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SYFTE OCH MAL Riktlinje for Upphandling
Kommunstyrelsens férvaltning

1 SYFTE OCH MAL

Denna riktlinje vander sig till alla inom Sala kommuns organisation som pa nagot
satt ska genomfora affarer for Sala kommuns rakning.

Riktlinjen ska sdkerstdlla att kommunens affarer genomfors i enlighet med
upphandlingsdirektiv, svensk lagstiftning samt i enlighet med Sala kommuns
upphandlingspolicy.

Lag (2016:1145) om offentlig upphandling, LOU, dr en tvingande lagstiftning. [
enlighet med regelhierarkin som tillimpas i Sverige skaen rattskalla med hogre
rangordning gilla 6ver en rattskilla med lagre rangordning. Eftersom LOU ar en
EU-rattslig lagstiftning har den féretrade gentemot nationell lagstiftning.

Det 6vergripande malet for kommunens upphandlingsverksamhet ar att
astadkomma en effektiv upphandlingsprocess som - inom ramen for gillande
lagar samt av kommunstyrelsen och kommunfullméaktige fattade beslut - skapar
den for kommunen formanligaste affaren utifran stillda krav och kriterier. Med
den féormanligaste affaren avses att det faktiska behovet uppfylls med ratt
kvalitet till av marknade bast offerat pris.

Ink6psprocessen ska effektiviseras genom att utsedda bestallare i
verksamheterna diplomeras efter genomgangen bestillarutbildning. Denna
bestallare/kontaktperson ska utgdra kanalen mellan verksamheterna och
upphandlingsenheten i inképsfragor.

Effektivitet ska uppnas genom en avgransning till avtalat sortiment som i allt
hogre grad standardiseras samt att inkop ska ske fran upphandlade ramavtal.

Malet med denna riktlinje ar att ge de inom kommunens organisation som
kommer i kontakt med upphandling forutsattningar och stod att uppna och folja
de tagna besluten. Riktlinjen ska ge vagledning till hur anstillda och
fortroendevalda ska agera nar det giller upphandling inom Sala kommun.

Denna riktlinje syftar till att konkretisera upprattad upphandlingspolicy. Policyn
och riktlinjen galler samtliga upphandlingar som genomférs av Sala kommuns
verksamheter inklusive Sala kommuns bolag. I denna riktlinje likstalls bolagen
med verksamhet om inget annat anges.
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Som ytterligare stod till denna riktlinje finns dven Riktlinje for Upphandling
rutiner som ska efterféljas. Organisation och ansvar Kommunstyrelsens férvaltning

En forutsattning for att policy for upphandling samt denna riktlinje ska fa effekt
inom kommunens samtliga verksamheter ar att styrdokument och rutiner som
paverkar upphandling efterlevs.

2 SOM YTTERLIGARE STOD TILL DENNA
RIKTLINJE FINNS AVEN RUTINER SOM SKA
EFTERFOLJAS. ORGANISATION OCH ANSVAR

Beslut i upphandlingsfragor fattas av delegat i enlighet med kommunstyrelsens
gdllande delegationsordning. I 6vrigt giller foljande ansvarsférdelning i avsnitten
2.1 Upphandlingsenheten, 2.2 Verksamheten och 2.3 Bolagen.

2.1 Upphandlingsenheten

Upphandlingsenheten utgor experter pa upphandlingslagstiftningen och de
affairsméassiga aspekterna och har ansvar for att:

e Ta fram strategier fér upphandling.
e Kvalitetssdkra inkdps- och upphandlingsprocesser.
e Tolka relevant lagstiftning.

e Genomfora avrop, direktupphandlingar éver 100 000 SEK och
upphandlingar utifran verksamhetens pakallade behov.

e Samordna upphandlingsbehov.

e Besluta om och styra tidsplan for en upphandling - ange halltider for
exempelvis aterkoppling av forfragningsunderlag med mera.

e Handlidgga samordnade upphandlingar i samverkan med externa aktorer
som till exempel HBV, SKR:s inkdpscentral Adda och Statens
Inképscentral/Kammarkollegiet.

o Kompetensutveckla verksamheterna inom ink6p och upphandling.
e Inneha systemansvar for IT-verktyg for upphandling, avtal och e-handel.
e Geradgivning i upphandlingsjuridik och avtalsfragor.

