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Forord

Denna policy jamte riktlinjer innehaller
de huvudprinciper som ska gilla f6r
Habo kommuns totala inkdopsbehov

och upphandling av varor, tjinster och
entreprenader. Policyn ska visa hur vi

i kommunen arbetar med inkop och
upphandling for att bidra till kommunens
vision och mal.

Policyn beslutas av kommunfullmiktige.
Kommunstyrelsen ansvarar for att

kommunen uppnar ett strategiskt inképs och
upphandlingsarbete pa det sitt som policy

tor inkép och upphandling faststéller. For att
tydliggora och konkretisera arbetssitt och
forhallningsregler beslutar Kommunstyrelsen om
riktlinjer f6r ink6p och upphandling,

Habo kommun - en upphandlande enhet
Habo kommun ér en upphandlande enhet och
det ar av principiell betydelse att marknaden

och dess leverantorer uppfattar kommunen som
en och samma organisation. Krav, villkor och
forhallningssatt ska vara lika for alla kommunens
verksamheter.

Syfte

Policyn ar ett styrande dokument for
upphandling i Habo kommun och ska tillimpas
av kommunens nimnder och férvaltningar som
ett komplement till gillande lagstiftning,
Policyn anger kommunens 6vergripande
torhallningssitt och de hinsynstaganden som
ligger till grund for de krav som stills pa
leverantorer och féremalet f6r upphandlingen.

Overgripande férhallningssatt
Upphandling ska baseras pa en helhetssyn som
ar till nytta for hela kommunen. De krav som
stills vid upphandlingar ska ske med hinsyn till
kvalitet och hallbarhet i balans med kostnad.
Foretridare for kommunen ska upptrida
affarsmassigt och opartiskt.

Kommunen ska verka for en bestiende marknad
med vil fungerande konkurrens och skapa
forutsittningar for mindre leverantorer att limna

anbud.

Kommunen ska uppfattas som en attraktiv kund
som genom avtalstrohet, korrekta affirsmetoder
samt virdeskapande samarbete, uppnar hogsta
prioritet hos sina leverantérer. Hirigenom sékras
hog leveransservice och kostnadseffektivitet.

Miljoanpassad upphandling

Den miljéanpassade offentliga upphandlingen

ar ett viktigt verktyg for att na de nationella
miljokvalitetsmalen och generationsmalen.
Genom att stilla miljokrav pa varor, tjanster

och entreprenader ska Habo kommun bidra till
hallbar utveckling, Hallbar utveckling handlar om
social, ekologisk och ekonomisk hallbarhet.
Miljokraven ska prioriteras och formuleras
utifran antaget miljéprogram.

I upphandling ska dven hinsyn tas till
kemikalieplanen samt gallande lagstiftning
och strivan ir att kontinuerligt minska antalet
produkter med milj6- hilsoskadliga amnen.

Socialt ansvarsfull upphandling

Habo kommun ska bedriva en socialt ansvarsfull
upphandling och ska i samtliga skeden av
upphandlingsprocessen iaktta social hinsyn som
innebdr fokus pa bla arbetstagarens rittigheter,
rittvis handel och jimstilldhet.

Organisation och ansvar

Ekonomienheten ar kommunens centrala organ
tor upphandlingsverksamheten.
Ekonomienheten har siledes ansvar att leda
och samordna upphandlingsverksamheten s att
kommunens intressen tillvaratas.

Ekonomienheten

Ekonomienheten dr kommunstyrelsens
verkstallande organ avseende upphandling,
Ekonomienheten ansvarar for strategisk
samordning av kommunens inképsbehov

och ska bistd kommunens olika nimnder

och forvaltningar 1 upphandlingsprocessen.
Ekonomienheten tecknar
forvaltningsovergripande ramavtal f6r varor och
tjanster. Habo kommun har tecknats
samarbetsavtal med Jonkopings kommun
betriffande upphandling. I de fall dir det bedéms
fordelaktigt deltar Habo kommun tillsammans
med Jonkoping i gemensamma



upphandlingar.

