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Riktlinjer for direktupphandling

Med direktupphandling menas en upphandling utan krav pa att anbuden ska ha en viss
form. Direktupphandling fir géras nir upphandlingens virde ér lagt, eller om det finns
synnerliga skal.

Den 1 juli 2014 héjdes beloppsgrianserna for direktupphandling. I samband med detta
stalldes krav pa kommunerna att ta fram riktlinjer f6r hur direktupphandling far goras.
Detta dokument ska vara vagledande vid all direktupphandling i kommunen. Anstillda
som genomfor direktupphandlingar férvintas ha en god kinnedom om dessa riktlinjer,
kommunens upphandlingsreglemente och gillande lagar och regler som rér upphandling.

Allmant
Direktupphandling i kommunen kan bli aktuell nir det dr friga om varor, tjdnster och
entreprenader som inte redan omfattas av kommunens samordnade ramavtal.

Kommunens upphandlingsverksamhet ska priglas av ett affirsmissigt korrekt
upptridande priglat av effektivitet, kompetens, miljohinsyn och samverkan. Detta giller
tor alla upphandlingar, och siledes dven for direktupphandlingar. Oavsett virdet pa en
direktupphandling ska en avvigning géras om det dr lampligt att konkurrensutsitta
genom att till exempel tillfraga minst tre leverantorer eller genom att annonsera pa
kommunens hemsida genom upphandlingsmodulen for direktupphandling.

Kommunen strivar efter att ha en hog avtalstrohet och darfor ar utgangspunkten att
ingangna ramavtal alltid ska foljas. Ink6p utanfor ramavtal ska géras med goda skal och
med godkinnande fran den centrala upphandlingsfunktionen.

Vem far gora en direktupphandling?
Upphandling fir genomfoéras enligt kommunens delegationsordning.

Beloppsgranser

Direktupphandling far endast genomforas nar upphandlingens virde ar lagt eller om det
tinns synnerliga skal. Med lagt varde avses att det sammanlagda virdet av
direktupphandlingar av likartade varor/tjinster som understiger 28 % av EU:s
troskelvirde for offentlig upphandling. Virdet riknas enligt f6ljande:

e kontraktsvirde under ett rikenskapsar

e vid lingre avtalstid ska virdet summeras ithop och beriknas under hela
avtalsperioden och inkludera eventuella optioner och férlingningsklausuler knutna
till upphandlingen

e vid aterkommande ink6p pa varor/tjanster av samma slag riknas kontraktsvirdet
pa 4 ar oavsett under hur ling tid man tecknat avtal for det separata kopet.

Troskelvardena uppdateras och tillkinnages av Europeiska kommissionen vartannat ar,
information om aktuellt troskelvirde finns tillganglig pa kommunens forum.



Arbetsprocess

Innan upphandling

Innan en direktupphandling pabdérjas ska alltid en kontroll géras om den aktuella
varan/tjinsten omfattas av ett ramavtal eller inte. Sidan kontroll gors till exempel i
kommunens avtalsdatabas eller genom kontakt med den centrala
upphandlingsfunktionen. Om ramavtal finns ska detta anvindas f6r avrop.

Om varan/tjinsten inte omfattas av ett ramavtal ska en bedémning géras om
anskaffningsbehovet ar aterkommande eller om det r6r sig om ett enskilt ink6p.
Den centrala upphandlingsfunktionen bor kontaktas om en anskaffning beriknas
kosta mer an 100 000 kronor, eller om det sammanlagda anskaffningsbehovet
under rikenskapsaret beridknas vara 6ver 100 000 kronor.

Definiera upphandlingsféremalet

Utgangspunkten vid alla anskaffningar till kommunen ska vara att slutanvindarna ska fa
en vara/tjanst som 4r anpassad till verksamhetens behov till mest férdelaktiga pris, med
hansyn till miljé och sociala riktlinjer. Upphandlade varor och tjanster ska vara
tillgangliga och anvindbara for alla.

Viktiga fragor att stilla sig innan man gor en direktupphandling ar:

* Vilka kvalitetskrav finns?

