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Riktlinjer for upphandling i
Hallstahammars kommun

Inledning:

Kommunen &r totalt sett en mycket stor kdpare av varor och tjanster. Denna
upphandlingspolicy syftar till att kommunens medel anvands effektivt med bibehallen kvalité,
sékerhet och service for de varor och tjanster som behovs i verksamheten.

Riktlinjerna omfattar samtliga enheter inom Hallstahammars kommun och avser externa kop
av varor och tjanster samt entreprenader.

Vision/Inriktningsmal:

Hallstahammars kommun skall ha en effektiv och vél fungerande upphandlingsverksamhet.
All upphandling skall baseras pa en helhetssyn. Utgangspunkten for all upphandling skall
vara att inom ramen for géllande regler bidra till en effektiv och rationell verksamhet i
kommunen.

Vid kép av varor och tjanster skall alltid malet vara en for kommunen god totalekonomi.
Upphandling skall ske i samverkan for att ta tillvara de ekonomiska fordelar som samordning
av inkdpsvolymer kan ge, samtidigt som h&nsyn skall tas till kvalitetskraven for varje enskild
upphandling.

Strategi

All upphandling skall géras med utnyttjande av de konkurrensmojligheter som finns och &ven
i Ovrigt genomforas affarsmassigt. Anbudsgivare, anbudsstkande och anbud skall behandlas
utan ovidkommande hansyn. Foretradare for kommunen ska upptrada pa ett etiskt korrekt stt.

Ansvar for upphandling:
e All upphandling éver direktupphandlingsgrénserna ska ske i samarbete med
upphandlingsenheten..
e Kommunstyrelsen svarar for upphandling av ramavtal for varor och tjanster som &r
namndovergripande.
e Pa uppdrag av kommunstyrelsen ligger det 6vergripande strategiska ansvaret hos
upphandlingsenheten.

Upphandlingsenheten ansvarar bland annat for att:

e Foresla eventuella forandringar i riktlinjernas innehall

e Riktlinjer och tillampningsanvisningar i samband med direktupphandling

e Ansvar for att évergripande fragor som berér utvecklingen av kommunens
upphandlingsverksamhet uppmaéarksammas.

e Overgripande kompetensutvecklingsfragor inom upphandlingsomradet

e Utvecklingen av IT stod for effektivare informationsflode mellan kommunens
olika enheter i fragor som ror inkdp och upphandlingar.
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e Utveckling tillsammans med IT av kommunens affarsprocesser i samband med
inforande av elektronisk handel

e Kommungemensamma upphandlingar (ramavtal) samordnas och genomfors med
brukarinflytande.

e Lopande informera de olika namnderna om ramavtal och upphandlingsfragor.

e Uppdatering och information om upphandlingar, avtal samt regler for
miljoprofilerad upphandling pa kommunens intranat och Internet.

e Uppfdljning av avtal och rescontra

Forutsattningar:

Varje enhet inom den kommunala verksamheten har ett ansvar att inte bara se till sina egna
intressen utan att dven beakta kommunens gemensamma basta vid ink6p och upphandling. |
detta ansvar ligger bl. a att medverka i utvecklingen av samordnade inkop, att efterstréva att
kommunens egna resurser utnyttjas sa effektivt som mojligt samt att vara képtrogen mot och
kanna delaktighet i tecknade avtal.

Né&r ramavtal tecknats som ar bindande for kommunen skal avrop av varor och tjanster ske
fran dessa avtal om inte sarskilda omstandigheter finns.

Ramavtal

Ramavtal ar avropsavtal som ingas mellan Hallstahammars kommun och en eller flera
leverantorer i syfte att faststélla villkoren for avrop. For att underlatta och effektivisera for
kommunens olika verksamheter upphandlas ramavtal fér varor och tjanster som kops
frekvent.

N&r kommunen tecknar ramavtal med leverantorer innebér detta att kommunen forbundit sig
att avropa sitt behov av varor och tjanster inom det aktuella ramavtalsomradet.

Befintliga ramavtal
Innan en upphandling pabdrjas skall kontroll géras om ramavtal finns for aktuell vara eller
tjanst. Kontrollen kan géras genom avtalslista eller genom att kontakta upphandlingsenheten.

Upphandlingsprocessen

Respektive chef ansvarar for att upphandling sker enligt géllande lagar och férordningar, samt
att kommunens policy och riktlinjer fér upphandling foljs. All personal som handlagger
inkOpsarenden skall ha relevant kunskap om lagstiftning som beror offentlig upphandling.

Inkop/upphandling far géras av den som &r behorig enligt delegationsordning.

Anbudsprocessen

Anbud skall infordras skriftligen och svar skall lamnas skriftligen. Anbuden skall
ankomststamplas och diarieféras samt forvaras pa ett betryggande satt for att inga obehoriga
skall ha atkomst till anbuden. Inkomna anbud skall efter anbudstidens utgang 6ppnas
samtidigt och protokoll skall skrivas vid anbudséppningen.
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Vid utvardering av anbud far endast de omstandigheter som angivits i forfragningsunderlaget
inga.