Forvaltningarna

Forvaltningen beslutar om anskaffning/inkép
inom ramen for sitt verksamhetsomrade i
enlighet med de begrinsningar som anges i
riktlinjerna.

I upphandlingsirenden svarar respektive
torvaltning for att erforderligt samrad med
facklig organisation, skyddsombud eller annan
berérd part sker. Vid upphandling i samarbete
med ekonomienheten ska berérd forvaltning
beskriva krav, kritetier, funktion och annan
information relevant for upphandlingen.

Ink6p, avrop och uppféljning
Inképsprocessen innefattar planering,
upphandling, avrop, leverans, fakturahantering
och uppfoljning.

Anskaffning av varor och tjanster ska i fOrsta
hand ske genom avrop fran upphandlade
ramavtal.

Enhetliga bestillningsrutiner ska sikerstilla en
effektiv varuférsorjning f6r Habo kommun.
Om avtal saknas ska ny upphandling goras.
Ansvarsférdelning f6r avtalsuppfoljning framgar
av riktlinjerna.



1. Vision for kommunens inkops- och
upphandlingsverksamhet

All ink6ps- och upphandlingsverksamhet ska

bedrivas pa ett professionellt sitt i samverkan mellan
kommunens verksamheter. Upphandlingsverksamheten
ska bidra till Habo kommuns stéllning som en socialt,
ekonomiskt och miljomaissigt hallbar kommun.

2. Offentlig upphandling

Offentlig upphandling regleras i gillande
upphandlingslagstiftning. For all offentlig upphandling
giller att grundliggande EU-rittsliga principer maste
iakttas och upphandlingslagstiftningen ska déarfor
tolkas mot bakgrund av dessa principer. Det giller
sarskilt principen om fri rorlighet f6r varor och
tjanster och principen om etableringsfrihet samt de
principer som foljer av dessa, principerna om icke-
diskriminering, likabehandling, proportionalitet,
oppenhet och 6msesidigt erkannande.

Av principen om icke-diskriminering foljer att det
ar forbjudet att direkt eller indirekt diskriminera
leverantorer, fraimst pa grund av nationalitet. Harav
foljer att den upphandlande enheten t.ex. inte far ge
ett lokalt foretag foretride med anledning av dess
geografiska lage.

Av likabehandlingsprincipen foljer att alla leverantorer
ska behandlas lika, d.v.s. ges lika forutsittningar. Alla
leverantorer maste t.ex. fa samma information, vid
samma tillfalle sa att ingen leverantor far ett Gvertag,

Av proportionalitetsprincipen foljer att
kvalifikationskraven och kraven i kravspecifikationen
maste ha ett naturligt samband med och sta i rimlig
proportion till det som upphandlas. Dessutom maste
kraven vara dgnade att leda till att den upphandlande
enhetens syfte med att stilla dem uppnas.

Principen om 6ppenhet, dven kallad
transparensprincipen, innebar att
upphandlingsprocessen ska kinnetecknas av
forutsebarhet och 6ppenhet. For att anbudsgivarna
ska ges samma forutsittningar for anbudsgivning
maste forfragningsunderlaget vara klart och tydligt och
innehalla samtliga krav pa det som ska upphandlas. De
stallda kraven far inte fringas.

Principen om 6msesidigt erkdnnande innebir bl.a.
att intyg och certifikat som utfardats av behoriga
myndigheter i nagot medlemsland maste godtas i de
ovriga medlemslinderna.

3. Overgripande forhallningssatt

3.1 Kvalitet och hallbarhet i férhallande till
kostnad

All upphandling ska baseras pa en helhetssyn som

ar till nytta for hela kommunen. De krav som stills i
upphandlingen ska frimja en hallbar utveckling och
ink6p av varor, tjidnster samt entreprenader ska ske
med beaktande av kvalitet och hillbarhet i forhallande
till kostnad. Upphandling av varor, tjanster samt
entreprenader ska darfoér samordnas sa att kommunen
drar nytta av sin storlek som képare och utnyttjar den
upphandlingskompetens som finns och ramavtal ska
upprittas dar sa ar moijligt.

