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Riktlinjer f6r upphandling och inkoép

Dessa riktlinjer syftar till att ge vigledning i férfaranden som rér upphandling och
ink6p 1 Ragunda kommun. De ska sikerstilla ett korrekt agerande och en god
kvalitet och i forlingningen frimja en hallbar utveckling och en god hushallning
med kommunala medel.

De upphandlingar som genomfors ska folja gillande lagar och styrdokument.
Enligt Ragunda kommuns upphandlings- och inképspolicy ska all upphandling
ske med affirsmassighet, samverkan, effektivitet, rittssikerhet och hallbarhet som

ledord.

Grundidggande principer och mal

Enligt 4 kap. 1 § lagen (2016:1145) om offentlig upphandling, LOU, ska all
upphandling ske utifran principerna om likabehandling, 6ppenhet, icke-
diskriminering, proportionalitet och 6msesidigt erkdnnande.

I praktiken innebar detta:

e att befintlig konkurrens utnyttjas
e att anbudstiden ar skiligt ling

e att upphandling sker med helhetssyn och utifrin ett
totalkostnadsperspektiv

e uppfoljning av hur leverantorer uppfyller ingangna avtal

e Oppen och fortroendeskapande dialog med alla leverantorer

e att relevanta milj6krav, sociala och etiska krav alltid beaktas

e objektiv och likvirdig behandling av leverantorer

e rimliga krav pa leveranstider

e att stillda krav pa leverantorer dr proportionerliga och transparenta

e att stillda krav pa varor och tjanster ar rimliga och behovsstyrda

e hog personlig integritet sa att kommunens objektivitet och trovirdighet
aldrig kan ifragasittas

Samverkan

Ragunda kommun ska i de upphandlingar dar det bedoms lampligt samverka med
linets 6vriga kommuner genom att delta i Upphandlingskontorets gemensamma
upphandlingar. Ragunda kommun ska ocksé dir tydlig samverkansnytta finns for
kommunen, delta i gemensamma upphandlingar med andra aktérer. Beslut om att
samverka vid en upphandling tas enligt faststilld delegationsordning.

Ansvarsfordelning

En tydliggjord forklaring kring vilket ansvar som dligger forvaltningarna
respektive upphandlingssamordnare finns i 6verenskommelsen mellan
forvaltningar och upphandlingssamordnare.
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Avtalstrohet

For att Ragunda kommun ska uppfattas som en trovirdig avtalspartner dr det av
storsta vikt att ingangna avtal nyttjas pa det sitt som var tinkt vid avtalets
tecknande. Upphandlingssamordnare ansvarar for att informera om nya avtal och
att gillande avtal finns tillgdngliga f6r forvaltningarna. Forvaltningarna har ansvar
att folja lagar och styrdokument vid ink6p samt att hélla sig uppdaterade om vilka
avtal som finns och hur de ska nyttjas.

Hallbarhetsprinciper

Ragunda kommun arbetar for att frimja ett hallbart samhille i enlighet med
Agenda 2030:s globala mal. I detta ingér att varor och tjanster som kommunen
koper in ska bidra till social, ekonomisk och miljémissig hallbar utveckling bade i
kommunen, Sverige och virlden i stort. En hallbar konsumtion omfattar ett
helhetsperspektiv pa resursanvindning som kan askadliggoras i foljande steg:

1. Minimera nuvarande forbrukning
2. Ateranvind

3. Vilj hallbara produkter vid nyink6p
4. Minimera avfall

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
tydlig malinriktning. Att ange kriterier i upphandlingsunderlaget ér ett effektivt
sitt att stilla krav pa leverantorer och uppritta avtal med ett definierat hallbarhets-
perspektiv. Upphandlingsmyndigheten har formulerat hallbarhetskriterier f6r de
flesta avtalsomraden och dessa ska alltid beaktas i samband med upphandling och
ink6p. I de fall kommunen samverkar med Upphandlingskontoret eller tar del av
inképscentralers Overgripande ramavtal ska Ragunda kommun tillse att
hallbarhetsperspektivet sakerstills dven dar.

