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Riktlinjer for inkop och upphandling

1. Inledning

Dessa riktlinjer fortydligar kommunens upphandlingspolicy samt beskriver
tillvigagangssittet vid inkop, direktupphandling och 6vrig upphandling 1
kommunen. Riktlinjerna for ink6p och upphandling ska vara ett stod for
bestéllare. Riktlinjerna giller for all anskaffning av varor, tjdnster och
entreprenader inom Grums kommun, Grums Hyresbostdder AB samt
Stiftelsen Grums kommuns hyresbostider.

Nir det giller upphandlingar 6ver lagstadgad beloppsgréns for
direktupphandling beskrivs detta endast kortfattat da dessa upphandlingar &r
starkt lagstyrda och ska genomfGras i samarbete med upphandlare.

Grums kommun samt dess bolag och stiftelse ska anvinda sin inképsvolym
for att dér sa ar lampligt paverka produktion/kdp av varor tjénster och
entreprenader 1 en mer socialt hallbar riktning.

Vid kommunens upphandlingar ska perspektiven ekonomisk, etisk, social
och miljomaissiga hiansyn beaktas. For miljokrav samt krav pa etiska och
sociala villkor inklusive arbetsrittsliga villkor se punkt 7.

Allt ink6p och all upphandling ska ske 1 enlighet med lagen om offentlig
upphandling (LOU) samt annan berord lagstiftning. Vid all offentlig
upphandling ska kommunens upphandlingspolicy, kommunens
miljoprogram samt detta dokument beaktas.

Upphandling och ink&p definieras som kop, leasing eller hyra av varor,
tjdnster samt byggentreprenader.

Kommunens inkdp kan delas in i varor/material och tjanster samt
entreprenader.

Undantag

Det finns vissa undantag som inte behover upphandlas enligt LOU/LUF. Ett
av dessa undantag dr vissa juridiska tjanster. Det géller framst tjdnster som
juridiskt bitrdde och som ges av advokat infor skiljemanna- eller
forlikningsforfarande, rattsligt forfarande infér svensk domstol eller
myndighet. Undantaget géller dven for rddgivning som ges av advokat infor
ett sddant forfarande eller nér det dr mycket sannolikt att den sak som
rddgivningen géller kommer att bli foremal for detta forfarande. Det finns
dven undantag som géller intern upphandling och upphandling mellan
upphandlande myndigheter forutsatt att specifika kriterier dr uppfyllda. For
frdgor kring nagon form av undantag kontakta upphandlaren.

Barnperspektivet

Dir sé ar tillampligt ska hdnsyn tas till barnperspektivet. Om ett kop eller en
upphandling innebir konsekvenser for barn och ungdomar ska hénsyn till
detta tas och barnperspektiv enligt barnkonventionen tilldimpas.
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2. Ansvar och befogenheter

Kommunstyrelsen har det politiska och strategiska ansvaret for
upphandlingsfragor inom kommunen och har det 6vergripande ansvaret for
avtals tillkomst, uppfoljning och avslutning. Ansvaret och beslutanderatten
for upphandling och avtal styrs av delegeringsordningen.

Direktupphandlingar 6ver 300 000 SEK ska alltid ske i samrad med
upphandlare.

Upphandlare ansvarar for att information om 6vergripande upphandlingar
gar ut till berorda samt att annonsera upphandlingar som ar 6ver
direktupphandlingsgransen i kommunens upphandlingsportal och pé
kommunens hemsida. De fardiga avtalen publiceras i kommunens
avtalsdatabas. Upphandlare ansvarar for att information om avtal gér ut till
berdrda, forutsatt att upphandlaren sjélv eller 1 samverkan med andra
kommuner genomf6rt upphandlingen.

Vid upphandlingar dr verksamheten (omradeschef och/eller den personal
som tilldelats uppgiften) ansvarig for framtagandet av kravspecifikation och
utvirderingskriterier tillsammans med upphandlaren. Detta géller dven vid
upphandlingar som genomfors av annan kommun och ddr Grums kommun
deltar.

Beslut om kop, tilldelning och tecknande av avtal sker enligt
delegeringsordningen.

Vid l4ga virden under 25 000 SEK kan beslutanderitten delegeras till Gvrig
personal. Dessa inkdp anses vara verkstéllighet inom kommunen. Vid avrop
pa ramavtal som inte dr fornyad konkurrensutsittning behdver inte
delegeringsbeslut skrivas. Ndrmast ansvarig chef ansvarar for att informera
understélld personal om géllande avtal och hur avrop ska ske.

