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Upphandlings — och inkopspolicy

Omfattning

Inkdps- och upphandlingspolicyn omfattar alla inkép med offentliga medel forvaltade

av Vaggeryds kommun (Kommunen) och kommunala bolag VVaggeryds Energi AB och
Vaggeryd-Skillingaryds bostads AB. Eventuella avvikelser i samband med inkdp/upphandling
fran interna styrdokument ska motiveras och dokumenteras.

Kommunen bedriver en bred och omfattande verksamhet, vars tyngdpunkt ligger i utbildning,
social omsorg, kommunalteknisk forsérjning. For att verksamheten skall fungera och
servicenivan till invanarna kunna hallas hog, kravs ett standigt flode av varor och tjanster till
alla delar av organisationen. Manga befattningshavare pa skilda nivaer medverkar i
kommunens forsorjning av varor och tjanster. For att fa en effektiv verksamhet ar det
nodvandigt att alla som medverkar har en gemensam grundsyn och arbetar efter de regler,
som uttrycks i denna upphandlings — och inkdpspolicy.

Helhetssyn

Upphandling och inkdp av varor och tjanster ska utga ifran verksamhetens behov och att ha
hela kommunens bésta i fokus och inte bara den enskilda verksamheten. Nar alla
verksamheter agerar pa samma satt i inkdpsprocessen kan mervarden uppnas.

Effektivitet & e-handel

Upphandlingar och inkdp ska samordnas inom Kommunen inklusive de kommunala

bolagen och kommunalt forbund., med lanets 6vriga kommuner, med Region Jonkopings lan
samt statliga inkdpscentraler dar detta &r andamalsenligt och I6nsamt. Om det finns ett behov
av kompetens fran kommunens specialister for att till exempel specificera krav, identifiera
behov eller félja upp avtalsvillkor, ska dessa kompetenser i mojligaste man goras tillgangliga,
oberoende av organisering.

E-handel

For att bidra till battre intern kontroll och att inkOp av varor och tjanster i Kommunen gors
fran ratt leverantor till ratt pris ska Kommunens e-handelssystem anvéandas vid inkop dar
Kommunen har anslutna avtalade leverantérer. Ekonomi — och upphandlingsenheten ansvarar
for utveckling av e-handel.

Strategisk & affarsmassigt
Upphandling ska anvandas som ett strategiskt verktyg med uppgift att bidra till
Kommunens vision, vardegrund samt 6vergripande mal.

Dialog ska foras med leverantorer och anbudsgivare i syfte att frdimja goda afférer och
stdrka kommunens fortroende som avtalspart.

Kommunen ska aktivt jobba med att:

e underlatta fér mindre och medelstora foretag att lamna anbud,
e bidratill en vélfungerad konkurrens pa marknaden samt



e strdva efter en bra dialog med den lokala naringsliv i syfta att 6ka deras deltagande i
offentliga upphandlingar.

Hallbarhet
Ekologisk hallbarhet

Miljokrav vid upphandling ska alltid stéllas utifran ett helhetsperspektiv sa att kraven blir
proportionerliga. Upphandling —och inkop ska f6lja kommunens antagna Miljéprogram och
ovriga antagna styrdokument inom omradet. Eventuella avsteg ska motiveras och
dokumenteras.

Ekonomisk hallbarhet

Material- och resursforsorjningen i Kommunen ska framja en cirkular ekonomi.

Upphandling och inkop ska genomféras dar det &r motiverat med hansyn till befintliga
resurser och material i kommunens verksamheter. Genom att vélja begagnat, renovera och
overlata befintliga mobler istéallet for att kopa nya minskar bade kostnader och miljopaverkan.

Social hallbarhet
Kommunens upphandlingar och inkdp ska framja ett socialt hallbart samhalle. Vid
upphandling ska Kommunen krédva, dar det ar lampligt eller behdvligt:

e att varor som levereras till kommunen &r framstéllda under forhallanden som &r
forenliga med ILO:s kdrnkonventioner. *
e kollektivavtalsliknande villkor nar det géller 16n, semester och arbetstid.

Kommunen ska ocksa dar det ar mojligt:

e stilla sysselsattningskrav och majliggora att personer som star langt ifran
arbetsmarknaden bereds jobb hos kommunens leverantorer

e reservera upphandling** med syfte till att stdja integration av personer med
funktionsnedsattning eller personer som har svart att komma in pa arbetsmarknaden.

Ansvar och uppfdljning

Ink6ps- och upphandlingspolicyn géaller for Kommunens samtliga verksamheter samt
kommunala bolag VVaggeryds Energi AB och Vaggeryd-Skillingaryds bostads AB.
Ansvaret for att forverkliga faststalld policy vilar pa ansvarig forvaltningschef inom
Kommunen och pa VD for respektive bolag.