Ekonomisk hallbarhet

Ekonomisk hallbarhet innebar att rikna pa langsiktiga kostnader och
konsekvenser. Med hjilp av en livscykelkostnadskalkyl (LCC-kalkyl) kan
produkter viljas utifrin det som ger mest virde baserat pa en totalkostnad Gver
tid. Upphandlingsmyndigheten erbjuder stéd for att gora dessa berakningar. Vid
en upphandling kan hallbarhet exempelvis innebira att krav stills pa produktens
livslingd, drift- och underhallskostnader eller att produkten innehaller utbytbara
delar. Upphandlingen kan ocksa vara funktionsinriktad och frimja aterbruk eller
nya innovativa losningar.

Foljande fragestillningar ska beaktas:

e Kan vinster goras genom att stilla krav pa dterbruk eller
atervinning?
e Hur kan kortsiktig vinst och langsiktig vinst (LCC) vidgas mot varandra?
o  Ar det limpligt att hantera anskaffningen som en
innovationsupphandling?
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e Tinns risker f6r korruption sasom till exempel mutor och jav?
e Har Upphandlingsmyndigheten tagit fram upphandlingskriterier
inom det aktuella omridet?
e  Gar det att stilla krav pa tredjepartscertifiering (till exempel
TCO)?
o Ar det aktuellt att tillimpa sérskilda kontraktsvillkor inom omradet?
Hallbar miljé

Ragunda kommun ska i upphandlingar stilla miljémassiga krav pa vara eller tjanst
for att skydda miljévirden och frimja ett hallbart samhaille. Genom medvetna
upphandlingar kan Ragunda kommun bidra till att anvindningen av andelen
miljoanpassade produkter 6kar samt att teknik och nya innovationer utvecklas.
Avstimning mot Upphandlingsmyndighetens héllbarhetskriterier ska alltid
genomforas och redovisas med basniva som ligsta niva.

Foljande fragestillningar ska beaktas:

e  Gar behovet att 16sa pa annat satt som minskar miljobelastningen?

e  Gar det att stilla krav pa aterbruk av produkter?

e  Gar det att stalla krav pa dtervunnet material?

e Bor krav pa produkters energianvandning stéllas?

e Tinns risker for att farliga amnen hanteras?

e Forekommer kemikalier som ska undvikas?

e [Forekommer transporter av farligt avfall?

e Ska krav stillas pa sortering av avfall?

e  Gar det att stilla krav som leder till en ldgre anvindning av fossila
brinslen?

e  Gar det att stalla krav pa tredjepartscertifiering (till exempel Svanen,
Bra miljoval, ISO-certifieringar, och KRAV)?

e Ar det aktuellt att tillimpa sirskilda kontraktsvillkor inom omradet?

Ragunda kommun ska i upphandlingar stilla etiska krav pa hur djur behandlas i
produktionskedjan. Avstimning mot Upphandlingsmyndighetens
hallbarhetskriterier ska dven i detta fall alltid genomféras och redovisas med
basniva som ligsta niva.

Hallbara sociala villkor

Ragunda kommun ska i upphandlingar siakerstilla att leverantorer har tecknat
kollektivavtal eller kan redovisa likvirdiga forsikringslosningar for att trygga de
anstilldas arbetsvillkor samt uppritthalla rittvisa konkurrensvillkor. Vidare ska
kommunen sakerstilla att upphandling sker i enlighet med andra
malformuleringar, kopplade till exempelvis jimstilldhet och jimlikhet. Detta
omfattar dven ett tredjepartsperspektiv dir hansyn ska tas till bade féregaende och
efterfoljande steg i produktions- och utférandekedjan, inklusive upphandlade
aktorers undetleverantorer.
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Foljande fragestillningar ska beaktas:

e Ska arbetet utforas i Sverige, 1 EU eller i tredje land?

e Bor krav stillas att antagen leverantor har ett systematiskt arbete for
Jamlikhet, jamstalldhet och mot diskriminering?

e Har sociala krav och kriterier tagits fram av
Upphandlingsmyndigheten inom det aktuella omradet?

e Gar det att stilla krav pa tredjepartscertifiering (exempelvis
Fairtrade)?

e Ska utdrag fran belastningsregister begiras fran leverantérens anstéllda?

e Hur kan underlaget formuleras sd att dven underleverantorer omfattas?

o  Ar det aktuellt att tillimpa andra sirskilda kontraktsvillkor inom
omradet?