Leasing

Naér det géller eventuell leasing ska ekonomifunktionen kontaktas i ett tidigt
skede om det finns dvervégande att teckna leasingkontrakt i samband med
upphandlingen. Detta géller oavsett typ av leasing, med andra ord bade
finansiell leasing och operationell leasing (operationell leasing kan forenklat
ibland jamforas med hyra). Det som benédmns som finansiell leasing likstélls
med upplaning.

3. Avtalsformer
Det finns flera olika avtalsformer men viktigaste indelningen &r
e Ramavtal

e Specifika avtal

Ramavtal

Ramavtal innebér att kommunen har triaffat ett avtal med leverantéren om
successiva avrop/bestdllningar under avtalsperioden. I avtalet regleras priser,
kommersiella villkor samt exempelvis kvalité.
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Ramavtal innebir att den som dr inkopsberittigad (bestillare) kan
avropa/bestilla sitt behov direkt hos leverantdren. Ramavtal sétter ramarna
men man har inte bestdmt exakt vad som kommer att kopas. Exempel pa
vanliga ramavtal dr kontorsmaterial, sjukvardsmaterial, lekmaterial och
laromedel.

Bestillare gor avrop pd ramavtalen nér de bestéller.

InkSps- och avropsansvariga (bestéllare) dr skyldiga att halla sig
underrittade om vilka ramavtal som finns. Har ramavtal traffats ska dessa
anvandas.

Ramavtal kan vara rangordnade. Det innebér att man alltid ska kontakta
leverantor med rangordning 1 forst och om denne inte kan erbjuda
efterfragad eller tdnkbar vara/tjanst kontaktas leverantdr med rangordning 2
osv. Tillvigagangssittet beskrivs i respektive ramavtalet.

Fornyad konkurrensutsittning av ramavtal

Ramavtal kan &dven ha fornyad konkurrensutséttning. Fornyad
konkurrensutséttning innebdr att de leverantérer som kommunen tecknat
avtal med inom ett specifikt avtalsomride ska konkurrensutsittas for att
erhélla basta anbud. Detta bestdms redan i samband med upphandlingen och
beskrivs tydligt i forfrdgningsunderlaget.

Rangordning och konkurrensutsittning kan kombineras. Over en viss
beloppsgrins genomfors di fornyad konkurrensutséttning. Kontakta
upphandlare for information om hur konkurrensutséttning av specifikt avtal
ska goras. Det dr av viktigt att fornyad konkurrensutséttning genomfors for
de situationer som foreskrivs i avtal. Att inte genomfora fornyad
konkurrensutsittning innebér ett avtalsbrott och ndgon av
avtalsleverantdrerna kan stimma kommunen for detta avtalsbrott.

Da fornyad konkurrensutsittning genomfors ska den dokumenteras,
arkiveras hos omrddeschef samt diarieforas. Dessutom ska ett
delegeringsbeslut skrivas.

Specifika avtal

For dessa avtal bestdms 1 huvudsak vad som kommer att kdpas 1 samband
med upphandling och avtal. Det kan vara flerarsavtal eller enstaka kop av
vara, tjanst eller entreprenad.

3.1 Avrop bestallning fran avtal

Vid avrop/bestillning ska den som &r inkdpsberittigad alltid anvédnda sig av
avtalen som dr tecknade for kommunen. Inképs- och avropsansvariga
(bestidllare) dr skyldiga att halla sig underrattade om vilka avtal med
eventuell tillhdrande nettoprislista som finns. Bestéllare ska ocksa ha
kunskap om andra viktiga delar i avtalet.

Du hittar samtliga aktuella avtal pa kommunens databas - www.e-
avrop.com/grums. P4 kommunens intranét, iweb, finns interna instruktioner
for vissa avtal. Detta giller frimst forbrukningsmaterial sdsom
kontors/skolmaterial, sjukvardsmaterial och stdd och hygienmaterial men
dven exempelvis for mobler och férskolematerial.
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Vid avrop mot ramavtal &r det viktigt att informera leverantéren om
kommunens kundnummer, vart leveransen ska ske samt ange er referenskod.
Om det finns flera ramavtalsleverantdrer for ett omrade &r det viktigt att se
hur avrop ska goras. Oftast dr det en leverantdr som har rangordning 1 och
som alltid ska tillfrdgas i forsta hand. Det dr ocksé viktigt att kontrollera om
speciella avropsforfaranden, leveransvillkor eller dylikt forekommer i
avtalet.

Ett ramavtal forbinder inte kommunen att under avtalsperioden bestilla/kdpa
en forutbestimd volym. I stéllet dr det vid avropstillfillet som kommunen
genererar kostnaden for kopet.