Beslut om ink6p och upphandling utgar ifran gallande delegationsordning.

Kommunens inkop ska foljas upp arsvis, detta sker genom en skriftlig rapport som delges
forvaltningar av upphandlingsfunktionen. Bolagen ansvarar for egen uppféljning.

*|LO:s atta kdrnkonventioner om tvangsarbete, barnarbete, diskriminering samt féreningsfrihet och
organisationsratt (nr 29, 87, 98, 100, 105, 111, 138 och 182).

**En reserverad upphandling innebar att vissa leverantérer far en positiv sdrbehandling. Det galler
leverantérer som annars skulle ha svart att konkurrera om kontrakt.
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Riktlinjer for all upphandling inklusive direktupphandling

Forhallningsatt & Helhetssyn
All avvikelse/avsteg fran policy och interna styrdokument ska skriftligt motiveras och
dokumenteras av bestéllaren. Motiveringen delges upphandlingsfunktionen.

Inkdp och upphandling ska styras av verksamhets behov dar man har kommunens bésta i
fokus och inte den enskilda verksamheten. Vid inkop ska total kostnad for kommunen

beaktas ej enbart prislapp for varan eller tjanst. I total kostnad for ett inkop sa ingar
fakturahantering, eventuella personliga utldgg som ska hanteras, tid som har lagts pa inkép
m.m. Kommunen bor ses som ett foretag d.v.s. alla har inte rétt att handla, den som ska handla
ska kanna till policy och riktlinjer, kommunens avtal.

Effektivitet & e-handel

Infor beslut om samordnade upphandlingar sa ska hansyn tas till den lokala marknaden. Finns
det konkurrens pa lokal niva da ska egen upphandling goras. Eventuellt avsteg ska motiveras.
Viktigt att respektive forvaltning som ar bestallare av uppdrag tillsétter resurser for
genomforande av uppdraget. Om det finns ett behov av kompetens fran kommunens
specialister for att till exempel specificera krav, identifiera behov eller f6lja upp avtalsvillkor,
ska dessa kompetenser i mojligaste man goras tillgangliga, oberoende av organisering.

For att fa en effektiv inkOpsorganisation sa ska antalet bestéllare i e-handel men &ven i 6vrigt,
hallas pa en rimlig niva. Detta ocksa for att minska kostnader for licenser, minska sma
bestéllningar som i sint tur genererar fraktavgifter och 6kar transporter.

Direktupphandlingar

Direktupphandling ar en upphandlings forfarande utan formkrav. Vid direktupphandling
galler inte nagra sarskilda regler kring hur upphandlingen ska genomforas. Det finns till
exempel inga krav pa annonsering, konkurrensutsattning, tidsfrister och liknande. Det &r
mojligt att forhandla med leverantorer. Aven vid direktupphandlingar ska det alltid utgas fran
de grundladggande upphandlingsrattsliga principerna om:

e likabehandling

e icke-diskriminering

e Oppenhet

e Omsesidigt erkdannande
e proportionalitet.

Direktupphandling kan anvéandas i fyra situationer:

e om upphandlingens varde understiger direktupphandlingsgréansen (700 000: for
tjanster och byggentreprenader enligt LOU och 1 200 000:-f6r LUF)

e ivissai lagen sarskilt angivna situationer da den upphandlande myndigheten eller
enheten (den upphandlande organisationen) far anvanda forhandlat forfarande utan
foregaende annonsering

e om det finns synnerliga skal
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vid en anskaffning som ar nddvandig for att tillgodose ett angeldget behov som har
uppstatt till foljd av 6verprovning.

For Vaggeryds kommun och bolagen galler vid direktupphandling 6verstigande 100 000:- att
begdra in minst tre anbud. Finns det lokala leverantorer sa ska dessa inkluderas i forfragan.
Mojlighet till annonsering bor dvervégas. Eventuella avsteg motiveras av bestéllaren/koparen.

Dokumentationsplikt vid direktupphandling
Alla upphandlingar dar vérdet dverstiger 100 000 kronor ska dokumenteras enligt LOU/LUF.

Som minimum bor dokumentationsplikten omfatta féljande:

den upphandlande organisationens namn och organisationsnummer,

foremalet for direktupphandlingen,

hur konkurrens togs tillvara (annonsering eller riktad forfragan),

vilka leverantorer som tillfragades och hur manga som lamnade anbud

namn och organisationsnummer pa den leverantor som tilldelades kontraktet och det
viktigaste skalet for tilldelningen,

avtalets (uppskattade) vérde, samt

tidpunkten for kontraktets genomférande eller kontraktets 16ptid

En mall for dokumentationen av direktupphandlingar bifogas som Bilaga 1.