e Upphandlingsenheten anlitar upphandlingskonsult efter samrad med
verksamheten for verksamhetens rakning da en akut situation uppstatt
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Som ytterligare stod till denna riktlinje finns dven Riktlinje for Upphandling
rutiner som ska efterféljas. Organisation och ansvar Kommunstyrelsens férvaltning

och det vid tillfallet inte finns utrymme i enlighet med
upphandlingsplanen att hantera upphandlingen. Om upphandlat ramavtal
for upphandlingskonsulter finns ska detta anvadndas.

e Hantera 6verprovningsprocesser och eventuella avtalstvister, samt vid
behov utse juridiskt ombud.

e Intern avtalsuppfdljning och mdjliggdrande for verksamheterna att
anvanda tecknade avtal.

e Bidra till internkontroll gidllande avtal.
e Skicka paminnelser om avtal som ska forlangas eller upphandlas pa nytt.

e Upphandlingsenheten ska alltid besluta i fragor som ar av
upphandlingsteknisk karaktar, oavsett om extern konsult har anlitats av
verksamheten.

e Medverka vid forhandling enligt 38 § Lag (1976:580) om
medbestdmmande i arbetslivet.

e Besluta om prisjusteringar enligt avtal.

2.2 Verksamheten

Verksamheten ansvarar for sin egen verksamhet vilket 4ven omfattar
upphandling av varor, tjdnster och entreprenader. Av detta f6ljer att
verksamheten svarar for att:

e Folja Sala kommuns styrdokument som paverkar upphandling.

e I[dentifiera upphandlingsbehov och sikerstilla att medel ar avsatta i
budgeten och att tid finns avsatt for kravstéllare/referensgrupp att delta
i upphandlingsarbete.

e Ansvara for att en forhandling enligt 11 § Lag (1976:580) om
medbestimmande i arbetslivet dr utférd innan bestallning av
upphandling skickas till upphandlingsenheten.

e Bestilla upphandling genom anvisat satt i enlighet med avsnitt 5
Bestdllning av upphandling.

e Fo6lja beslutad tidsplan fér en upphandling.

e Ta fram kravspecifikation och bidra med nédvandig kunskap och
uppgifter till bestdlld upphandling. Saknas kompetens att ta fram
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Som ytterligare stod till denna riktlinje finns dven Riktlinje for Upphandling
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kravspecifikation star verksamheten for kostnaden for sddan kompetens
(bestallarstod).

e Sta for kostnad for upphandlingskonsult som anlitats av
upphandlingsenheten fér verksamhetens rakning i en akut situation i
enlighet med avsnitt 2.1 Upphandlingsenheten.

e Folja upphandlade avtal.

e Forvalta och gentemot leverantdren folja upp verksamhetens
upphandlade avtal avseende avtalade villkor och leveranser samt utse en
avtalsansvarig/kontaktperson for avtalet.

e Besluta om avtalsférlangningar samt bevaka avtalstider.
e Delta med sakkunskap i 6verpréovningsprocesser och avtalstvister.

e Bekosta juridiskt ombud i de fall en civilrattslig tvist uppstar som ar
hanforlig till verksamhetens ansvar i enlighet med denna riktlinje.

e Utse en bestillare som diplomeras efter genomgangen utbildning i
kommunens e-handelsverktyg, se avsnitt 4.2 E-handel. For bolagen galler
detta endast for de avtal som bolagen omfattas av genom gemensam
upphandling.

2.3 Sala kommuns bolag

Sala kommuns bolag betalar en arlig avgift for att alltid tillfragas av
Upphandlingsenheten avseende deltagande i kommunens kommande
upphandlingar. For att uppna samordningsvinster och volymfordelar ska bolagen
informera kommunen om kommande upphandlingsbehov. Bolagen har méjlighet
att anlita upphandlingsenheten for genomférande av bolagsspecifika
upphandlingar efter 6verenskommelse med upphandlingsenheten. I de fallen ska
bolaget debiteras en timkostnad motsvarande gillande taxa for avtalad
upphandlingskonsult. I de fall bolagen genomfor eller medverkar i upphandlingar
som utfors av upphandlingsenheten géller foljande:

e Bolagens ansvar vid upphandling motsvaras av angivna punkter ovan
avseende avsnitt 2.2 Verksamheten.

