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UPPHANDLINGSPOLICY 

Omfattning/tillämpningsområde 
Denna upphandlingspolicy gäller för Boxholms, Mjölby, Motala, Vadstena, Ydre och 

Ödeshögs kommun, som beslutat samverka inom ramen för Inköpssamverkan.  

 

Upphandling definieras som köp, leasing, hyra eller hyrköp av varor, tjänster och entre-

prenader. Denna policy omfattar även direktupphandling. 

 

De kommunala bolagen kan erbjudas att delta i de ramavtalsupphandlingar som genomförs 

inom ramen för Inköpssamverkan, enligt de villkor som beslutas av kommunerna.  

 

Till denna upphandlingspolicy finns även riktlinjer. 

Syfte  
Syftet med policyn är att säkerställa att all upphandling genomförs på ett professionellt sätt 

som tillgodoser kommunernas behov av varor, tjänster och entreprenader.  

Principer 
Kommunerna i Inköpssamverkan ska behandla leverantörer på ett likvärdigt och icke-

diskriminerande sätt samt genomföra upphandlingar på ett öppet sätt. Kommunerna ska inte 

ställa högre krav än vad som är lämpligt, effektivt, relevant och ändamålsenligt för den 

aktuella upphandlingen (proportionalitet). Kommunerna ska acceptera handlingar, t.ex. intyg, 

som utfärdats av andra behöriga myndigheter i andra medlemsstater inom EU (ömsesidigt 

erkännande). 

 

Kommunerna ska där det är lämpligt utforma sina upphandlingar på ett sådant sätt att även 

lokala och mindre företag kan vara med och lämna anbud. Detta för att säkerställa att den 

konkurrens som finns på marknaden utnyttjas genom att ge företagen möjlighet att vara med 

och konkurrera om de kommunala uppdragen. 

Samverkan 
Kommunerna ska samverka i upphandlingar där det finns ett gemensamt behov. En 

förutsättning för samverkan är att det finns en helhetssyn där det tas hänsyn till samtliga 

kommuners gemensamma behov. Genom samverkan minimeras även kommunernas 

administrativa kostnader för upphandlingsarbetet. 

 

Som stöd för Inköpssamverkans arbete finns ett upphandlingskontor som organisatoriskt är 

placerat i Motala kommun. På upphandlingskontoret finns professionella upphandlare som 

medverkar med upphandlingsteknisk kompetens i kommunernas upphandlingar. 

Upphandlingskontoret ger även information till kommunernas personal, förtroendevalda, 

kommuninvånare och leverantörer om de regler som gäller för kommunernas inköp. 

Upphandlingskontoret kan kalla till ägarsamråd om det uppstår oenighet mellan kommunerna 

avseende krav och villkor i de upphandlingar som genomförs gemensamt. Ägarsamrådet, som 
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består av deltagare från de sex kommunerna i Inköpssamverkan, avgör frågan med denna 

policy och tillhörande riktlinjer som grund.  

 

Kommunerna ska inför varje budgetår sammanställa planerade upphandlingar i en gemensam 

upphandlingsplan. Upphandlingsplanen uppdateras sedan löpande under budgetåret då nya 

behov uppstår. Upphandlingsplanen ska användas som ett verktyg för planering och 

prioritering, samt för att visa presumtiva anbudsgivare vilka upphandlingar kommunerna 

planerar. Upphandlingskontoret ansvarar för att sammanställa och uppdatera upphandlings-

planen utifrån de behov som rapporteras av kommunerna. 

Upphandlingsetik 
Vid alla inköp och upphandlingar ska följande etiska riktlinjer gälla: 

 Inget samröre, utöver pågående affärskontakter får förekomma med leverantörer under 

tiden för upphandlingen 

 Om en jävsituation kan befaras i ett upphandlingsärende ska aktuell person 

ofördröjligen ersättas 

 För att kunna upprätthålla objektivitet ska den eller de personer som ansvarar för 

upphandlingen förvissa sig om att presumtiva anbudsgivare inte finns i en nära 

vänkrets. De ska inte heller vara i släktskap eller ha andra knytningar till de personer 

som beslutar om och ansvarar för upphandlingen 

 Personer som arbetar med upphandlingar betraktas som särskilt integritetskänsliga och 

ska inte ta emot gåvor eller delta i studieresor, studiebesök och konferenser där någon 

annan än kommunen står för hela eller delar av kostnaden. Deltagande i resor där en 

övervägande del av innehållet kan betraktas som nöjen, exempelvis revy, teater och 

sportarrangemang, får inte förekomma 
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RIKTLINJER 

Omfattning/tillämpningsområde 
Dessa riktlinjer gäller för Boxholms, Mjölby, Motala, Vadstena, Ydre och Ödeshögs 

kommun, som beslutat samverka inom ramen för Inköpssamverkan.  