Efter genomford direktupphandling ska ifylld mall delges upphandlingsfunktionen for
registrering i &rendehanteringssystem. Bolagen kan valja att registrera i egna system.
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Bilaga 1 Blankett for
Dokumentation av direktupphandlingar

Om upphandlingen

Diarienummer (upphandling fyller i): Ange upphandlingens diarienummer

Upphandlande myndighet eller enhet (ex. Tekniska kontoret,
arbetsmarknadsenheten m.m.): Ange den upphandlande organisationens namn

Organisationsnummer: 212000-0522

Beskrivning av avtalsforemalet (typ av vara/tjinst/byggentreprenad):
Beskriv vad som har direktupphandlats.

Bestillare: Fyll i bestillarens namn

Datum: Ange datum f6r dokumentation

Grund for direktupphandling

Beskrivning av skiilen till att direktupphandling kunde anvindas (se fyra
grunder i riktlinjerna):
Beskriv skilen till att ni kan anvdnda den angivna grunden for direktupphandling

Avtalets loptid

Datum for avtalets ingaende: Ange datum
Avtalets loptid eller enstaka kop: Ange 1optid

Loptid for eventuell option om forléingning: Ange 16ptid

Blankett senast uppdaterad av Upphandlingsmyndigheten: april 2022



VAGGERYDS Ungpﬂgpdl_l'igtge%
KOMMUN yndig -

Upphandlingens varde

Upphandlingens virde Beraknat varde exklusive moms (kr):
Avtalet Ange vardet
Eventuell option om férlangning eller ytterligare kép Ange vardet

Varu- eller tjanstekontrakt som regelbundet
aterkommer eller ska férnyas inom en viss tid Ange vardet
(inklusive kop som understiger 100 000 kr)

Summa (upphandlingens totala varde*) Ange det totala vardet

*Notera att reglerna i 5 kap. LOU/LUF ska tillampas nar upphandlingens virde beriknas, se
mer om detta under Anvisningar for att fylla i blanketten

Vinnande leverantor eller leverantorer

Vinnande leverantor/er Organisationsnummer

Ange leverantérens namn Ange organisationsnummer

Konkurrensutsattning

Metod for konkurrensutsiittning (fler alternativ kan viljas):
[0 Flera leverantorer har bjudits in att lamna anbud

[0 Elektroniskt upphandlingssystem

[J Ingen konkurrensutsittning

Antal inbjudna leverantorer: Ange antal inbjudna leverantorer

Antal inkomna anbud: Ange antalet anbud som kommit in

Inbjudna leverantor/er . . .
) / Anledning till att avtal inte

(férutom vinnande Organisationsnummer ..

.. har ingatts
leverantér/er)
Ange leverantorens namn Ange organisationsnummer Ange anledning

Blankett senast uppdaterad av Upphandlingsmyndigheten: april 2022
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Inbjudna leverantor/er
) / Anledning till att avtal inte

(férutom vinnande Organisationsnummer Lo

.. har ingatts
leverantér/er)
Ange leverantorens namn Ange organisationsnummer Ange anledning
Ange leverantorens namn Ange organisationsnummer Ange anledning

Kommentarer (exempelvis anledning till att endast en leverantor
har bjudits in):
Ange eventuell kommentar om konkurrensutsittningen

Kriterier for utvardering av anbud

[Pris (till exempel pris per enhet, totalpris, LCC)

ODokumenterade mitbara egenskaper [0Bedomning av arbetsprover
COMiljokriterier [ Sociala krav

OBedomning av referenser [0Bedomning av meritférteckningar
O Leveranstid [JAnnan kvalitet (ange nedan)

Kommentarer (till exempel annan kvalitet som anvints for
anbudsutvirdering):
Ange eventuell kommentar om kriterier for utviardering

Blankett senast uppdaterad av Upphandlingsmyndigheten: april 2022
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Anvisningar for att fylla i blanketten

Om upphandlingen

Diarienummer
I rutan kan du ange ert interna diarienummer eller motsvarande. Handldggare pa
upphandlingen fyller i nummer.

Upphandlande myndighet/enhet och organisationsnummer
Har anger du namn och organisationsnummer pa den upphandlande myndighet eller enhet
(upphandlande organisation) som omfattas av avtalet.

Beskrivning av avtalsforemalet

Har beskriver du kortfattat vilken typ av vara, tjanst eller byggentreprenad som avtalet avser.
En blankett bor fyllas i for varje avtal. Vid tecknande av avtal med flera delomraden bor du
séledes fylla i en blankett for varje delomréde.

Bestallare

For den upphandlande organisationens interna bruk kan du ange den eller de tjainsteman
som har ansvar for att formulera organisationens behov och administrera upphandlingen
samt dokumentera hur detta gétt till.