Upphandling ska priglas av ett totalkostnadsperspektiv
dir hiansyn tas till samtliga transaktionskostnader som
uppstir i samband med upphandlingen.

3.2 Affarsmissighet och konkurrens

Kommunen ska uppfattas som en attraktiv kund
som genom avtalstrohet, korrekta affirsmetoder
samt viardeskapande samarbete, uppnar hégsta
prioritet hos sina leverantorer. Harigenom sikras hog
leveransservice och kostnadseffektivitet.

Tilldelning av kontrakt ska goras med utnyttjande av
de konkurrensméjligheter som finns och kommunen
bor skapa forutsittningar for mindre leverantorer att
lamna anbud.

4. Miljoanpassad upphandling

Genom att stilla miljokrav i upphandlingar ska Habo
kommun bidra till att skydda miljon och frimja en
hallbar utveckling, Hallbar utveckling handlar om
social, ekologisk och ekonomisk hallbarhet.

Miljokrav formuleras utifran varje unik upphandling
och dess miljopaverkan. Krav och kriterier ska vara
konsekventa, konkurrensfrimjande och affirsmissigt
drivande. Strivan ska vara att ta hansyn till LCA/LCC i
upphandling,

Kraven ska prioriteras och formuleras utifran faststallt

forvaltningsovergripande styrdokument avseende miljo
och hallbar utveckling.

I upphandlingen ska dven hinsyn tas till
kemikalieplanen och strivan ér att kontinuerligt
minska antalet produkter med milj6farliga dmnen. I
forsta hand ska amnen som enligt Chemgroups lista
anses innebira betydande risk (niva 4) uteslutas frin



upphandling genom att en kontroll mot listan gors

1 samband med upphandlingen. Amnen med vissa
egenskaper far inte ingar i produkten exempel pa dessa
ar:

¢ Cancerframkallande, mutagena och
reproduktionstoxiska egenskaper

e Persistenta, bioackumulerande eller toxiska
egenskaper

e Allergiframkallande egenskaper

e Antimikrobiella egenskaper

I upphandlingen boér krav stillas pa att leverantoren
har rutiner pa plats for att hantera omfattande
information kring kemikalier i produkter tex som en
del av leverantérens kvalitetssakringssystem.

Var stravan dr att inte via upphandling fa in produkter

som har simre milj6- och hilsoegenskaper dn de
befintliga.

5. Socialt anpassad upphandling

Habo kommun ska bedriva en socialt ansvarsfull
upphandling och ska i samtliga skeden av
upphandlingsprocessen iaktta social hinsyn som
innebir fokus pa bla arbetstagarens rittigheter, rittvis
handel och jimstalldhet.

Upphandling kan genomféras med social hinsyn,
vilket till exempel kan innebira att krav stills 1
upphandlingen som syftar till 6kad sysselsattning eller
minskat utanforskap.

5.1 Arbetstagares rittigheter

Den personal som arbetar med att utféra offentligt
upphandlade kontrakt ska sa langt det ar mdojligt
tillférsdkras rattigheter enligt féljande:

e For att frimja god arbetsmiljé ska kommunen
kunna stilla krav pa att leverantéren
har ett arbetsmiljosystem 1 enlighet med
arbetsmiljolagstiftningen

e Arbets- och anstillningsvillkor i niva med
svenskt kollektivavtal framforallt i riskbranscher.
Forutsattning for att dessa krav ska kunna stallas ar
att de gar att faststilla och tillimpa i hela Sverige.