Darutover ska bolagen folja nedan punkter:

e Startmoten med upphandlade leverantérer ska bokas och genomforas av
respektive avtalspart, d.v.s. av bolagen eller kommunen var for sig.

e Vid avtalstvister med upphandlade leverantorer ska bolagen driva dessa
sjalva. Bolagen kan fa st6d av upphandlingsenheten inom avtalsfragor i
sadana fragor som dven berér kommunen som avtalspart.
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Lagstiftning och regelverk Riktlinje for Upphandling
Kommunstyrelsens férvaltning

e Liamna fullmakt till nAmnd att besluta om tilldelningsbeslut.

3 LAGSTIFTNING OCH REGELVERK

3.1 Upphandlingslagstiftning

Lagen (2016:1145) om offentlig upphandling, (LOU), giller i princip for all
upphandling Sala kommun gor. Nagra fa undantag fran upphandling finns,
exempelvis omfattas féljande situationer inte av upphandlingsreglerna;
forsaljning, uthyrning eller hyra av lokal i befintliga byggnader, anstallningsavtal
eller interna kontrakt.

LOU é&r en tvingande lagstiftning. Regelhierarki dr géallande vilket innebar att en
rattskalla med hogre rangordning ar gillande dver en rattskilla med lagre
rangordning. Eftersom LOU ar en EU-rattslig lagstiftning har den foretrade
gentemot nationell lagstiftning.

Det finns ocksa andra upphandlingslagar som Sala kommun i vissa fall kommer i
kontakt med. Lagen (2016:1146)om upphandling inom férsérjningssektorerna
(LUF) géller till exempel inom omradena vatten, energi, transporter och
posttjanster. For vissa av vara hilso- och sjukvardstjanster kan Lagen (2008:962)
om valfrihetssystem (LOV) komma att aktualiseras. I de fall vi upphandlar
tjdnstekoncessioner tillampar Sala kommun Lag (2016:1147) om upphandling av
koncessioner (LUK).

Overgripande regelverk for offentlig upphandling ar EU:s upphandlingsdirektiv.
Detta innebdr att alla offentliga upphandlingar i EU bygger pa ett gemensamt
regelverk med syfte att sdkerstélla fri rorlighet for varor, tjdnster, personer och
kapital pa den gemensamma marknaden. Upphandlingsreglerna ska a ena sidan
skapa majligheter for leverantorer i olika EU-ldnder att tévla pa lika villkor i varje
enskild upphandling, oavsett medlemsland. Genom konkurrensutsattning ska a
andra sidan de offentliga myndigheterna, inklusive Sala kommun, dra nytta av
marknadskrafterna och dirmed skapa badsta mojliga varden for vara skattemedel.
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Lagstiftning och regelverk Riktlinje for Upphandling
Kommunstyrelsens férvaltning

Hyresundantaget

Hyresundantaget innebar att lagen om offentlig upphandling inte géller for avtal
som avser forvarv av fastighet, arrenderatt, hyresratt, bostadsratt, tomtratt,
servitutsratt eller ndgon annan ratt till fastighet.

For att hyresavtalet ska vara tillampligt far den upphandlande myndigheten inte
ha haft inflytande vid utférandet av byggnadsverket eller vid en ombyggnation av
byggnaden. Med inflytande menas exempelvis att den upphandlande
myndigheten tagit initiativ till, styrt eller varit delaktig i utformningen av
byggentreprenaden eller foregaende projektering. I dessa fall har den
upphandlande myndigheten specificerat en upphandlingspliktig
byggentreprenad och behovet ska konkurrensutsattas i enlighet med LOU.

Hyresundantaget ska tolkas restriktivt och det dr den upphandlande
myndigheten som har bevisbérdan nar hyresundantaget aberopas. Om
undantaget tillimpas felaktigt bryter den upphandlande myndigheten mot LOU.
Hyresavtalet blir da en otillaten direktupphandling da detta skulle
konkurrensutsattas enligt LOU vilket kan resultera i ett ogiltigférklarat avtal
samt upphandlingsskadeavgift. Det 4r Upphandlingsenheten som, i
forekommande fall, avgér om ett hyresundantag ar tillampligt eller e;j.