 

Till dessa riktlinjer finns även en upphandlingspolicy. 

Riktlinjer för miljökrav 
Kommunerna ska där det är möjligt ställa miljökrav i de upphandlingar som genomförs. 

Kraven ska vara utformade som kvalificeringskrav, utvärderingskriterier eller särskilda 

kontraktsvillkor. Kommunerna ska i första hand använda Miljöstyrningsrådets (MSR) 

kriterier för utformning av kraven. MSRs kriterier är framtagna i samarbete med bl. a. 

branschorganisationer och representanter för stat och kommun och får därför anses ha en bred 

förankring. 

 

MSRs kriterier är indelade i tre olika nivåer:  

 Basnivå: Omfattar produkter som uppfyller en basnivå av miljöprestanda 

 Avancerad nivå: Omfattar produkter i bästa miljöprestandakvartil (25%)  

 Spjutspetsnivå: Omfattar produkter i frontlinjen av befintlig miljöanpassning och 

bygger på BAT (bästa tillgängliga teknik) 

 

I de gemensamma upphandlingar som genomförs ska kraven ställas enligt MSRs basnivå.  

Kommunerna kan komma överens om att ställa högre krav men ska då särskilt analysera om 

kraven innebär orimligt höga kostnader eller riskerar att diskriminera eller utestänga lokala 

och mindre företag.  

Riktlinjer för sociala och etiska krav 
Kommunerna ska där det är möjligt ställa sociala och etiska krav i de upphandlingar som 

genomförs. Det är viktigt att sådana krav ställs på rätt sätt och är möjliga att följa upp.  

 

Sveriges kommuner och landsting (SKL) har utarbetat riktlinjer för etiska krav och anser att 

det mest lämpliga är att utforma kraven som särskilda kontraktsvillkor. Detta innebär att 

leverantören måste acceptera villkoren redan i anbudet men kraven behöver inte uppfyllas 

förrän uppdraget ska utföras. Möjliga krav kan vara att leverantören måste leverera varor som 

framställts under arbetsförhållanden som är förenliga med ILO:s åtta kärnkonventioner, FN:s 

barnkonvention och produktionslandets arbetsrätts- och arbetsmiljölagstiftning. Kraven får 

endast vara kopplade till de varor som ska levereras enligt avtalet och inte avse leverantörens 

övriga produktion. 

 

Miljöstyrningsrådet har specifikt tagit fram kriterier för social och etiska krav för ett antal 

produktområden. För dessa produktområden rekommenderas det att kommunerna använder 

Miljöstyrningsrådets kriterier.  
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Kontrollen av att kraven uppfylls kan göras genom att leverantören visar att varan är försedd 

med någon etisk märkning från ett oberoende organ. Där sådan märkning saknas kan 

kommunerna kräva in dokumentation från leverantören som styrker att kravet uppfylls. 

Stödmaterial för sådan uppföljning har tagits fram av SKL.  

Inköpsprocess 
Följande bild visar den process som ska följas när ett inköpsbehov uppstår. Ansvaret för de 

olika delarna i processen beskrivs nedan. 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Riktlinjer för direktupphandling 
Med direktupphandling avses upphandling utan krav på anbud i viss form. Direktupphandling 

kan genomföras i det fall det upphandlade värdet understiger 15% av det tröskelvärde som 

avses i Lagen om offentlig upphandling (LOU) och Lag om upphandling inom områdena 

vatten, energi, transporter och posttjänster (LUF). Beloppet gäller för en upphandlande 

myndighets (kommuns) samlade inköp av samma slags vara eller tjänst under ett budgetår. 

Vid längre avtalstider än ett år gäller beloppet för hela avtalstiden, inklusive ev. optionsår. Det 

är inte tillåtet att dela upp en upphandling i syfte att komma under gränsen för 

direktupphandling. Även om direktupphandling är en enklare och mindre reglerad form av 

upphandling ska man ta hänsyn till de principer som gäller enligt upphandlingspolicyn.  

