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Antagen av kommunstyrelsen den 2016-10-12, § 182

Riktlinjer for upphandling

1. Allmant

Riktlinjerna for kommunens upphandling utgor ett komplement till lagen
om offentlig upphandling (LOU), upphandlingspolicy (§111 2009-10-21)
och andra styrande dokument som berors.

Riktlinjerna omfattar samtliga férvaltningar i Vanersborgs kommun och
géller for all upphandling.

Mer detaljerad information om upphandling finns pé
www.vanersborg.se/upphandling.

2. Ansvar, roller och uppgifter

Vénersborgs kommun &r enligt lagstiftningen en upphandlande myndighet.
Mot marknaden &r det darfor av principiell betydelse att kommunen i sina
upphandlingar uppfattas som en och samma organisation, innebarande att
krav, villkor och forhéllningssitt dr lika oavsett vilken ndimnd som upphand-
lar.

Kommunstyrelsen har det yttersta ansvaret for att upphandlingsfoérfarandet
sker 1 enlighet med géllande lagstiftning. Det 4r kommunstyrelsens uppgift
att leda och samordna kommunens inkép bland annat genom forvaltningso-
vergripande ramavtal, sa att kommunens ekonomiska och dvriga intressen
tillvaratas. Kommunstyrelsen ska utifran faststélld upphandlingspolicy ut-
farda riktlinjer for upphandling.

Varje nimnd har ansvaret for de upphandlingar som genomfors for eget
behov och som inte ticks av forvaltningsovergripande ramavtal. Med upp-
handlingsansvaret foljer skyldighet att folja gillande lagstiftning, denna
policy och riktlinjer samt aktivt inhdmta och ta emot vigledande informat-
ion samt uppf6ljning av géllande avtal. Varje ndmnd ansvarar dven fOr att
ingangna avtal halls.

Ekonomikontoret/Upphandlingsavdelningen

Ekonomikontoret ir ansvarigt for kommunens centrala upphandlingsfunkt-
ion och har huvudansvaret for att genomfora upphandlingar av forvalt-
ningsovergripande karaktér och att sprida information om upphandlingar
och avtal. Upphandlingsavdelningen ska utgora expertstod till forvaltningar
inom upphandlingsomrédet samt utgdra konsultstdd vid forvaltningarnas
egna upphandlingar.



Upphandlingsavdelningen har huvudansvaret for:

e att genomfora upphandlingar av forvaltningsévergripande karaktér
sasom ramavtal samt teckna sddana avtal.

e att utgdra expert- och konsultstdd till forvaltningar inom upphand-
lingsomrédet.

e att vid genomforandet av upphandlingar tillvarata verksamhetskom-
petens t ex genom referensgrupp.

e att sprida information om bl a pagaende upphandlingar och tecknade
avtal.

e att verka for samordning av upphandlingsverksamheten inom kom-
munen nar det ar lampligt.

e att vara samverkande part med andra upphandlande enhet-
er/myndigheter, samt anvisa hur upphandlingar och inkdp/avrop ska
utforas.

e att annonsera samtliga de upphandlingar som ska offentliggoras.

e att ge ut kompletterande anvisningar inom upphandlingsomradet.

Sambhillsbyggnadsforvaltningen ansvarar for upphandling, och erforderlig
kompetens, av byggentreprenader.

3. Affarsmassighet

God affirsetik
Kommunen ska uppfattas som en attraktiv kund och serids avtalspart. Det ar
mycket viktigt att foretrddare for Vanersborgs kommun upptrider pa sa sitt

att tilltron och respekten for Vinersborgs kommun som organisation bibe-
halls.

Kommunen ska likaledes anlita leverantdrer som foljer lagar och forord-
ningar samt fullgor sina skyldigheter gentemot samhallet.

Det strategiska valet mellan en eller flera leverantorer och typ av relation
ska analyseras i varje enskilt fall. Generellt ska man striva efter en leveran-
torsbas som gynnar konkurrensen och, nir det bedoms mdjligt, iakttar moj-
ligheterna for sméd och medelstora leverantorer att [damna anbud till kommu-
nen.

4. Hallbar upphandling

All upphandling som genomfors, av Vénersborgs kommun och dess bolag,

ska ske med beaktande av ekonomisk, social och ekologisk héllbarhet vilket

innebdr:

e Ekonomisk hallbarhet — att langsiktigt hushalla med ménskliga och ma-
teriella resurser.

e Social hallbarhet — att langsiktigt bygga ett samhille dar grundlaggande
behov uppfylls for alla.

e Ekologisk hallbarhet — att minska paverkan pa naturen och langsiktigt
bevara vattnens, jordens och ekosystemets formaga att producera.