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

Foljande fragestillningar ska beaktas:

o Gir det att stilla krav pd praktik- och/eller utbildningsplatser?

e  Gar det att stalla sysselsattningskrav pa att antagen leverantér under
kontraktstiden ska erbjuda anstillning till personer i grupper som
star langt fran arbetsmarknaden?

¢ Tinns mojligheten att upphandla sociala foretag genom reserverad
upphandling?

e Ar det aktuellt att tillimpa andra sirskilda kontraktsvillkor inom
omradet?

Likabehandlingsprincipen gor gillande att lokala smé leverantdrer inte kan ges
foretrade framfor storre leverantorer. Genom att arbeta utifran
hallbarhetskriterierna vid utformning av upphandlingsunderlaget ir det darfor
mojligt att frimja konkurrens genom att en mangfald av leverantorer har
mojlighet att delta. Krav som stills ska alltid vara rimliga, kopplade till behovet
samt mojliga att mata och folja upp.

Upphandlingsprocessen

Upphandlingsprocessen ir lagstyrd. En lyckad upphandling kriver noggranna
torberedelser samt kunskap om lagar och regler, bade av den upphandlande
myndigheten och av anbudslimnaren. Det dr viktigt att de olika stegen i processen
g0rs 1 ritt ordning, sa att ingen viktig del missas och diarmed riskerar att agera i
strid med lagstiftningen. De grundliggande upphandlingsprinciperna som
nimndes inledningsvis dr alltid gillande.

Forberedande
Nir behov av upphandling konstateras sa aligger det forvaltningen att i god tid
initiera en upphandling. Upphandlingssamordnare ska ge processtod men ansvarar
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aldrig for sakkunskapen nir kraven stills. Forvaltningen ansvarar for att definiera
behov och ta fram en kravspecifikation pa varan eller tjinsten som ska
upphandlas. Forfragningsunderlaget dr det dokument som styr upphandlingen och
det dr av storsta vikt att underlaget ar ordentligt genomarbetat. Under planeringen
av upphandlingen ska dérf6r en analys av aktuell marknad goras. Det dr ocksa
viktigt att ha en plan f6r hur avtalet ska f6ljas upp.

Genomforande

Det begrinsade utrymme till f6rhandling som finns vid de flesta typer av
upphandlingar innebir att det stalls mycket hoga krav pa att
torfragningsunderlaget ar tydligt, foérutsidgbart och tillrickligt omfattande. 1
forfragningsunderlaget anges vad leverantorerna ska limna anbud pa och vilka
krav kommunen har pa vad anbudsgivaren ska, respektive bor, uppfylla. I detta
steg ska man dven beakta skyldigheten att, 1 vissa fall, férhandla
torfragningsunderlaget med de fackliga organisationerna i enlighet med MBL 38§
om upphandling av entreprenor.

Absolut sekretess rader pa materialet fram till dess att annonsen publicerats.
Vid anbuds6ppning deltar minst tva personer frain Ragunda kommun och alla
anbud ska féras upp i en forteckning som ska signeras av de narvarande.
Anbudséppningen ska ske sa snart efter anbudstidens utgang som méjligt.
Anbudsgivaren eller anbudssékanden far inte delta vid 6ppningen, men de far
begira att en person utsedd av en handelskammare narvarar (men far sta for
kostnaden for detta). Alla anbud som kommit in i ritt tid ska provas.

Uppfoljning

Det som Ragunda kommun upphandlar ska uppfylla de villkor och kvalitetskrav
som stallts i upphandlingen. For att sikerstilla detta ska regelbunden uppféljning
ske av ingangna avtal. Uppfoljning gors pa flera nivaer och av olika delar av
upphandlingen. Avtal ska f6ljas upp enligt den uppfoljningsplan som upprittats
for avtalet.

e Fkonomiavdelningen ansvarar for att kvartalsvis genomfora
stickprovskontroller pa ingangna avtal for att sikerstilla avtalsefterlevnad.
Rapport kring avtalsefterlevnad ges till ledningsgruppen kvartalsvis.

e Forvaltningen ansvarar for att f6lja upp det som upphandlas enligt
upphandlingens kravspecifikation.

e Upphandlingssamordnare ansvarar for att f6lja upp de krav som stillts pa
leverantorer.