 

I vissa fall kan direktupphandling genomföras av andra skäl än att beloppet underskrider 

gränsen för direktupphandling. Ett sådant skäl kan vara synnerlig brådska som inte beror på 

den upphandlande myndigheten. Om det antas finnas sådana skäl ska upphandlingskontoret 

alltid kontaktas för att diskutera lämpligheten av att använda direktupphandling. 

 

JA 

NEJ 

NEJ 

 

  
Upphandling enligt 

LOU/LUF 

Följ riktlinjer för 

upphandling enligt 

LOU/LUF 

Finns befintligt avtal? 
Kontrollera i avtals-

databasen (e-avrop) 

 

Avropa enligt 

villkoren i avtalet 

 

Leverans 
Kontrollera leveransen 

enligt avtalsvillkoren 

 

JA  
Understiger gräns för 

direktupphandling 

 

Direktupphandling 

 

Följ riktlinjer för 

direktupphandling 
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Även vid direktupphandling ska kommunerna förvissa sig om att det pris som betalas är 

marknadsmässigt. Detta kan ske genom att kontakta ett antal leverantörer skriftligt eller 

muntligt och begära in anbud. Direktupphandlingar genomförs av respektive kommun men 

upphandlingskontoret kan tillhandahålla mallar och hjälpa till att genomföra kontroller hos  

t. ex. Skatteverket. 

Vid direktupphandling måste man i varje enskilt fall komma överens om de villkor som ska 

gälla för leveransen. Förutom pris är det viktigt att man kommer överens om t ex frakt- och 

betalningsvillkor. 

Riktlinjer för upphandlingar enligt LOU/LUF 
Upphandlingar där det totala värdet överstiger gränsen för direktupphandling är reglerade i 

LOU och LUF. När en sådan upphandling ska genomföras ska upphandlingskontoret 

kontaktas. Gemensamt för dessa upphandlingar är att de måste annonseras i en allmänt 

tillgänglig databas och där värdet överstiger tröskelvärdet även i EU:s databas för offentliga 

upphandlingar (TED). Upphandlingskontoret har tillgång till verktyg för sådan annonsering.  

Ansvarfrågor – organisation 

En förutsättning för en bra upphandling är att samspelet mellan olika aktörer fungerar 

tillfredsställande.  

 

Upphandlingar som genomförs inom ramen för Inköpssamverkan kan delas in i två typer;  

gemensam upphandling och specifik upphandling. Definitioner för dessa två typer är följande:  

 

Gemensam upphandling - Upphandling som omfattar samtliga förvaltningar i en eller flera av 

kommunerna i Inköpssamverkan, oftast ramavtalsupphandling. Exempel på gemensam 

upphandling är upphandling av livsmedel och kontorsmaterial.  

 

Specifik upphandling - Upphandling som oftast omfattar endast en av kommunens 

förvaltningar. Exempel på specifik upphandling är upphandling av fordon och bygg-

entreprenad.  

 

En upphandling innehåller en rad olika moment och det är viktigt att klargöra vem som 

ansvarar för respektive moment. Dels måste ansvaret mellan kommunerna och 

upphandlingskontoret fastställas, men även ansvaret mellan de sex kommunerna i Inköps-

samverkan.  

 

Ansvarsfördelningen mellan kommunerna och upphandlingskontoret fastställs nedan för 

samtliga upphandlingar, med hänsyn till om upphandlingen är gemensam eller specifik.  

 

Ansvaret mellan kommunerna kan inte fastställas generellt för samtliga upphandlingar. 

Vem/vilka av kommunerna som är ansvarig ska därför fastställas i den gemensamma 

upphandlingsplanen. I vissa upphandlingar kan det räcka att en av kommunerna är ansvarig. I 

andra, mer omfattande upphandlingar, kan samtliga sex kommuner vara ansvariga. Fördel-

ningen av ansvaret mellan kommunerna bör göras utifrån kommunstorlek men i vissa fall 

beroende på t ex tillgång till viss kompetens.     

