad men dér omgéende inkdp dr nodvindiga for
att tillgodose ett angeliget behov.

5. om det finns synnerliga skal eller om forballandena motsvarar de som anges i LOU, 6 kap.
14 § eller 17-19 (.

Direktupphandling far inte ske pa omraden dir vi redan har befintliga avtal.

otillaten direktupphandling

Hanteras LOU:s regelverk pa ett felaktigt sitt kan en direktupphandling klassificeras
som otillaten. Foljden kan vid en rittslig provning bli att avtalet forklaras ogiltigt
och dven att kommunen tvingas att betala en upphandlingsskadeavgift.
Lagstiftningen anger ocksa att en upphandling inte far delas upp 1 syfte att komma
under troskelvirdet for direktupphandling (5 kap 7 a § LOU).

En direktupphandling som gors for att ordinarie upphandling inte genererat nagra
godtagbara anbud ska betraktas som en ny separat upphandling, dock med
skillnaden att inga visentliga villkorférindringar far goras i jamforelse med den
ursprungliga upphandlingen.

Att aberopa synnerlig bradska dr godtagbart 1 ytterst fa fall. Da handlar ett fraimst
om foérindringar som inte kunnat forutses intriffar. Att ett behov uppdagats pa
grund av exempelvis personalbrist eller tjanstemannamiss dr inte ett sadant
godtagbart skal.
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Genomforande av direktupphandling

Vem som har ritt att genomféra en upphandling framgar av delegationsordningen
och den information som anges i avsnittet em gan upphandla?. Upphandlingar ska
1 forsta hand ske samordnade och flera parallella avtal som avser samma produkt
eller tjanst ar inte tillatna. Kontakta upphandlingssamordnare om du ir osiker.
Genom noggrann dokumentation férbittras forutsittningarna f6r helhetssyn och
god samordning av avtal.

Sekretessbestimmelserna giller dven direktupphandlingar.

Inkop upp till 10 000 SEK
Ink6p bor alltid ske med nagon form av prisjaimfoérelse. For inkép upp till 10 000
SEK stills dock inga krav pa sarskilt forfarande eller dokumentation. Muntliga avtal
kan ibland kdnnas smidiga i stunden, men kom ihag att de édr svara att hinvisa till
om tveksamheter uppstar.

Inkop 6ver 10 000 SEK

For inkép 6ver 10 000 SEK 4r huvudregeln att minst tre (3) limpliga leverantorer
tillfragas skriftligen. Om firre leverantérer dn tre tillfragas ska ett sidant avsteg fran
huvudregeln motiveras. Forfrigan kan ske via mailforfraigan till tinkbara
leverantorer alternativt via annonsering i annonsdatabas eller pi kommunens
hemsida. En kombination av riktad férfragan och annonsering ar ocksa mojlig.

Dokumentationen ska vara tillricklig for att kunna styrka beslut under upp-
handlingens samtliga skeden, framfor allt:

o Vad som upphandlats och eventuel] avtalstid

o al av upphandlingsmetod

o  Hur forfragan gick ut och hur mdnga svar som kom in

o Skriftlig kommunikation med leverantirer

o Om andra kriterier dn pris anvdnts, exempelvis erfarenbet, kvalitet, miljonytta m.m.

Dokumentera dven muntlig kommunikation, exempelvis via egna tjinste-
anteckningar. Alla ingangna avtal pa 10 000 SEK eller mer ska diarieféras. Kontakta
upphandlingssamordnare om du har fragor eller behover hjilp med annonsering
eller diarieféring.

LATHUND DIREKTUPPHANDLING
Upp till 10 000 SEK | 10 001 - 699 999 SEK
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En eller flera leverantérer tillfragas. Skicka foérfragan till minst tre

) ) . leverantorer, exempelvis via mail.
Etbjuden vara/tjinst och pris bedéms

vara konkurrenskraftigt. Om forfragan skickas till farre dn tre
leverantorer, limna en motivering till
Forfragan och anbud kan ske varfor.
muntligt.
Upphandlingssamordnare kan dven

annonsera underlaget pa kommunens

hemsida eller via annonsdatabas.
Anbudssvar ska vara skriftliga.

Skriftlig sammanstallning av inkomna
anbud ska upprittas.

Skriftlig bestillning ska skickas.

Arendet ska diarieforas.

Hallbarhetsprinciper

Ragunda kommun arbetar fOr att frimja ett hallbart samhille 1 enlighet med Agenda
2030:s globala mal. I detta ingar att varor och tjanster som kommunen képer in ska
bidra till social, ekonomisk och miljémassig hallbar utveckling bade i kommunen,
Sverige och virlden i stort. En hallbar konsumtion omfattar ett helhetsperspektiv
pa resursanvandning som kan dskadliggoras 1 foljande steg:

1. Minimera nuvarande forbrukning

2. Ateranvind

3. V7l hallbara produkter vid nyinkdp
4. Minimera avfall

I samband med upphandling dr det viktigt att klargora varfor ett inkép ska goras
och utifran vilka krav. Det dr verksamheten som ska styra vilka avtal som ingas och
vilka behov som tillgodoses. Risken att det omvinda sker 6kar om upphandling
genomfors utan tydliga malsittningar. Att ange kriterier i upphandlingsunderlaget
ar ett effektivt satt att stilla krav pa leverantorer, exempelvis gillande vilka
drivmedel som anvinds vid utférande eller vilka material som anvinds vid
tillverkning. Pa detta sitt kan kommunen uppritta avtal med ett definierat
hallbarhetsperspektiv.