¢ Kommunen bor stilla krav pa att grundliggande
rittigheter i arbetslivet respekteras vid
tillverkning av varor och bor utformas utifrin
hallbarhetskriterier

e Taansvar for att frimja jamstilldhet

e Sikerstilla tillgdnglighet for alla anvandare for de
varor som upphandlas, sirskilt ska anvindare med

funktionsnedsittning beaktas

*  Verka for rittvis handel genom att i méjligaste man
valja Fairtrade-mirkta produkter eller liknande

*  Verka for att frimja social integration av utsatta

grupper

6. Organisation och roller

6.1 Kommunstyrelsen

Ekonomienheten ar kommunens centrala organ for
kop, leasing, hyra eller hyrkop av varor och tjanster for
kommunens rikning,

Det ankommer i enlighet med ovanstiende

pa ekonomienheten att leda och samordna
upphandlingsverksamheten sa att kommunens
intressen tillvaratas.

6.2 Ekonomienheten

Kommunstyrelsens verkstillande organ for
kommunens ink6ps- och upphandlingsverksamhet
ar ekonomienheten som ocksa har en 6vergripande
roll och ska verka for strategisk samordning av
upphandlingsverksamheten inom kommunen.

Ekonomienheten har ansvar for att:

* DPlanera, prioritera och samordna upphandlingar
utifrin kommunens externa inkopsbehov.

e Besluta i upphandlingsirenden enligt delegation.

e Sikerstilla att avtal undertecknas av behorig pa
respektive forvaltning,

e Ber6rd forvaltning ansvarar, med stod av
ekonomienheten, f6r avtalsuppfoljning av
kommunens avtal.

e Ett I'T-baserat upphandlingsstod finns tillgangligt
for berérda handliggare.

e Se till att utbildning, information och anvisningar
inom upphandlingsomradet erbjuds.

e Anvisningar om hur upphandlingar och avrop ska
utforas finns tillgangligt pa kommunens intranit.

e Aktuella lagar och annan relevant juridisk
information finns samlad och tillginglig.

6.3 Forvaltningarna

Varje nimnd och f6érvaltning beslutar om upphandling
respektive anskaffning inom ramen for sitt
verksamhetsomrade och med de begrinsningar som
anges i dessa riktlinjer.

Verksamheten har ansvar for att:

e Samrad sker i upphandlingsirenden med facklig
organisation, skyddsombud eller annan berérd
part.

* I samband med upphandling ska det fastslas vem



som ir besluts- respektive avtalsansvarig,

¢ Vid upphandling i samarbete med ekonomienheten
ska berord forvaltning beskriva krav, kriterier,
funktion och annan information som ir relevant
for upphandlingen.

e Medverka i upphandlingar med sak- och
imneskunniga referenspersoner.

e Se till att resurser finns tillgangliga
tor avtalsuppfoljning i samarbete med
ekonomienheten.

* Kontrollera att leveranser och fakturering ar 1
enlighet med ingangna avtal.

«  Aterkommande och/-eller vasentliga avvikelser
som inte kan avhjilpas efter att bestillare har
kontaktat berord leverantdr, ska formedlas till
ekonomienheten.

7. Inkop, avrop och direktupphandling
Ink6psprocessen innefattar planering, upphandling,
avrop, leverans, fakturahantering och uppfoljning;
Anskaffning av varor och tjanster ska 1 forsta hand ske
genom avrop fran upphandlade ramavtal. Om avtal
saknas ska ny upphandling goras alternativt om virdet
understiger gillande direktupphandlingsgrins, ska
forvaltningen genomféra en direktupphandling enligt
de rutiner som framgar nedan.

7.1 Direktupphandling

Direktupphandling ar upphandling utan krav pa anbud
1 viss form och regleras i Lag om offentlig upphandling
samt i kommunens riktlinjer f6r direktupphandling,
Enligt lagstiftning om upphandling giller att
direktupphandling far anvindas:

¢ Om kontraktets virde understiger grinsen for
direktupphandling (28% de sk troskelvirdet f.n 586
907 kr) av varor och tjinster.

e I tllimplig omfattning i de fall f6rutsattningar for
torhandlat forfarande utan foregiende annonsering
ar uppfyllda.

e Om det finns synnerliga skal.

7.2 Habo kommuns riktlinjer f6r direktupphandling
Riktlinjerna syftar till att sdkerstalla att de
konkurrensméjligheter som finns utnyttjas vid
direktupphandlingar.