Datum
Har anger du datumet for nar du dokumenterar direktupphandlingen.

Grund for direktupphandling

Beskrivning av skalen till att direktupphandling kunde anvandas

Har kan du beskriva skilen till att grund for direktupphandling foreligger. Ett exempel kan
vara 1agt virde, att beskriva de omstindigheter som utgor grund for synnerliga skil eller
synnerlig bradska. Ett annat exempel kan vara att beskriva de omstidndigheter som innebar
att direktupphandling pé grund av tekniska skil ar mojlig.

Avtalets loptid

I rutan for avtalets ingdende anger du det datum da avtalet ingicks.

I rutan for avtalets 16ptid anger du den period som avtalet giller, till exempel 1 mars—1 juli
2022 om enstaka kop ange “enstaka kop”.

I rutan for 16ptid for eventuell option om forlangning anger du den eventuella
forlangningsoptionens 16ptid

Blankett senast uppdaterad av Upphandlingsmyndigheten: april 2022
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Upphandlingens varde

Hir ska du ange det beriknade virdet exklusive moms for avtalet. Vardet bor anges i svenska
kronor och avse virdet vid avtalets tecknande.

Med berédknat virde avses viardet av alla utbetalningar till leverantorerna som forviantas med
anledning av det aktuella avtalet. Limpliga utgdngspunkter for att uppskatta det berdknade
vardet kan vara offererade priser, prognosticerad forbrukning, kontraktsvardet, tidigare ars
forbrukning, budgetprognoser med mera.

Aven virdet for eventuella optioner ska anges. Virdet av eventuella optioner om forlingning
eller ytterligare kop med mera (inklusive forvantade kompletteringskop etcetera) anger du
separat under denna rubrik.

Slutligen ska du dven ange upphandlingens totala viarde separat under denna rubrik. Nar
virdet av en upphandling berdknas ska reglerna i 5 kap. LOU/LUF tillimpas. Vilka regler
som &r tillimpliga beror bland annat pa vilket féremél som upphandlingen avser samt vilken
typ av avtal som upphandlingen utmynnar i.

Om upphandlingen avser ett varu- eller tjanstekontrakt finns en berdkningsregel som sarskilt
bor beaktas vid vardeberdkningen. Regeln avser varu- eller tjinstekontrakt som regelbundet
aterkommer eller ska férnyas inom en viss tid.

Om direktupphandlingen avser ett sddant kontrakt ska virdet av upphandlingen beriknas
med beaktande av vardet for 6vriga sddana kontrakt. En upphandlande organisation har
mojlighet att berdkna kontraktets virde enligt tva olika berakningsgrunder. Vardet kan
antingen beriknas med ledning av det verkliga totala virdet av liknande kontrakt som
upphandlats under den féregdende tolvméanadersperioden eller det foregaende
rakenskapsaret. Alternativt kan viardet beraknas mot bakgrund av det uppskattade vardet av
de kontrakt som ar avsedda att upphandlas under foéljande tolvméanadersperiod eller
riakenskapsar. Om den totala summan 6verskrider direktupphandlingsgransen foreligger inte
langre forutsattningar for en direktupphandling pa denna grund.

Vinnande leverantor eller leverantorer

Har anger du namn och organisationsnummer pé samtliga leverantérer som omfattas av
avtalet. Om avtalet omfattar fler 4n fyra leverantorer kan du ange detta i kommentarsfiltet
eller i bifogad lista.

Konkurrensutsattning

Metod for konkurrensutsattning

Om avtalet foregétts av konkurrensutsittning anger du vilken eller vilka metoder som har
anvants for konkurrensutsiattning. Om nagon annan metod dn de uppriaknade har anvints
kan du ange detta i avsnittets kommentarsfalt.

Ange antalet leverantorer som har bjudits in respektive antalet som har 1dmnat anbud.

Blankett senast uppdaterad av Upphandlingsmyndigheten: april 2022
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Inbjudna leverantor/er (forutom vinnande leverantor/er)
I tabellen anger du namn och organisationsnummer for alla anbudsgivare som lamnat
anbud, men som den upphandlande organisationen inte har ingatt avtal med. Ange ocksé

anledning till att avtal inte har ingatts med anbudsgivare som lamnat anbud, eller ombetts
lamna anbud.

Kriterier for utvardering av anbud

Ange vilket eller vilka kriterier som har haft betydelse vid utviarderingen av anbuden. Om
flera kriterier har anvénts kan du ange mer information om kriteriernas ordning i
kommentarsfaltet nedanfér, exempelvis viktning, prioritetsordning eller liknande.

Kommentarsfiltet kan dven anvindas for att beskriva kriteriet “annan kvalitet”, om detta har
anvants.

Blankett senast uppdaterad av Upphandlingsmyndigheten: april 2022