For att hitta en niva som utgdr miniminivan ur hallbarhetssynpunkt, men
som &r realistisk gentemot forvaltningarna bor de vara delaktiga i att ta fram
de krav som ska gilla vid upphandling. Ansvarig upphandlare och arbets-



gruppen definierar vilka krav och funktioner som foremalet fér upphand-
lingen ska uppfylla och beddémer vilken typ av krav som kan stdllas. Det dr
viktigt att kraven star i proportion (proportionalitetsprincipen) till det som
ska upphandlas och inte stélls for hogt, sa att marknaden inte kan svara upp
mot kraven eller en allt for hog prisbild uppstar. Det ar viktigt att kraven
framgar och beskrivs tydligt i forfragningsunderlaget vad géller virde och
prioritet samt att de d4ven senare iakttas vid anbudsprovning.

5. Direktupphandling

Direktupphandling &r upphandling utan krav pa anbudsforfarande enligt
LOU. Direktupphandling kan tilldmpas om det inte finns nagot gillande
ramavtal och kan ske om virdet pa det som ska upphandlas &r lagt eller
om det finns synnerliga skél. Sker upprepade direktupphandlingar av
samma typ av vara eller tjidnst bor ett ramavtal dvervigas som da tecknas
efter en formell upphandling. Upphandlingar far inte delas upp 1 syfte att
underskrida beloppsgrinserna for direktupphandling.

Beloppsgranser for direktupphandling

Direktupphandling far anvéndas enligt LOU (Lagen om Offentlig Upphand-
ling) om kontraktsvardet uppgér till hogst 28 procent av troskelvardet, vilket
1 dagsldget innebar 534 890 SEK. Motsvarande grins for LUF (Lagen om
upphandling inom omrédena vatten, energi, transporter och posttjanster) blir
26 procent av troskelvirdet, d.v.s. 993 368 SEK.

Berikning av virdet av ett avtal som en upphandlande myndighet eller enhet
avser att direktupphandla ska uppskattas till det totala beloppet som kan
komma att betalas enligt avtalet, exempelvis ska options- och forlangnings-
klausuler betraktas som om de utnyttjas.

Synnerliga skl

Direktupphandling pa grund av synnerliga skél kan ske oavsett belopp men
bor endast undantagsvis forekomma. Med synnerliga skél avses t ex synner-
lig brddska dé& anbud inte hinner infordras pa grund av akuta oforutsedda
behov, t ex vid dversvimning eller annan nddsituation. Daremot &r det inte
synnerliga skdl om det uppkommit bradska som beror pa den upphandlande
enheten t.ex. genom eftersatt planering.

Marknadsundersokning

Vid direktupphandling riskerar den normala konkurrenssituationen att
asidosittas. Genomforandet bor darfor om mdjligt utforas pa ett sédant sitt
att konkurrenssituationen upprétthélls. Limpligen gér man detta genom att
inhdmta offerter frin flera potentiella leverantérer samt dokumenterar atgér-
derna.

Vid direktupphandlingar mellan 25 000 SEK och 100 000 SEK bér man
vénda sig till minst tre anbudsgivare om s& dr mdjligt. Det kan vara till stor
fordel att ta in mer 4n tre anbud beroende pa vad som upphandlas. Aven vid
lagre belopp 4n 25 000 SEK kan man ta in flera anbud f6r att nyttja den
konkurrens som finns pa marknaden.



Vid direktupphandlingar fran 100 000 SEK och upp till 6vre gréns for di-
rektupphandling sa ska upphandlingen goras i direktupphandlingssystemet
som tillhandahalls av upphandlingsavdelningen.

Tillgéng till systemet fas efter godkénnande av forvaltningschef och utbild-
ning av upphandlingsavdelningen.

Minst tre potentiella anbudsgivare bor tillfragas. Om man inte kan hitta tre
anbudsgivare sa bor direktupphandlingen annonseras.

Forhandsinsyn

Om det rader osdkerhet om rétt beddmning har gjorts av omstandigheterna i
den enskilda upphandlingen kan meddelade om tilldelning av kontrakt pub-
liceras, dé kallad forhandsinsyn. En avtalsspérr om tio eller femton dagar
16per efter publiceringen. Om ingen ansdkan om dverprovning har kommit
in till forvaltningsrétten innan avtalsspérren har 16pt ut, kan det direktupp-
handlade avtalet direfter inte ogiltigforklaras

Dokumentation

Formen f6r dokumentationen kan anpassas till inkopets storlek och art, t.ex.
1 form av protokoll, anteckning, fakturakopia eller pa annat sétt. Viktigt att
dokumentera &r bland annat vilka som tillfragats, vilka anbud som inkom,
valet av leverantor.

For upphandlingar 6ver 100 000 SEK ska skdlen for beslut och annat av
betydelse vid upphandlingen dokumenteras.