Avtalstrohet

Det dr mycket viktigt att du anvénder de avtal som tecknats och att vi i
mojligaste man koper nettoprissatta produkter. Avtalstrohet skapar
forutsattningar for att uppna bra affarsmassiga villkor och innebar ett okat
intresse fran foretag att delta i kommunens framtida upphandlingar.
Respektive omraddeschef ansvarar for att tecknade avtal f6ljs. Finns ddremot
inget avtal for det aktuella varu-/tjansteomradet ska detta upphandlas.

4. direktupphandling och upphandling

For dig som inte enbart avropar pa avtal &r punkt 4 och 5 viktiga. Kép som
inte dr avrop frén avtal bendmns som direktupphandling eller upphandling.

Det finns olika griansvirden och upphandlingsformer som paverkar
upphandlingens tillvdgagéngssétt och utformande. Samtliga upphandlingar
gors enligt kommunens upphandlingspolicy och denna riktlinje for inkdp och
upphandling.

Vid upphandlingar 6ver 300 000 SEK ska dessa ske i samarbete med
upphandlare. Hur upphandlingen genomfors beror bland annat pa belopp
samt upphandlingens komplexitet. Vid upphandlingar éver 100 000 SEK ar
till viss del lagstyrda.

Ar upphandlingsvirdet under avtalstiden mindre fin 700 000 SEK kan
upphandlingar goras som direktupphandling. For vissa typer av
upphandlingar finns hogre gransvarden, det géller bland annat vissa sociala
yrkeskategorier. Kontakta upphandlare for mer information.

Det ar viktigt att du som gor direktupphandlingar ldser, har kunskap om och
tillimpar de interna riktlinjerna, se punkter 5, 5.2-5.5 dir direktupphandling
fortydligas. For mer information kontakta upphandlare.

Berikning av belopp

Kommunen ér en juridisk person, &ven om den bestér av flera verksamheter
med eget resultatansvar, och ses som en upphandlande myndighet. Det
innebadr att nér vardet for upphandlingen ska beriknas, ska hela kommunens
ink6p av denna produktgrupp vara/material eller tjdnst rdknas ihop for hela
avtalsperioden.

Det ér inte tillatet att dela upp en upphandling av liknande produkter 1 flera
mindre upphandlingar (inkop) for att undvika att gora en prisjamforelse eller
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en upphandling. Kontroll ska géras om andra omrdden har samma behov och
hinsyn ska tas till tidigare kop och kommande behov.

Samrdd med upphandlaren gors sa att samordningseffekter kan nyttjas, dels
inom kommunen, dels tillsammans med andra kommuner och eller
myndigheter.

Samordning dr viktig for att bl.a. sidkerstilla att beloppsgransen for
direktupphandlingar av samma slag inte 6verskrids. Det dr viktigt att tinka
pa om det finns ett &terkommande behov av varan/tjdnsten eller om det ror
sig om ett engdngskdp. Om det dr friga om ett dterkommande behov dir
volymen &r svér att uppskatta kan formaliserad upphandling av ett ramavtal
behova dvervigas for att sikerstélla att upphandlingsreglerna efterlevs.

Vid fragor eller osékerhet kring detta kontakta upphandlaren.

5. Tillvagagangssatt

InkSp av vara/material eller tjénst ska i forsta hand ske via ramavtal.
Kontrollera darfor alltid forst om avtal finns for den tédnkta varan, tjédnsten
eller entreprenaden.

Om avtal saknas fér direktupphandling endast ske om vérdet ar ldgre dn
700 000 SEK. Virdet berdknas for kommunens samlade behov under
avtalsperioden av respektive typ av vara eller tjdnst. Observera att
upphandlingar med ett virde ver 300 000 SEK alltid ska ske i samrad med
upphandlare. Hur upphandlingen genomfors beror bland annat pa belopp
samt upphandlingens komplexitet.

For direktupphandlingar med ett virde éver 100 000 SEK ska upphandlare

5.1 Om avtal saknas

Om det inte finns avtal for de varor/material eller tjdnster som efterfragas,
och det som ska kopas in kostar mer én 300 000 SEK under avtalsperioden
eller under &ret ska en upphandling i samradd med upphandlaren goras. Se
aven punkt 4 Upphandling samt punkt 5.2—-5.4. For kop 6ver 100 000, se
punkter 5.2 och 5.4 Direktupphandling samt punkt 4 upphandling.

Dé behovet av en upphandling uppstar ska kontakt tas med kommunens
upphandlare som bland annat kan hjélpa till med att berdkna upphandlingens
varde, vara behjdlplig vid val av upphandlingsform och tillvigagingssatt
samt informera om upphandlingsforfarandet och handldgga upphandlingen
vid samtliga upphandlingar 6ver troskelvérdet.