Upphandlingsmyndigheten har formulerat hallbarhetskriterier f6r de flesta
avtalsomraden och dessa ska alltid beaktas 1 samband med upphandling. I de fall
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kommunen samverkar med Upphandlingskontoret eller tar del av ink6pscentralers
overgripande ramavtal ska Ragunda kommun tillse att hallbarhetsperspektivet
sakerstalls aven dar.

Genom att arbeta utifran hallbarhetskriterierna vid utformning av upphandlings-
underlaget dr det mojligt att frimja konkurrens genom att stilla tydliga och
medvetna krav som bidrar till att en storre méangfald av leverantdrer har mojlighet
att delta. Krav som stills ska alltid vara rimliga och kopplade till behovet. Nar
kraven formuleras dr det dven viktigt att sdkerstilla att de gar att f6lja upp och i sa
fall beskriva hur denna uppfdljning ska ske. I dokumentation av upphandlings-
underlaget ska det alltid framga hur hallbarhetsmalen har beaktats.

Ekonomisk hallbarhet

Ekonomisk hallbarhet innebir att berikning av langsiktiga kostnader och
konsekvenser. Med hjilp av en livscykelkostnadskalkyl (LCC-kalkyl) kan produkter
viljas utifran det som ger mest virde baserat pa en totalkostnad 6ver tid. Vid en
upphandling kan hallbarhet exempelvis innebira att krav stills pa produktens
livslangd, drift- och underhallskostnader eller att produkten innehéller utbytbara
delar. Upphandlingen kan ocksa vara funktionsinriktad och frimja aterbruk eller
nya innovativa l6sningar.

Hallbar miljo

Ragunda kommun ska i upphandlingar stilla miljémassiga krav for att frimja ett
hallbart samhaille. Genom medvetna upphandlingar kan Ragunda kommun bidra till
att anvindningen av andelen miljéanpassade produkter 6kar samt att teknik och nya
innovationer utvecklas, Avstimning mot Upphandlingsmyndighetens hallbarhets-
kriterier ska alltid genomforas. Observera att det som dir benimns som basniva ar
ligsta niva. Kommunen kan alltid stilla hogre krav dn basniva, men aldrig ligre.

Innan upphandling sker ska foljande fragestillningar besvaras:

o Gar behovet att lisa pa annat sdtt och darmed minska miljobelastningen?
o Vilka krav ska stillas pa energianvindning?

o [Vilka krav ska stillas pa eventuell hantering av farliga dmnen?

o Vilka etiska frav ska stillas nér det giller behandling av djur?

o Ardet aktnellt att tillimpa sirskilda kontraktsvillkor inom omridet?

Hallbara sociala villkor

Ragunda kommun ska i upphandlingar sikerstilla att leverantorer har tecknat
kollektivavtal eller kan redovisa likvirdiga fOrsikringslosningar for att trygga de
anstilldas arbetsvillkor samt uppritthalla rittvisa konkurrensvillkor. Vidare ska
kommunen sikerstilla att upphandling sker i enlighet med andra malformuleringar,
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kopplade till exempelvis jaimstilldhet och jimlikhet. Detta omfattar dven ett
tredjepartsperspektiv dir hansyn ska tas till bade féregaende och efterféljande steg
1 produktions- och utférandekedjan, inklusive upphandlade aktorers under-
leverantérer.

Foljande fragestillningar ska besvaras:

o Sker nagon del av produktionen i Sverige, i EU eller i tredje land?

o Har sociala krav och kriterier tagits fram av Upphandlingsmyndigheten inom det aktnella
omrddet?

o Gar det att stilla kray pa tredjepartscertifiering?

o Ska utdrag fran belastningsregister begdras fran leverantirens anstéillda?

o Hur kan underlaget formuleras sa att dven underleverantirer omfattas?

o Kan vi tillampa andra sirskilda kontraktsvillkor som dr relevanta inom omridet?

Upphandlingar kan dven omfatta sysselsittningskrav. Dessa innebdr att
leverantéren under kontraktstiden ska erbjuda anstillning, utbildning, praktik- eller
traineeplatser till en vald malgrupp som star utanfor arbetsmarknaden, exempelvis
nyanlinda, ungdomar eller langtidsarbetslosa.

Foljande fragestallningar ska besvaras:

o Gdr det att stilla krav pa praktik- och/ eller utbildningsplatser?

o Gar det att stilla sysselsattningskrav pa att antagen leverantor under kontraktstiden ska
erbjuda anstdllning till personer i grupper som star langt fran arbetsmarknaden?

o Finns mijligheten att upphandla sociala foretag genom reserverad upphandling?

Vid fragor

Vid fragor gillande innehallet i detta dokument vinligen kontakta kommunens
upphandlingssamordnare: upphandlingssamordnare(@ragunda.se

Relaterade dokument

e lag (2016:1145) om offentlig upphandling

e Tag (2016:1146) om upphandling inom forsorjningssektorerna

e Tag (2016:1147) om upphandling av koncessioner

e Tag (1976:580) om medbestimmande i arbetslivet

e Ragunda kommuns upphandling- och inképspolicy

e Ragunda kommuns riktlinjer mot korruption

¢ Gemensamma nimnden fér upphandlingssamverkans upphandlingspolicy
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