3.2 Gemenskapsrattsliga principer

De gemenskapsrattsliga principerna ar grundlaggande for offentlig upphandling
avseende varor, tjanster och byggentreprenader:

e Principen om likabehandling innebar att alla leverantorer ska behandlas
lika, till exempel fa samma information vid samma tillfalle.

e Principen om icke-diskriminering innebar att det inte ar tillatet att
diskriminera en leverantor, framst pa grund av nationalitet, vilket
innebdr att det inte ar tillatet att stilla krav som i praktiken innebar att
utlandska leverantorer inte kan delta i upphandlingen.

e Transparensprincipen innebér att upphandlingar ska vara klara och
tydliga och praglas av forutsebarhet och 6ppenhet.

e Principen om 6msesidigt erkdnnande innebar att intyg och liknande som
ar utstéllda av behorig myndighet i ett annat land inom EU ska godtas.

e Proportionalitetsprincipen innebar att krav i upphandlingar maste ha ett
naturligt samband till det som upphandlas och inte far vara
oproportionerligt harda i forhallande till det syfte som 6nskas uppnas.
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Lagstiftning och regelverk Riktlinje for Upphandling
Kommunstyrelsens férvaltning

3.3 Troskelvarden

Troskelviarden ar de beloppsgranser som avgor om en upphandling ska f6lja de
nationella upphandlingsreglerna eller de direktivstyrda reglerna. Troskelvardena
uppdateras centralt vartannat ar. Vilka regler som ska anvindas styrs av ifall
kontraktsvardet dver eller understiger faststéllda troskelvarden.

Vid berdkning av kontraktsvardet, for att avgora vilket upphandlingsforfarande
som ska tillimpas, ska det sammanlagda vardet av ett varu- eller tjdnstekontrakt
som regelbundet aterkommer eller som ska férnyas inom en viss tid raknas
samman. Kontraktsvardet ska uppskattas med ledning av det verkliga totala
vardet av en foljd av liknande kontrakt som upphandlats under den féregaende
tolvmanadersperioden eller under det foregaende rakenskapsaret. Vardet av
kommande upphandlingar av liknande kontrakt for pafoljande
tolvmanadersperiod ska ocksa ingd i berdkningen av kontraktsvardet.

Om loptiden ar obestamd eller inte kan faststallas vid vardetidpunkten, ska
vardet uppskattas till manadsvardet multiplicerat med 48.En upphandling far
aldrig delas upp i syfte att underskrida ett troskelvarde.

Upphandlingsenheten bistar med att ta fram aktuella troskelvarden samt med att
berdkna kontraktsvarde.

3.4 Upphandlingsférfaranden

Upphandlingsforfaranden, det vill siga metoder, processer och dartill kopplade
regler for hur en upphandling ska genomforas, styrs av kontraktsforemalets
varde. For upphandlingar 6ver respektive under troskelvardet erbjuds olika
forfaranden.

Vid upphandling 6ver troskelvardet finns bestdimda forfaranden. Valet av
forfarande styr bland annat upphandlingsdokumentets innehall, vilka steg som
ska genomforas samt vilka tidsfrister som galler.

For upphandling under troskelvardet finns inga bestimda forfaranden. Den
upphandlande myndigheten ar darfor fri att sjalv utforma férfarandet. Generellt
galler att dven upphandlingar under troskelvardet ska folja de grundldggande
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Avtal Riktlinje for Upphandling
Kommunstyrelsens férvaltning

upphandlingsprinciperna. Det finns dven regler for hur upphandlingar under
troskelvardet ska annonseras samt att den upphandlande organisationen maste
beskriva i upphandlingsdokumenten hur upphandlingen kommer att ga till.

Val av tillamplig lagstiftning samt lampligt férfarande fér respektive upphandling
beslutas av upphandlingsenheten dock i samrad mellan upphandlare och
bestéllare.

3.5 Verksamhetsspecifik lagstiftning

Utover den lagstiftning som ar tillamplig upphandlingsmassigt finns 6vrig
lagstiftning som verksamheterna styrs av. Verksamheten ansvarar for att vara
experter pa att sddan lagstiftning efterfoljs i upphandlingen och i tecknade avtal
samt att krav stdllda i upphandlingen ar relevanta for uppfyllnad av
lagstiftningen. I de fall en annan lagstiftning kraver utférande av en tjanst eller
liknande och kommunen inte har den tjansten internt ska den upphandlas. En
sadan upphandling ska da ske enligt LOU.