Samrad ska dven ske med upphandlaren sé att samordningseffekter kan
nyttjas, bade inom kommunen och tillsammans med andra kommuner eller
myndigheter och for att sdkerstilla att upphandlingen genomfors enligt krav 1
upphandlingslagstiftning.

Inkopsbeslut ska alltid fattas enligt delegationsordningen.

5.2 Direktupphandling
Direktupphandlingar delas upp i l4ga belopp och hoga belopp.

I de fall en vara/material eller tjdnst som direktupphandlas efterfrédgas
upprepade ganger ska omradeschef/sektorchef meddela upphandlaren detta
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sa att en sammanstillning av kommunens inkdp av varan/materialet eller
tjdnsten kan goras. I vissa fall kan denna information leda till att en
upphandling enligt LOUs regelverk ska genomforas pa varan eller tjdnsten
eller att ett ramavtal bor upphandlas.

Observera att dven direktupphandlingar ska f6lja LOU’s 5 grundprinciper
som ar likabehandling, icke-diskriminering, 6msesidigt erkédnnande,
proportionalitetsprincipen och transparens.

Beroende pa vérdet av det som efterfragas ska direktupphandlingen
genomforas enligt nedan anvisat tillvigagéngssétt. Kontrollera att
kommunen inte har ndgot ramavtal for varan eller tjdnsten innan
direktupphandlingen pébdrjas.

Tank pa att skriva ett delegeringsbeslut till kommunstyrelsen nér du
genomfor direktupphandlingar pd delegation. Delegeringsbeslutet begrinsas
dock till upphandlingar/kép 6ver 25 000 SEK.

5.3 Direktupphandling lagt varde

Vid direktupphandling med 1agt vérde, frdn 25 000 SEK upp till 100 000
SEK for avtalsperioden kan prisuppgifter begiras in via telefon eller e-post
frdn minst tre foretag, om sa ar mgjligt. Blanketten

”Dokumentation for direktupphandling 1agt varde” anvdnds som underlag for
beslut och sparas hos respektive handldggare alternativt beslutande chef
enligt delegeringsordningen.

Tank pa att delegeringsbeslut ska ldmnas till Administrativa funktionen.
Blanketten “dokumentation for direktupphandling 14gt virde” kan anvéndas
som delegeringsbeslut.

Ténk pé att konkurrensutséttning av kop 16nar sig redan vid relativt l1dga
vérden.

Ténk ocksa pa att &ven om det inte finns ndgot krav pé att anbudsgivare ska
lamna skriftliga anbud &r det lampligt att begdra ett anbud via mejl, framfor
allt vid hogre belopp.

5.4 Direktupphandling hogt varde — 6ver 100 000 SEK

For direktupphandlingar 6ver 100 000 SEK upp till 700 000 SEK finns
lagkrav pa hur dessa ska genomforas och dokumenteras.

Observera att vid direktupphandlingar 6ver 300 000 SEK ska upphandlingen
goras 1 samarbete med upphandlaren. Hur samarbetet genomfors beror bl.a.
pa belopp samt upphandlingens komplexitet.

Konkurrens ska tillvaratas i mdjligaste man. En bedomning ska géras om
publik annonsering via kommunens upphandlingsportal ska goras. Detta
giller framfor allt vid direktupphandlingar med relativt hdgt vérde.

Skriftliga underlag (e-post giller som skriftlig) ska begédras in frdn lampligt
antal foretag, dock minst 3 om sa dr mojligt. Vad som &r lampligt beror pa
marknaden och hur manga leverantorer det finns inom omradet som kan
leverera den efterfrdgade varan/materialet eller tjénsten.

Om inte direktupphandlingen hanteras via upphandlingsportal ska bland
annat inkomna skriftliga underlag och skél for beslutet dokumenteras pé
blanketten "Dokumentation for direktupphandling hogt varde”. Blanketten
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inklusive bilagor ska l&dmnas in till registrator for diarieféring och blanketten
bor dven sparas hos handldaggare alternativt beslutande chef enligt
delegeringsordningen.

Denna blankett géller &ven som delegeringsbeslut forutsatt att rad gallande
delegeringsbeslut fyllts i. Skriftlig bestéllning ska goras.

Téank pa att absolut sekretess angaende erhillna anbud giller tills
tilldelningsbeslut har fattats.

Viktigt att tdnka pa ar att flera kop/upphandlingar/avtal av samma slag kan
innebdra att gransen for upphandlingar under 300 000 SEK och/eller gransen
for direktupphandlingar kan komma att 6verskridas. Kontrollera dérfor
tidigare kop och kommande behov.