* Gar de kostnader som ir forknippade med 6kade kvalitetskrav att rittfardiga?
* Kan upphandlingen bidra till de strategiska mal som kommunen har?

= Ar det limpligt att stilla miljokrav i upphandlingen?

= Ar det limpligt att stilla sociala krav i upphandlingen?

Konkurrensutsattning

Huvudregel ir att konkurrensutsattning alltid ska ske vid direktupphandling. Vid
direktupphandlingar under 100 000 kronor ar direktinkép tillatet. Direktinkop ska alltid
ske pa affarsmassiga grunder. Med affarsmissiga grunder menas att inkOpet ska gé att
rattfardiga pa ett objektivt sitt, till exempel genom att man viljer den billigaste
varan/tjinsten, den med bist kvalitet i forhéllande till ptis eller den som innebir minst
extraarbete for verksamheten.

Vid direktupphandlingar Gver 100 000 kronor bér minst tre leverantorer kontaktas. Ett
skriftligt forfrigningsunderlag/offertforfragan ska upprittas och leverantorer ska fa
skilig tid pé sig att komma in med anbud/offert. Forfragningsunderlaget/offerten bor
annonseras pa var hemsida via direktupphandlingsmodulen om det dr méjligt. Inkomna
offerter/anbud ska vara skriftliga och en leverantorskontroll ska genomforas.

Med leverantorskontroll menas till exempel att man kontrollerar s att de skoter sina
skatter och avgifter eller att de uppfyller en viss niva for kreditvardighet.
Leverantorskontroll ska ske.



Sekretess

Under en direktupphandling ska sekretess gilla precis som vid andra
upphandlingsforfaranden. Sekretessen omfattar till exempel antalet inkomna anbud, vilka
leverantérer som limnat anbud samt priser och villkor som angivits i anbuden.

Val av leverantor

Oavsett virde pa upphandlingen ska leverantorer tilldelas kontrakt pa affirsmissiga
grunder. For att kommunen ska uppfattas som professionell och som en bra
samarbetspartner ska leverantorer tilldelas kontrakt efter de forutsittningar som ges 1
torfragningsunderlaget t.ex ldgsta pris, basta forhallandet mellan pris och kvalitet.

Tilldelningsbeslut

Alla leverantérer som har deltagit i direktupphandlingen ska meddelas om vilken
leverant6r som tilldelats kontraktet och anledningarna till detta. Mall f6r upprattande av
tilldelningsbeslut kan tillhandahalls av den centrala upphandlingsfunktionen.

Avtal

Vid direktupphandlingar under 100 000 kronor bor skriftliga avtal upprittas (avtalsmall
kan tillhandahalls av den centrala upphandlingsfunktionen). Vid direktupphandlingar
over 100 000 kronor ska avtal upprittas om det inte finns goda skil att inte gora det.
Elektroniska fakturor ar lagkrav frin den 1 april 2019.

Dokumentation
Lagkrav enligt LOU/LUF pa dokumentation vid virde 6ver 100 000 kronor. Mall for
dokumentation tillhandahalls av den centrala upphandlingsfunktionen.

Otillaten direktupphandling

Otillatna direktupphandlingar dr inte befriade fran reglerna kring 6verprévning och
skadestind i LOU/LUF. Om en leverantor anser att en direktupphandling ir otilliten
kan denna anséka om 6verprovning hos domstol. Upphandlingen kan da behéva goras
om och det finns risk att avtal som traffats med leverantoren ogiltigforklaras.

Exempel pa otillatna direktupphandlingar ir:

* om en férlingning av ett upphandlat avtal gors trots att det inte
angivits 1 det ursprungliga avtalet att f6rlingning dr mojlig,

* om ett upphandlat avtal férindras visentligt,

* om kommunen gor avrop fran ett ramavtal som den inte ar part i, eller

* om det sammanlagda virdet av direktupphandlingar under en
avtalsperiod Overstiger beloppsgtinserna i LOU/LUF.