4 AVTAL

4.1 Avtalsdatabasen

Sala kommuns offentliga upphandlingar leder till upphandlade avtal avseende
byggentreprenader, varor eller tjanster. Avtalen har en varaktighet fran en
enstaka leverans, ndgra fa manader till atskilliga ar.

Sala kommun har ett behov av att ha kontroll 6ver saval pagaende avtal som avtal
som dr i dess slutskede. For att sdkerstélla en god ordning pa gallande och
tidigare gillande upphandlade avtal anvander Upphandlingsenheten ett IT-stod
dar grundlaggande avtalsinformation kan registreras samt exempelvis bevakning
av nar avtal gar ut eller ska forldangas.

Upphandlade avtal offentliggors for Sala kommuns anstillda genom
avtalsdatabasen. Avtalsdatabasen finns tillganglig via Sala kommuns e-
handelsverktyg.

14 (24)



Bestallning av upphandling Riktlinje for Upphandling
Kommunstyrelsens férvaltning

4.2 E-handel

Sala kommun anvander sig av ett e-handelsverktyg, vilket innebar att hela
inkdépsprocessen (bestillning, leverans, varumottagning och fakturering) sker
elektroniskt.

De varor och tjanster som finns i e-handelsverktyget ska bestillas i systemet av
de bestéllare som ar upplagda i systemet. Varje verksamhet ansvarar for att
bestéllare far utbildning och tillgang till e-handelssystemet.

4.3 Avtalstrohet

Avtalstrohet, det vill sdga att folja tecknade avtal, ar en sjalvklarhet bade for att
bibehalla Sala kommuns trovardighet som avtalspart och for att uppna bra
affairsmassiga villkor vid framtida upphandlingar. Avtalstrohet dr ocksa ett maste
for att minska risken for tillkommande kostnader kopplade till avtalstvister och
avtalsbrott.

Befintliga ramavtal ska darfor nyttjas vid inkop av varor och tjanster. Den
verksamhet som har behovet ska forst kontrollera huruvida tillampbart ramavtal
aterfinns i avtalsdatabasen. Finner verksamheten inget ramavtal ska
Upphandlingsenheten kontaktas for att utréna om andra tillampliga ramavtal
finns att tillga eller om en upphandling ska initieras.

5 BESTALLNING AV UPPHANDLING

For det fall inget ramavtal kan anvandas for visst inkép ska behovet tillgodoses
genom nagon form av upphandlingsforfarande.

For bestallning av upphandling ska anvisad e-tjanst anviandas. Lank till e-tjansten
finns publicerad pa upphandlings intranitssida. E-tjansten ar sjdlvinstruerande
och styr bestallaren sa att n6dvandig information skickas in i samband med
bestallningen. Inkommen bestallning laggs darefter in i Upphandlingstidsplanen
och resurssatts.
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Samordnad upphandling Riktlinje for Upphandling
Kommunstyrelsens férvaltning

Verksamheten ansvarar for att upphandlingar inom dess verksamhetsomrade
anmadls i god tid till Upphandlingsenheten. Bestdllning av upphandling ska i
normalfallet inkomma till upphandlingsenheten senast 6 manader innan 6nskad
avtalsstart. | annat fall kan verksamheten behova sta for kostnaden for anlitande
av upphandlingskonsult. Det dr upphandlingsenheten som utser och anlitar
upphandlingskonsult i de fall det &r nodvandigt, enligt punkt 2.1
Upphandlingsenheten samt 2.2 Verksamheten.

6 SAMORDNAD UPPHANDLING

Sala kommun och Sala kommuns bolag ska samordna planeringen av sina
upphandlingar. Samordnade upphandlingar ska i mdjligaste man genomforas
inom de omraden dar det finns gemensamma intressen och dar det ar strategiskt
lampligt att samarbeta for att uppna volymfordelar, goda affarsvillkor och minska
de administrativa kostnaderna.

Samordnad upphandling ar dven mojlig med andra kommuner, landsting och
eventuella andra offentliga organisationer exempelvis SKR Adda,
Kammarkollegiet, Sinfra, Varuférsorjningen och HBV (Husbyggnadsvaror).

Sala kommun ska infor varje anskaffning i férsta hand ansluta till- eller medverka
vid samordnad upphandling. Om detta alternativ inte ar tillampligt ska Sala
kommun i andra hand genomfora en egen upphandling.