Nedanstdende uppgifter ska enligt lag anges i sammanstéllningen
* Organisationsnummer och namn péd anbudsgivarna
» Beskrivning av vad forfrdgan/upphandlingen géller
* Vilka anbudsgivare som tillfragats
» Vilka anbudsgivare som ldmnat anbud

* Hur konkurrensen har tillvaratagits (exempelvis annonserat i
upphandlingsportal, annonserat pd annat sitt mm, skickat ut fraga till
x antal eller)

* Vem som tilldelades kontrakt
» Skalen till beslutet

» Uppskattat véirde

* Kontraktets 16ptid.

» Nir avtalet ingicks.

* Den upphandlande myndighetens namn

En enklare skriftlig forfragan ska innehélla krav och 6nskemal om
varan/materialet eller tjinsten som ska kopas in. Bland annat kan
specifikationen innehalla:

* beskrivning av varan eller tjdnsten som onskas kdpas

» vilken omfattning det giller

» betalningsvillkor (30 dagar netto fran fakturadatum)

* leveransvillkor (om installation eller montering ska ingé)

» Onskad leveranstid alternativt datum for leverans

» pris (hur priset ska anges)

» eventuella garantier

* sista svarsdag for leverantoren att 1dmna in sitt svar pa forfragan

+ giltighetstid for svaret pd forfragan, det vill sdga hur linge

» offerten ska gilla
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* hur svaret pé forfragan ska ldmnas in, skriftligt, fax eller e-post.

Niér svaren pa forfragan har inkommit gdrs en sammanstéllning dver priser
och villkor som leverantéren angivit. Vélj den bésta leverantoren utifran
angivna kriterier och skriv ner en motivering till varfor just denna leverantor
valdes pa blanketten.

Direfter skickas ett tilldelningsbeslut/meddelande till den valda leverantéren
och ett meddelande till de leverantorer som skickat in skriftliga handlingar
men som ej antagits for uppdraget. Forfragan, sammanstéllningen och de
inkomna svaren ska sparas, bade for de antagna och de inte antagna
leverantdrerna.

Avtalstecknande
Desto hogre vérde pa direktupphandlingen och beroende pa hur viktigt det
upphandlade &r, desto viktigare dr det att ldgga ner tid pd ett skriftligt avtal.

6. Forhallningssatt

Samtliga kop ska priaglas av affarsméssighet, objektivitet och utnyttjande av
konkurrensméjligheter, dir bésta totalekonomi dr mélet samtidigt som
berord lagstiftning, upphandlingspolicy och riktlinjer f6l;js.

Det ska finnas ett kommungemensamt forhallningssétt gillande
upphandlingsfragor gentemot leverantorer och externa aktorer. Mycket av
detta regleras genom LOU samt kommunens upphandlingspolicy men det
finns ytterligare ndgra viktiga forhallningssétt som redovisas nedan.

6.1 Sekretess

Det ér sekretess innan forfragan skickas ut och absolut sekretess géller efter
att anbud inkommit tills beslut om vald leverantor har skickats ut
(tilldelning). Detta géller dven for direktupphandlingar.

absolut sekretess under hela upphandlingsprocessen och sekretessen kvarstar
fram till att ett beslut om vald leverantdr har gjorts. Detta géller dven for
direktupphandlingar.

Med absolut sekretess menas att det dr sekretess pa hur minga och vilka
foretag som har lamnat anbud. Innehéllet 1 anbudshandlingar dr ocksé
absolut sekretess. Nar tilldelningsbeslutet dr fattat med vald leverantor ar
daremot alla handlingar offentliga och ska lamnas ut pd begéran.
Sekretessbedomning ska dock goras innan handlingar ldmnas ut och detta ar
extra viktigt 1 de fall en leverantor begért sekretess pé delar av anbudet.

6.2 Likabehandling

Alla leverantorer ska behandlas pa ett likvardigt, icke-diskriminerande sétt
och upphandlingar ska genomforas pa ett dppet sitt med forutsebarhet och
transparens. Dessutom ska hansyn tas till proportionalitet och 6msesidigt
erkidnnande. Detta giller bade for direktupphandlingar och for upphandlingar
700 000 SEK.
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Val av leverantdr maste kunna motiveras pé objektiv och affirsméssig grund
och en objektiv jaimforelse ska goras mellan de anbud som erhalls.

Anbudsgivarna ska behandlas lika och om nagon annan anbudsgivare én de
som tillfragats vill lamna anbud ska denne f4 mojlighet att 1imna anbud
(lagkrav). Alla foretag har rétt att delta i anbudsgivning, &ven om forfragan
bara skickats ut till exempelvis 3 foretag.