 

Även om en aktör har ansvaret så ska övriga aktörer ha en stödjande funktion för vissa 

moment. En stödjande funktion kan för upphandlingskontorets del vara att bistå med 

metodstöd, mallar och upphandlingsteknisk kompetens. En stödjande funktion kan för 

kommunerna innebära att godkänna underlag och sprida information i sin organisation. 
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För Inköpssamverkan gäller följande ansvarsfördelning mellan kommunerna och 

upphandlingskontoret: 

 

Ansvarsfördelning Gemensam upphandling Specifik upphandling 
Upphandlings-

kontoret 

Kommunen Upphandlings-

kontoret 

Kommunen 

Bevaka avtalstid i befintliga avtal 

och initiera ny upphandling inom 

avtalsområdet 

Ansvarig - - Ansvarig 

Initiera ny upphandling där befintligt 

avtal saknas 

Stödjande Ansvarig - Ansvarig 

Besluta om att upphandlingen ska 

genomföras genom egen 

upphandling eller via inköpscentral 

Ansvarig Stödjande - - 

Upprätta tidplan för upphandlingen Ansvarig Stödjande Stödjande Ansvarig 

Sammanställa upphandlingens 

omfattning (ekonomiskt och 

organisatoriskt) 

Ansvarig Stödjande - Ansvarig 

Bestämma upphandlingsform Ansvarig Stödjande Stödjande Ansvarig 

Bjuda in till referensgruppsmöten  Ansvarig Stödjande - Ansvarig 

Formulera krav på anbudsgivaren Stödjande Ansvarig Stödjande Ansvarig 

Formulera krav på varan/tjänsten Stödjande Ansvarig Stödjande Ansvarig 

Formulera avtalsvillkor Ansvarig Stödjande Stödjande Ansvarig 

Fastställa tilldelningskriterier och 

deras betydelse 

Stödjande Ansvarig Stödjande Ansvarig 

Sammanställa förfrågningsunderlag Ansvarig - Ansvarig - 

Godkänna förfrågningsunderlag - Ansvarig - Ansvarig 

Annonsera i allmänt tillgänglig 

databas samt TED 

Ansvarig - Ansvarig - 

Besvara frågor under anbudstiden Stödjande Ansvarig Stödjande Ansvarig 

Sammanställa och publicera frågor 

och svar under anbudstiden 

Ansvarig Stödjande Ansvarig Stödjande 

Öppna anbud Ansvarig - Ansvarig - 

Kvalificera anbudsgivare Stödjande Ansvarig Stödjande Ansvarig 

Kontroll med Skatteverket och vid 

behov kreditupplysningsföretag 

Ansvarig - Ansvarig - 

Utvärdera anbud Stödjande Ansvarig Stödjande Ansvarig 

Besluta om antagande av leverantör  - Ansvarig - Ansvarig 

Skicka meddelande om tilldelning Ansvarig - Ansvarig - 

Teckna avtal Ansvarig - - Ansvarig 

Arkivera enligt riktlinjer för 

arkivering 

Ansvarig - - Ansvarig 

Publicera avtalet i kommunens 

avtalsdatabas 

Ansvarig - Ansvarig - 

Sprida information om avtalet Ansvarig Stödjande Stödjande Ansvarig 

Följa upp att leverans sker enligt 

avtal 

- Ansvarig - Ansvarig 

Hantera omfattande Ansvarig Stödjande Stödjande Ansvarig 
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leveransavvikelser 

Hantera förändringar i avtalet Ansvarig Stödjande Stödjande Ansvarig 

Bevaka förlängningsmöjligheter Ansvarig - - Ansvarig 

Riktlinjer för arkivering 
När en upphandling har avslutats skall arkivlagen iakttas (1990:782). Handlingar i ett 

upphandlingsärende ska förvaras på ett betryggande sätt. 

Direktupphandling 

Direktupphandling arkiveras av den kommun/förvaltnings som har genomfört upphandlingen.  

Upphandlingar enligt LOU/LUF 

Ansvarig för arkivering vid genomförande av upphandling enligt LOU/LUF framgår av 

Upphandlingspolicy – Riktlinjer – Ansvarsfördelning. 

 

Vid upphandlingar enligt LOU/LUF ska mappen innehålla följande vid arkivering: 

 

 Förfrågningsunderlag med tillhörande bilagor 

 Kompletteringar till förfrågningsunderlaget (tex. Frågor och svar)  

 Öppningsprotokoll 

 Anbud med tillhörande bilagor 

 Kvalificering och utvärdering 

 Beslutsunderlag 

 Delegationsprotokoll 

 Tilldelningsbeslut 

 Avtal/Beställning 

 

Vid arkivering kan upprättad checklista användas. 

  

Handlingarna bevaras minst fyra år från den dag då kontraktet tilldelades. Därefter gallras 

handlingarna och mappen ska då innehålla följande: 

 

 Öppningsprotokoll 

 Vinnande anbud med tillhörande bilagor 

 Avtal/Beställning 

 

http://www.notisum.se/rnp/sls/lag/19900782.htm