7 INTERN UPPHANDLING/UPPHANDLING
MELLAN MYNDIGHETER

Ko6p mellan Sala kommun och dess bolag, alternativt kop mellan Sala kommun
och andra upphandlande myndigheter, ar endast tillatet i det fall
forutsattningarna for Intern upphandling alternativt forutsattningarna for
Upphandling mellan myndigheter i upphandlingsregelverket ar tillampliga.
annat fall kan sddant kép komma att betraktas som en otillaten
direktupphandling. Innan kép av ovannamnda slag 6vervags alternativt
genomfors ska upphandlingsenheten konsulteras samt tolka lagstiftningen.
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8 DIREKTUPPHANDLING

[ vissa fall far direktupphandling anvidndas, sa som vid lagt virde, synnerliga skal
eller om forutsattningarna for forhandlat forfarande utan foregaende
annonsering ar uppfyllda. I dessa fall foreligger inte annonseringsplikt. Sala
kommun har bevisbérdan for att direktupphandling alternativt féorhandlat
forfarande utan foregaende annonsering ar tillampligt.

Sala kommuns direktupphandlingar ska ske affairsmassigt och i enlighet med de
grundldaggande principerna. Om konkurrens finns pa marknaden, ska
direktupphandlingen pa nagot satt konkurrensutsattas med stod av
Upphandlingsenheten.

Direktupphandlingar 6verstigande 100 000 SEK ska foregas av ansokan av
direktupphandling. P4 sa satt kan Upphandlingsenheten samordna Sala
kommuns upphandlingar och utreda om det totala behovet i kommunen ar sa
stort att annonserad upphandling behover ske.

Direktupphandling dr genomfdrbart om det totala kontraktsvardet per
foregdende samt pafoljande tolvmanadersperiod eller rakenskapsar for hela Sala
kommun understiger direktupphandlingsgriansen. Vardet for gransen for
direktupphandling ar kopplat till tréskelvardena i upphandlingslagstiftningen.
Precist och aktuellt belopp fas genom Upphandlingsenheten.

Direktupphandlingsgransen ar for ndrvarande 700 000 SEK och for sociala
tjanster ar direktupphandlingsgransen 7,8 MSEK. Dessa belopp géller fran 1
februari 2022 och justeras vartannat ar. For aktuellt troskelvarde kontakta
upphandling@sala.se.

Vid berdkning av kontraktsvardet for att gora en bedémning om en
direktupphandling kan genomforas, ska det sammanlagda vardet av ett varu-
eller tjanstekontrakt som regelbundet aterkommer eller som ska fornyas inom en
viss tid rdknas samman pa samma sitt som beskrivs i avsnitt 3.3 Trdskelvirden.
Kontraktsvardet ska uppskattas med ledning av det verkliga totala vardet av en
foljd av liknande kontrakt som upphandlats under den foregaende
tolvmanadersperioden eller under det foregdende rakenskapsaret. Vardet av
kommande upphandlingar av liknande kontrakt fér paféljande
tolvmanadersperiod ska ocksa ingd i berdkningen av kontraktsvérdet.
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Om l6ptiden ar obestamd eller inte kan faststallas vid vardetidpunkten, ska
vardet uppskattas till manadsvardet multiplicerat med 48.

Observera att det inte ar tillatet anvdanda den berdkning som gor att
direktupphandlingsgransen understigs for att undga att konkurrensutsatta sitt
behov. Om ett varde indikerar att direktupphandlingsgransen dverskrids sa ar
det inte tillatet att direktupphandla. Det ar heller inte tillatet att dela upp en
upphandling i syfte att undga upphandling. Detta innebar att kommunen behdver
ta hansyn till samtliga genomférda kop inom kommunen.

Engdngskop/tillfélligt behov

Ett exempel pa ett tillfilligt behov kan vara en viss typ av konsult som behdvs for
ett projekt. Om denna konsult kostar 150 000 SEK per ar och uppdraget varari 2
ar sa ar det totala kontraktsvardet 300 000 SEK.

Aterkommande behov

Ett exempel pa ett aterkommande behov &r lokalvard, det dr en tjdnst som
kommunen konstant dr i behov av. Lokalvard ar exempel pa en tjanst som
kommunen &r i konstant behov av torde berdkningen ske dver en period pa 48
manader.