Forfragan fér inte vara diskriminerande och krav som stélls far inte gé langre
an vad som dr nddvéndigt for den aktuella direktupphandlingen. En uppgift
som diskvalificerar en leverantér maste vara relevant for den aktuella
upphandlingen. Krav ska beskrivas utforligt och det ska tydligt framgé hur
utvédrderingen kommer att ga till.

Intyg, certifikat mm som utfardats av en medlemsstat giller ocksa i Gvriga
medlemsstater.

I lagstyrda upphandlingar 6ver direktupphandlingsgrans hanteras fragor och
svar alltid av upphandlare for att sikerstilla likabehandling.

Aven en direktupphandling kan 6verprovas eller generera
skadestdndsansprdk om de grundldggande EU-réttsliga principerna (de 5
grundprinciper) inte har iakttagits vid upphandling.

6.3 Affarsetik

Leverantorer &r viktiga partners och ska kénna trygghet i relationen med
kommunen.

Inga orimliga eller onddiga krav ska stillas sa att ndgon leverantdr gynnas
eller missgynnas

Leverantorer ska inte lovas nigot eller utnyttjas pé ett sadant sétt som det
inte finns befogenheter for eller laglig mojlighet att uppfylla

De kriterier som stéllts upp i upphandlingar, exempelvis fornyad
konkurrensutsittning ska genomforas enligt upphandling och avtal.

For fragor kring jav och mutor se punkt 6.7 samt dokument Riktlinjer
motverkande muta, bestickning och oegentligheter.

6.4 Leverantorssakring

Leverantdrer till Grums kommun ska vara seridsa. Leverantorerna ska alltid
ha ett organisationsnummer och vara momsregistrerade. Exempel pa
metoder ar kontroll hos Skatteverket, Kronofogdemyndigheten,
upplysningsforetag och referenter. Se dven punkt 7.

6.5 Intern kontroll

For internkontrollen ska upphandlingar 6ver grans for direktupphandlingar
genomforas av minst tvd personer, upphandlare och ldmplig kontaktperson
for omradesspecifika fragor.

Var och en som gor en upphandling oavsett om det &r dver eller under
beloppsgrins dr ansvarig for att beslutet ger bista totalekonomi.

Avvikelse fran gillande ramavtal kan exempelvis medfora skadestandskrav
fran aktuell leverantor. Dessutom innebér det risk for simre framtida avtal.

Sida
10(14)



Datum

Kontroll av avtalstrohet genomfors av upphandlare eller personal pa
ekonomifunktionen men det dr ocksa omradeschefens ansvar att forvissa sig
om att avtal foljs.

6.6 intern och extern Samverkan

Kommunen ska ha en helhetssyn pa upphandlingar och ta tillvara de vinster
som erhdlls genom samordning.

Naér tva eller flera omrdden har likartade behov av varor eller tjénster ska
samordning av upphandling ske genom upphandlaren. Kommunen ska ocksa
samarbeta 1 upphandlingsfragor med kommunala bolag, andra kommuner,
landsting, eller andra myndigheter nér sa bedoms ldmpligt. Detta samarbete
kan innebéra att upphandlingar genomfors tillsammans med andra
myndigheter, &ven om avtalsbeloppet for Grums del ér ligre beloppsgrins
for direktupphandling f6r att uppna ekonomiska och andra fordelar.

6.7 Muta, bestickning och jav

Kommunen har en separat riktlinje “Riktlinjer motverkande muta,
bestickning, jdv och andra oegentligheter”. Om du genomfor eller &r
involverad 1 upphandlingar &r det din skyldighet att ta del av och efterleva
’Riktlinjer motverkande muta, bestickning, jav och andra oegentligheter”.
Detta géller dven genomforande av direktupphandlingar. Nedanstdende ar
endast en kort information.

Mutbrott begis nér en arbetstagare tar emot, later sig utlova eller begér en
muta eller otillborlig formén for sig sjélv eller annan for sin tjdnsteutdvning.
Ibland kan dven en géva utan ekonomiskt virde for givaren framsta som sa
attraktivt for mottagaren att den kan tinkas paverka dennes tjdnsteutdvning.
Om férmanen betingar ett visst virde for dig som mottagare och den ar
kopplad till din tjansteutdvning eller ditt uppdrag och du tackar ja har du
gjort dig skyldig till mutbrott.

Den personal som é&r involverad eller kommer i kontakt med upphandlingar
inom kommunen ska vara restriktiv till att delta i arrangemang som en
tankbar leverantdr genomfor i syfte att marknadsfora produkter eller tjdnster.
Resor eller andra arrangemang som inte syftar till att ge information om
redan upphandlad vara/material eller tjanst och som bekostas av en tédnkbar
leverantor fér inte forekomma. Detta giller 4&ven evenemang dir en
overvigande del av innehallet kan betraktas som ndjen.