Troskelvarden

De troskelvirden som giller £6r upphandling enligt LOU bestims av Europeiska
kommissionen och revideras vartannat ar. Upphandlingssamordnare ansvarar for
att aktuella troskelvirden och direktupphandlingsbelopp finns tillgingliga pa
kommunens intranit.
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Berakning av vardet av en upphandling

Berikning av virdet av en upphandling bestims i planeringsfasen, detta for att
kunna valja ratt upphandlingsforfarande. Berikningen ska goras utifran
kommunens sammanlagda behov av en tjanst eller vara. Det dr inte tillatet att dela
upp upphandlingar pa olika enheter f6r att komma under till exempel
direktupphandlingsgrinsen. Vid berikningen ska samtliga options- eller
torlingningsklausuler som avtalet ska innehalla, riknas med som om de hade
utnyttjats, och virdet ska faststillas exklusive mervirdesskatt.

Direktupphandling
Vid direktupphandling giller sarskilda regler. Information om hur
direktupphandling ska hanteras finns i rutin f6r direktupphandling.

Inkép och ramavtal

Vid inkop fran ramavtal ska, om det finns, den inb6rdes rangordning som finns
mellan leverantdrer anvindas. Den leverantér som stir som nummer ett ska alltid
tillfragas forst. Endast om leverant6ér nummer ett inte kan leverera hela eller delar
av det som efterfragas far leverantér nummer tva tillfragas. Inkop ska goras frin
aktuella avtal, och 1 de fall avtal saknas inom nagot omrade ska
upphandlingssamordnare informeras sé att en eventuell upphandling kan inledas.

Bestallning och leverans

Vid bestallning ska respektive avtals rutiner for bestallning anvindas. Muntliga
ink6p ska kompletteras med en skriftlig order eller egna noteringar som stéd om
problem med leveransen skulle uppsta eller om upphandlingsférfarandet skulle
komma att granskas. Innan leveransen paborjas ska ett skriftligt
bestillningserkdnnande inhdmtas fran leverantéren for att sikerstilla att
bestillningen uppfattats korrekt.

Nir transportoren levererar varan ska godset gis igenom. Stdm av att antal kollin
som anges i fraktsedeln motsvarar det faktiskt levererade antalet. GOt
anmirkningar pa fraktsedeln om néagot kolli har synbara skador, for att sikerstilla
att transportoren far ta ansvar for eventuellt skadade varor. Packa direfter upp
varorna och stim av med bestillningen sa snart som maijligt, senast nagra dagar
efter leveransen har gjorts. Kontrollera dven teknisk apparatur och andra varor
som inte sa tydligt visar brister pa utsidan. Reklamationer ska géras omgaende.

Forvalta ingangna avtal

For att kunna uppna faststillda mal med en upphandling eller ett ink6p sa krivs
att en god avtalsforvaltning dr en naturlig del 1 hela upphandlingsprocessen. Den
uppféljningsplan for avtalsforvaltning som finns ska foljas for att bland annat
kunna sakerstilla god avtalstrohet, god konkurrens och att avtalsbrott undviks.
Riskanalyser och avtalsklassificering ska genomforas med regelbundenhet.
Stickprover gillande avtalstrohet och uppfoljning enligt upprattad
uppféljningsplan ska genomféras med den frekvens som bestimts i
uppfoljningsplanen for avtalet.
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Korruption

Samtlig personal som kommer i kontakt med upphandling och inkép ska vara
insatta 1 gillande riktlinjer mot korruption. Berord personal forvintas delta 1
utbildningstillfillen gillande korruption i samband med upphandling och inkop.
Innan deltagande sker 1 nagon del av upphandlingsprocessen ska en
javsdeklaration limnas in till upphandlingssamordnare.



Rajundax e
u AN Beslutad av Diarienummer

Dokumentansvarig
Ekonomichef

Kommun Kommunstyrelsen KS 2021/1128

Giltighetstid Galler fran
Vartannat ar 2022-01-01

Relaterade dokument

Lag (2016:1145) om offentlig upphandling

Lag (2016:1146) om upphandling inom férsorjningssektorerna

Lag (2016:1147) om upphandling av koncessioner

Lag (1976:580) om medbestimmande i arbetslivet

Ragunda kommuns upphandling- och inképspolicy

Ragunda kommuns riktlinje f6r direktupphandling

Ragunda kommuns 6verenskommelse mellan upphandlingssamordnare och
forvaltningar

Ragunda kommuns javsdeklaration
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