8.1 Dokumentationsplikt och kontraktsmall vid
direktupphandling

Direktupphandlingar som vid tidpunkten fér genomférandet dverstiger ett
prisbasbelopp ska dokumenteras av Upphandlingsenheten i enlighet med
framtagen blankett. Pa erhallet diarienummer arkiveras sedan allt material
tillhérande direktupphandlingen.

Vid direktupphandlingar vars varde understiger 100 000 SEK ska
overenskommelsen med leverantdren dokumenteras med nagon form av skriftlig
accept. Sddan kan besta av en bestéllning, en accept av leverantdrens offert
medelst e-post, kontrakt eller liknande.

Vid direktupphandlingar vars varde 6verstiger 100 000 SEK ska kontrakt
upprattas utifran Sala kommuns kontraktsmall.
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9 UPPFOLJNING

En val genomfdérd upphandling och ett bra avtal kan vara av litet virde om avtalet
inte nyttjas eller uppfylls pa avsett sdtt. Med avtalsuppfoljning avses bade att
kontrollera att avtalad leverantor uppfyller sina avtalade ataganden och att
kontrollera att Sala kommuns egen verksamhet respekterar och anvinder
tecknade avtal pa avsett sitt. Det senare for att sdkerstilla att Sala kommun inte
gor sig skyldig till otillatna direktupphandlingar eller gor sig skyldig till
avtalsbrott med rattsliga konsekvenser som mdijlig pafoljd.

Verksamheten ansvarar for att 1opande folja upp att leveranserna sker enligt
avtal. Vid avvikelse ska verksamheten direkt kontakta upphandlingsenheten.
Detta galler aven nar verksamheten har avvikit fran ett avtal av olika
anledningar. Informationen ska anvdndas av upphandlingsenheten i syfte att
forbattra kommande avtal samt for att stotta verksamheterna i sina
behovsanalyser.

[ strategiskt viktiga avtal dar uppféljning ar av vasentlig betydelse kan formerna
for uppfoljning med fordel anges i avtalet. Vid sddana strategiska uppféljningar
ska representanter fran verksamheten samt representant fran upphandling delta
i uppféljningsarbetet.

Vidare ansvarar Upphandlingsenheten for att folja upp avtalstrohet samt for att
mata och kontrollera att aktuella lagar, policys och riktlinjer f6ljs samt att Sala
kommuns upphandlingsverksamhet ar effektiv och strategisk.
Upphandlingsenhetens uppféljning utgoér en del av Sala kommuns Internkontroll.

10 SANKTIONER |
UPPHANDLINGSLAGSTIFTNINGEN

Annonserade offentliga upphandlingar kan rattsligen angripas genom anstkan
om Overprovning i forvaltningsdomstol med resultatet att avtal inte far ingas
forran domstolen har avgjort malet.

Konsekvenserna av att en leverantor har framgang i sin talan om 6verprévning ar
att upphandlingen ska goras om eller att upphandlingen ska rattas.
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Overprévningsprocessen ir tidskravande savil fér Upphandlingsfunktion i form
av arbetstid som for verksamheten vars avtal fordrojs hogst patagligt, processen i
forsta instans tar i regel tre till sex manader i ansprak.

Sanktioner som kan anvindas vid en otillaten direktupphandling &r att avtalet
kan ogiltigforklaras genom en 6verprovning av avtals giltighet varvid alla
prestationer som utvaxlats ska aterga. Avtalsparten kan krava skadestand och en
upphandlingsskadeavgift kan utdémas efter ansékan av Konkurrensverket.
Utover detta kan dven andra leverantorer framstilla skadestindsansprak mot
Sala kommun.

Sala kommun ska f6lja upphandlingslagstiftningen och f6lja tecknade avtal men
rads inte de éverprovningar som foregas av en offensiv upphandlingsstrategi
med syfte att utmana regelverket. Sala kommun ser positivt pa rattsliga
avgoranden som klargor vad som ar tillatet inom ramen for
upphandlingsregelverket.

Vallande verksamhet ska belastas med kostnaderna for utdomda sanktioner och
skadestand.