Affarsmassighet

Upphandlingar som genomfors av Hallstahammars kommun ska vara affarsméssiga. Vid
utformningen av forfragningsunderlag och vid utvardering av inkomna anbud ska inga
ovidkommande hansyn tas. Alla anbudsgivare ska behandlas lika.

Leverantorskrav
Kommunen skall endast anlita foretag som uppfyller sina skyldigheter vad géller skatter och
avgifter.

Sekretess

For upphandling galler absolut sekretess till dess att den upphandlande enheten fattat beslut
om annonsering samt antagande av leverantor. Nar upphandlingen avslutats blir arendet
offentligt

En upphandling kan sekretessbeldggas under mycket speciella omstandigheter. Om uppgifter i
upphandlingsarende sekretessbeldggs skall detta alltid motiveras med hanvisning till gallande

lag.

Tilldelningsbeslut
Samtliga anbudsgivare ska meddelas beslutet om antagande av visst anbud. | meddelandet ska
ocksa inga skalen till antagandet.

Avtal i all upphandling utom direktupphandling far tecknas tidigast 10 dagar efter att besked
om antagande kommit samtliga anbudsgivare tillhanda.

Upphandlings varde

Kommunen &r per definition en upphandlande enhet. Detta innebér att hela kommunens
behov av inkdp av viss vara eller tjanst ska ligga till grund for berdkningen av upphandlingens
vérde.

Annonsering
Alla upphandlingar utom direktupphandlingar ska annonseras i en allmént tillganglig databas.

Annonsering av de upphandlingar som 6verskrider beloppen for direktupphandling skall ske
via upphandlingsenheten.

Avtal och arkivering
Né&r upphandlingen avslutats skall upphandlingsdokumenten arkiveras enligt kommunens
arkivreglemente.

Samtliga avtal (4ven avrops- och leasingavtal) som tecknas skall utéver ordinarie arkivering
meddelas upphandlingsenheten for publicering i avtalslista.

Miljoprofilerad upphandling
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Kop av varor och tjanster kan innebédra miljobelastning i framtiden. Vid all upphandling géller
darfor att leverantdrerna vél skall uppfylla lagstadgade krav ur hdlso- och miljésynpunkt.
Kommunen skall verka for att upphandla varor och tjanster som bidrar till en god livsmiljo
och en langsiktigt hallbar utveckling. Kommunen skall ocksa strava efter produkter som kan
beddmas vara minst skadliga for miljé och ménniskor, som utnyttjar ny miljoéteknik samt som
staller krav pa leverantorer att aktivt utveckla produkter och metoder som har sa liten
miljobelastning som mojligt.

Maojligheterna att ta miljohansyn vid offentlig upphandling ges framst i samband med att man
fattar beslutet om vad som skall upphandlas. En upphandlande enhet far stalla miljokrav
genom att i de tekniska specifikationerna hénvisa till kriterier for miljémarken om kriterierna
for market har utarbetats pa grundval av vetenskaplig information.

Vid alla upphandlingar skall miljokrav finnas med och som utgangspunkt for de krav som
stélls skall de rekommendationer och riktlinjer som faststallts av miljéndmnden anvéndas.
Miljofaktorerna skall darfor vagas mot andra omstandigheter i upphandlingar som pris,
funktion m.m.

Direktupphandling
Denna enklare upphandlingsform skall endast anvandas om ramavtal saknas och
nedanstaende beloppsgranser inte dverskrids:

Beloppsgréansen for direktupphandling av varor och tjanster ska vara 28 % av troskelvardet
enligt gdllande lag inom omradet.

Direktupphandling kan aven anvandas néar det finns synnerliga skal. F6r bedémande om
synnerliga skal foreligger ska alltid upphandlingsenheten kontaktas.

Motiv for direktupphandling, tillvagagangssatt och beslut skall alltid dokumenteras.

Vid genomfdrandet av en direktupphandling ska konkurrensutsattning ske genom att tillfraga
flera olika leverantorer (minst 3 leverantorer ska tillfraga om sa manga finns att tillga pa
marknaden) Av de tillfragade leverantorerna ska alltid minst 1 leverantor vara lokal leverantor
om sadan finns.

Vid berakning av det formanligaste anbudet ska totalkostnad berdknas. Detta innebér att vid
sa kallade hamtkop (vi aker till leverantoren) ska dven kostnaderna for resa och 16n for
personal medraknas. Efterfraga darfor i mojligaste man priser inklusive leverans.

Samrad med upphandlingsavdelningen ska ske innan upphandling genomfors, om vérdet av
varan eller tjansten dverstiger 1 basbelopp det vill séga cirka 40 000 kronor. | denna summa
ska inraknas eventuellt dterkommande behov av samma eller liknande vara eller tjanst. Vid
beddémningen ska &ven hansyn tas till om 6vriga enheter i kommunen kan ha behov av
varan/tjansten.
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Uppfoljning

Upphandlingsenheten ska arligen i samarbete med verksamheterna félja upp ingangna avtal.
Enheten ska ocksa arligen folja upp reskontran for att identifiera omraden dar tecknade
ramavtal ej foljs eller dar upphandling bor genomforas.
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