Maltider ska bara accepteras om de har ett naturligt samband med uppdraget.
Maltider i samband med uppdraget kan vara en normal arbetslunch, d.v.s.
dagens ritt eller liknande. Observera att under sjélva upphandlingsprocessen
ar agerandet extra kansligt. Ténk pa att ett bra sitt att undvika svara
gransdragningsproblem ir att helt undvika att ta emot gavor och formaner
och i1 de fall gdvor och forméner tas emot inte hantera dem personligen utan
lata dem tillfalla verksamheten.

Jav

Ett vanskapsforhdllande eller exempelvis ett slédktforhallande kan innebéra
att man blir javig 1 sitt beslutsfattande. Om du ser att du kan vara jévig i
samband med en upphandlingssituation bor du avstd fran att delta i beslut.

Sida
11(14)
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Det &r viktigt att i jdvsituation informera blockchef som fattar beslut om hur
du ska agera. Mottar man ofta tillborliga formaner kan det &ven medfora jav.

6.8 Sakerhet i leveranskedjor natverks och informationssystem

Baserat pa kommande NIS-2 direktiv och kommande svensk lagstiftning,
Cybersidkerhetslagen, dr det viktigt vid upphandlingar och avtalstecknande
att se till att kommunen beaktar den dvergripande kvalitén och resiliensen
hos produkter och tjanster som berors av NIS-2 direktivet. De
riskhanteringsatgarder for cybersdkerhet som dr inbyggda i dem samt
cybersédkerhetspraxis for sdker utveckling ska ocksa beaktas.
Riskhanteringsétgirder for cybersdkerhet med direkta leverantdrer behdver
ingd 1 avtal dér sa ar tillimpligt. Observera att det kommer att finnas
sanktioner i de fall detta inte foljs. Kontakt ska alltid tas med Administrativa
funktionen och IT.

7. Hallbarhet

I hallbarhet inkluderas hélsa, miljo, klimat samt sociala och etiska kriterier,
se nedanstdende punkter. Nér det géller sociala villkor, arbetsréttsliga villkor
och antidiskriminering har dessa dven separata punkter, se nedan.

7.1 Hallbarhetskriterier vid upphandling

Kommunen ska verka for att inkép och upphandling dr hilso- och
miljoanpassade samt utover detta vara hallbara. Relevanta hilso- miljo-,
klimat- och héllbarhetskrav ska stillas vid inkép och upphandling.

Kommunens miljoprogram ska alltid beaktas i samband med inkdp och
upphandling.

Nér milj6-, klimat- och hallbarhetskrav stills ska dessa i mdjligaste man vara
enligt upphandlingsmyndighetens héllbarhetskriterier.
Upphandlingsmyndighetens héllbarhetskriterier omfattar dven kriterier
anpassade till Agenda 2030.

Vid varje upphandling ska fragan stéllas om det dr ett avtal med stort
hallbarhetsfokus uppdelat pa hilso-, miljo-, klimat- och 6vriga
héllbarhetskriterier. Denna analys ska goras i ett tidigt skede av
upphandlingsarbetet. Stort miljéfokus kan vara att det dr en upphandling som
innebér stora kostnader men det kan ocksa vara en upphandling dir miljo-
och/eller klimatfragor ar av stor vikt/tyngd.

Analys gors uppdelat for foljande omraden: klimatpéverkan, milj6- och
hélsoskadliga &mnen, hallbar konsumtion, barnperspektivet, arbetsmiljo,
jamstilldhet, ansvarsfulla produktionskedjor, arbetsrittsliga villkor,
arbetsframjande atgdrder/sociala foretag.

Haéllbarhetskriterier i upphandlingar bor kategoriseras i tre nivéer, inte sa
viktigt med krav (endast vissa baskrav), viktigt med krav och mycket viktigt
med krav.

Varor ska vid kdp och upphandling, om sa &r lampligt, vara miljomérkta
varor eller varor med lagt klimatavtryck. Om si &r relevant ska dven utover
denna hinsyn tas till eventuell rattvisemdrkning/etisk mérkning.

Dir sé ar lampligt ska mojlighet till cirkulédra inkop beaktas.
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Ovanstdende géller, dér sa dr lampligt, dven for material som ingar i tjdnster
och entreprenader.