11 DOKUMENTATION OCH ARKIVERING AV
HANDLINGAR

Upphandlingars genomférande ska dokumenteras sa att samtliga beslut under en
upphandlings alla skeden kan motiveras. Inkomna anbud alternativt ansékningar
med tillhérande bilagor, individuella rapporter och upprattade avtal bevaras i
enlighet med gallande lagar, regler och bestimmelser samt i enlighet med i var
tid antagen Dokumenthanteringsplan.
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12 UPPHANDLINGSSEKRETESS

Ett forfragningsunderlag ar inte en allmédn handling férran i samband med
annonsering av upphandlingen - innan dess dr underlaget internt arbetsmaterial
som inte far spridas och absolut sekretess rader.

Absolut sekretess rader gallande anbud och uppgifter om anbud rader till dess att
tilldelningsbeslut offentliggors eller upphandling avbryts. Det betyder bland
annat att inga uppgifter kopplat till anbud eller anbudsgivare far réjas under
tiden da absolut sekretess rader.

En leverantor kan begara sekretess rorande vissa uppgifter i sitt anbud, om
leverantdren anser sig kunna lida skada om dessa uppgifter blir offentliga.
Sekretess kan aldrig garanteras gentemot de leverantoérer som har begirt det.

Sekretessprovning ska alltid goras innan sddana uppgifter/anbud lamnas ut som
offentlig handling. For detta ansvarar Upphandlingsenheten.

13 FORHALLNINGSSATT

13.1  Affarsmassighet och Konkurrens

Sala kommun ska strava efter att uppfattas som en attraktiv kund foér
leverantorer i syfte att uppratthalla en god konkurrens och erhélla goda
affarsvillkor i upphandlingar och i avtal.

Sala kommun ska verka for sddan uppdelning av kontrakt som mojliggor for sma
och medelstora leverantorer att delta i kommunens upphandlingar,
upphandlingarna ska - dar sa ar mojligt - genomforas sa att de lokala
leverantdrerna ges mojlighet att delta och konkurrera.

13.2  Affarsetik, Policy och Riktlinjer mot korruption, mutor
och jav

Anbudsgivare, anbudssokande och anbud ska behandlas objektivt, utan
ovidkommande hansyn. Foretradare for Sala kommun ska agera pa ett
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affarsetiskt korrekt satt. Den som deltar i ett upphandlingsarende ska alltid
forfara sa att fortroendet for dennes opartiskhet inte rubbas.

Av sarskild vikt ar att kommunens anstéllda och fortroendevalda respekterar och
foljer fastslagen policy och riktlinje mot korruption, mutor och jav.

14 HALLBAR UPPHANDLING

[ alla vara upphandlingar ska balans uppnas mellan social, miljomassig och
ekonomisk hallbarhet genom att vi stiller krav i vara upphandlingar.

14.1  Miljokrav

Vid upphandling inom Sala kommun ska miljéhdnsyn tas i den omfattning som da
gdllande lagstiftning medger. Verksamheten ska i samband med faststdllandet av
kravspecifikationen utreda och beakta tillampbara miljokrav. Tillampbara
styrdokument i Sala kommun, sa som policys och riktlinjer inom miljdomradet,
ska tillampas.

14.2  Sociala krav och arbetsrattsliga villkor

Vid upphandling inom Sala kommun ska sociala krav alternativt arbetsrattsliga
villkor stéllas i den omfattning som géllande lagstiftning medger och kraver. Dar
sa ar relevant ska upphandlingsenheten i mojligaste man kravstilla
kollektivavtalsliknande villkor. Detta ska goras i enlighet med vad som tillats i
praxis samt upphandlingsmyndighetens rekommendationer och vigledningar.

Verksamheten ska i samband med faststillandet av kravspecifikationen pa
kontraktsforemalet utreda och beakta tillimpbara krav och avtalsvillkor enligt
ovan.

14.3 Ekonomisk hallbarhet

Sala kommun ska iaktta aspekten om ekonomisk héllbarhet och hushallning vid
upphandlingar sa att den mest formanliga affaren uppfylls genom att det faktiska
behovet tillgodoses genom ratt kvalitet till ett rimligt pris. Sala kommuns
anvandning av skattemedel ska gynna seridsa leverantorer varvid vi i
upphandlingar aktivt utnyttjarlagstiftningens mojligheter till att stilla
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ekonomiska krav pa de foretag som vill gora affirer med oss. Pa sa satt arbetar vi
aktivt for att gora ansvarsfulla och hallbara inkép dven ur ett ekonomiskt
perspektiv.
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