7.2.1 Allmiant

Behovet av direktupphandlingar giller framst
situationer dar ramavtal saknas fOr en specifik

vara eller tjanst. Direktupphandling far anvindas
om avtalets virde understiger gillande lagstadgat
gransvirden for direktupphandling av varor, tjdnster

och byggentreprenader. Aktuella grinsvirdena
redovisas pa kommunens hemsida (sok:upphandling).
Avtalets virde beriknas inklusive eventuella options-
och forlingningsklausuler genom att samtliga
direktupphandlingar av samma slag som genomforts,
eller kommer att genomforas, inom kommunen under
rikenskapsaret summeras. En analys av verksamhetens
behov dr nédvindig for att avgéra om kop av vara
eller tjanst dr ett engangskop eller ett aterkommande
behov. Direktupphandling limpar sig foretradesvis

for engangskép medan aterkommande behov bor
tillgodoses genom upphandlade ramavtal. For att
uppna tillfredstillande konkurrens ska képaren
inhdmta prisuppgifter frain minst tre leverantorer

vid ink6p uppgaende till belopp motsvarande
dokumentationsplikt (f.n. 100 000 kr) alternativt
annonseras publikt i Direktupphandlingssystemet eller
Upphandlingssystemet.

Det dr ekonomiskt fordelaktigt att konkurrensutsitta
de flesta direktupphandlingar fran 25 000 kr sett till
torhallandet mellan besparing och nedlagd tid for
konkurrensutsittningen. Direktupphandlingar bor
darfor konkurrensutsittas om virdet av det enskilda
kopet ar 25 000 kr eller mer.

7.2.2 Dokumentationsplikt

Enligt lagen om offentlig upphandling foreligger
dokumentationsplikt f6r direktupphandlingar som
overstiger bestimt virde (f.n. 100 000 kr). Hirmed
giller att den som anvinder direktupphandling ska
anteckna skilen fOr sina beslut och annat av betydelse
vid upphandlingen.

Dokumentationsplikten omfattar féljande uppgifter:

¢ Den upphandlande myndighetens eller enhetens
namn och organisationsnummer, féremalet for
direktupphandlingen.

e Hur konkurrensen togs till vara (annonsering eller
tillkdnnagivande pa myndighetens hemsida) vilka
leverantorer som tillfrigades och hur manga som
limnade anbud.

*  Vilken leverant6ér som tilldelades kontraktet (och
organisationsnummer) och det viktigaste skilet
for tilldelningen, avtalets (uppskattade) virde samt
tidpunkten for kontraktets genomférande eller
kontraktets 16ptid.

Habo kommun tillhandahaller I'T-stod for
direktupphandlingar. Systemet uppfyller kraven pa
dokumentation och ger vigledning i generella villkor
mm.



Direktupphandlingsmodulen ska anvindas

tor direktupphandlingar Gver 100 000 kr

och finns tillgénglig via kommunens intranat
och inloggningsuppgifter tillhandahalls av
upphandlingsgruppen pa ekonomiférvaltningen.

Direktupphandlinsmodulen underlattar
samordning och kontroll av den upphandlande
myndighetens direktupphandlingar och gér det
mojligt £6r kommunen att kontrollera och styrka att
upphandlingsreglerna f6ljs. Denna uppfoljning sker
arsvis av ekonomienheten.

8. Affarsetiskt forhallningssatt

Foretridare ska upptrida affirsetiskt och opartiskt.
Kommunen ska samarbeta med leverantorer

som likaledes har god affirsetik, foljer lagar och
torordningar, fullgor sina skyldigheter gentemot
samhillet, inte diskriminerar nagon pa grund av kon,
etnisk hiarkomst, funktionsnedsittning eller sexuell

liggning.

8.1 Antidiskriminering

I syfte att sikerstilla att kommunens leverantorer vid
utférandet foljer gillande diskrimineringslagstiftning,
bor en antidiskrimineringsklausul finnas som ett
sarskilt kontraktsvillkor i kommunens ramavtal och
kontrakt.