7.2 Sociala villkor

Mojlighet till sysselsdttning och reserverade upphandlingar. Dér sa ér
lampligt ska sociala villkor enligt nedanstaende stéllas. Sociala villkor kan
innebdra krav pd att anbudsgivare/leverantor att de ska erbjuda platser for
personer som stér langt ifran arbetsmarknaden. Villkoren ska verka
sysselsdttningsfraimjande for prioriterade grupper av méinniskor som har
svart att ta sig in pa arbetsmarknaden. Det kan exempelvis vara
ungdomsarbetslosa, langtidsarbetslosa, mianniskor med funktionsvariationer.
Atgirderna kan exempelvis vara att erbjuda lirlingsplatser, anstéllning under
utbildning, praktikplatser eller anstdllning.

De sociala villkoren kan utformas som avtals- och utfoérarvillkor, dvs. villkor
som ska uppfyllas vid avtalsstart eller inom en viss tid dérefter. For
ytterligare information, se bland annat upphandlingsmyndighetens hemsida.
Upphandlingar kan ocksa reserveras till foretag som tillimpar socialt
foretagande. Kontakta upphandlaren for mer information.

7.3 Arbetsrattsliga villkor

Grums kommun vill ha leverantérer som har goda arbetsvillkor for sina
anstéllda. Malet dr att de arbetstagare som utfor upphandlade avtal ska ha
skiliga arbetsvillkor och kommunen vill motverka att konkurrensen
snedvrids genom exempelvis [onedumpning.

Sedan 1 juni 2017 ar upphandlande myndigheter skyldiga att stilla krav pa
arbetsréttsliga villkor ndr det finns en risk for oskéliga arbetsvillkor i de s.k.
direktivstyrda upphandlingarna. Riskomraden &r vissa entreprenadarbeten,
framfor allt bygg, méleri, hantverkare, transporttjanster, stadtjanster,
park/skogsarbetare, tvitteritjanster samt restaurang och serveringstjanster.

Grums kommun viéljer att for de omraden dér det finns risk for oskéliga
arbetsvillkor dven stélla krav pé arbetsrittsliga villkor for upphandlingar
under troskelvirdet. For upphandlingar dér ovanstadende riskomraden ingér
ska det i upphandlingar stéllas krav pé arbetsrittsliga villkor f6r 16n,
semester och arbetstid som uppfyller de l4dgsta nivier som foljer av ett
centralt kollektivavtal som tilldmpas i hela Sverige pd motsvarande
arbetstagare i den aktuella branschen. For 6vriga upphandlingar stills krav
pa arbetsrittsliga villkor ndr det anses ldmpligt.

Om arbetet utfors i andra ldnder dér svensk ritt inte &r tillamplig ska de
arbetsrattsliga villkoren faststillas i enlighet med ILOs kidrnkonventioner.
Observera att detta dr extra viktigt vid kop av varor och tjdnster dar det vid
riskanalys framkommer att det finns en risk for brott mot ménskliga
rattigheter. Mall for ILOs kdrnkonventioner finns pa iweb. Denna mall kan
anvéndas for alla upphandlingar. Krav som mojliggdr revision pa plats hos
leverantor och underleverantdr bor finnas med, se upphandlingsmyndigheten
eller kontakta upphandlare for ytterligare information samt ytterligare
mallar.
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7.4 Uppfoljning
Uppf6ljning av miljokrav, klimatkrav och hallbarhetskrav ska genomforas
for kategori mycket viktigt med krav.

Upphandlingar inom kategori viktigt med miljokrav och hallbarhetskrav bor
foljas upp.

For uppfoljning av arbetsréttsliga villkor ska uppfoljning ske inom utpekade
riskomraden.

Tips/rad for uppfoljning finns pa upphandlingsmyndighetens hemsida och
via upphandlare.

7.5 Antidiskriminering

Vid upphandling av tjinster och entreprenader ska krav stéllas pd att
leverantoren vid utforande av den avtalade tjédnsten ska folja géllande Datum
Sida 14(14) antidiskrimineringslagstiftning, Diskrimineringslagen
(SFS2008:567 eller senare) och lag om Diskrimineringsombudsmannen
(SFS 2008:568/2014:959 eller senare). Leverantoren ska ha samma ansvar
for att sékerstélla och framja jamstélldhet 1 sitt uppdrag som om kommunen
sjilv hade genomfort tjdnsten. En sirskild antidiskrimineringsklausul skrivs
in i avtal.

7.6 Tillganglighet

Vid upphandling dir lokaler eller offentliga miljoer utgdr en del av foremaélet
for upphandling ska tillgénglighetsaspekter for personer med sérskilda behov
tas 1 beaktande. Tillgdnglighet dr ocksé viktigt att beakta vid upphandling av

IT-system och liknande
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