8.2 Mutor
Hanvisning till gillande lagstiftning inom omradet.

8.3 Ekonomisk brottslighet

Kommunen ska vidta erforderliga atgirder for att
sa langt som dr mojligt sikerstilla att kommunen
enbart anlitar seridsa foretag som skoter sina sociala
ataganden och anlitar arbetskraft enligt gillande
branschvillkor. F6r underentreprendrer i alla led ska
samma villkor gilla som f6r huvudentreprenor.

I samband med kvalificering av anbudsgivare

ska kontroll ske av F-skattsedel, moms- och
arbetsgivarregistrering, skatteskulder. Kontroll kan
dven ske fortlopande under avtalsperioden.

9. Offentlighet och sekretess

I tryckfrihetsférordningen féreskrivs bl.a. att var

och en ska ha ritt att ta del av uppgifter i allminna
handlingar hos myndigheten med de begrinsningar
som foljer av sekretesslagen. Om nagon begir att fa
ta del av handlingar dr den upphandlande enheten
skyldig att skyndsamt ta stallning till begiran och géra
en sekretessprévning av uppgifterna i handlingarna.

Beslut att inte limna ut handling fattas pa delegation.
Beslutet kan 6verklagas till Kammarratten.

Anbudsansékningar, anbud och utvirderingsprotokoll
omfattas av absolut sekretess fram till dess att

den upphandlande enheten beslutat att tilldela
kontraktet till en viss leverantor eller anbuden
dessforinnan offentliggjorts. D.v.s. information om
anbudsansokningar och anbud far fére denna tidpunkt
inte 1 nagot fall limnas ut till ndgon annan 4n den som
lamnat ansokan eller anbudet.

Huvudprincipen ér att samtliga handlingar édr offentliga
efter beslut om tilldelning av upphandlingskontrakt.
Eventuellt 6nskemal fran anbudsgivare att hela eller
delar av anbudet ska sekretessbeliggas provas mot
bestimmelser i sekretesslagstiftningen.



Bilaga
Riktlinjer direktupphandling

Finns ramavtal pa produkten som ska upphandlas
anvands dessa.

Foljande beloppsgrinser giller for direktupphandling i
Habo kommun.

Viktigt att tinka pa att det alltid 4r kommunens
sammantagna inkop av varje kategori som riknas
samman.

0 — 25 000 kr bor ett affarsmissigt 6vervagande goras
om fler dn en leverantor bor tillfragas

25001 kr — 50 000 kr begar anbud fran minst 2

leverantorer

50 001 kr — 100 000 kr begir anbud fran minst 3
leverantorer, om tre presumtiva leverantorer inte finns
ska upphandlingen annonseras.

100 001 kr — 250 000 kr upphandlingen ska goras 1
direktupphandlingssystemet. Begir anbud fran minst 3
leverantorer, annars ska upphandlingen annonseras.

Om anskaffningen uppgar till ett belopp 6verstigande
250 000 men under direktupphandlingsgrinsen 28%

av troskelvarde (f.n 586 907 kr) ska alltid kommunens
Upphandlingsansvariga kontaktas och upphandlingen

annonseras.

De krav som finns pa den produkt det finns behov av
ska beskrivas. Tank pa att kraven ska var proportionella
och kunna uppfyllas av flera leverantorer. Det ér
forbjudet att beskriva produkten pa ett sadant sitt att
konkurrensen minskar eller uteblir.

Skriv i underlag vilka bevis eller beskrivningar du vill
ha in fran leverantoren exempelvis Produktblad eller
tekniska manualet.

Ange krav pa leveranstid, eventuell frakt samt
garantitider.

Anvind girna de mallar som finns. Anges inte vad som
ar viktigt och vad du kommer att bedéma vid val av

leverantor ar det ldgsta pris som giller.

Avtalsvillkoren ar fasta for Habo kommun och ska

generellt inte dndras.
Nedan finns link for inloggning i
Direktupphandlingssystemet, behorighet erhalls utifrin

begiran fran chef av ekonomienheten.

https://direktupphandling.tendsign.com



