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Inledning

Dessa riktlinjer ar ett komplement till riktlinjer f6r upphandling och inkép och handlar om
direktupphandling. En direktupphandling anvands vanligast nar det som ska koépas har ett varde som
understiger direktupphandlingsgransen.

Upphandlingsformer

Kommunen ska vid samtliga upphandlingar dar det foreligger en annonseringsskyldighet anvanda en
elektronisk upphandlingsprocess. Det foreligger i princip en skyldighet for upphandlande
myndigheter att anvanda sig av elektronisk kommunikation vid offentlig upphandling enligt LOU.

Kommunen har att ratta sig efter ett antal olika upphandlingsformer beroende pa
upphandlingsforemalets vérde.

Direktupphandling under direktupphandlingsgransen

Foérfarande

Med direktupphandling avses ett forfarande for tilldelning av kontrakt eller ingaende av ramavtal
utan krav pa att den upphandlande myndigheten forst ska informera om sin avsikt att upphandla
genom en annons om anbudsinfordran.

Vem som &r behorig att genomfora en direktupphandling styrs av respektive namnds/bolags
delegationsordning.

Allmanna principer

De allmanna principerna som galler for upphandling maste beaktas; principerna om icke-
diskriminering (forbjudet att diskriminera leverantorer pa grund av nationalitet), likabehandling (att
leverantorer i lika situationer ska behandlas lika), transparens (6ppenhet och férutsebarhet),
proportionalitet (att kraven, kriterierna och villkoren i upphandlingen ska vara rimliga i férhallande
till det som upphandlas) och 6msesidigt erkdnnande (innebar att bevis, sa som intyg och certifikat,
som har utfardats av en medlemsstats behoriga myndigheter ska galla ocksa i 6vriga EU- och EES-
lander).

Lagregler

Alla upphandlingar och inkdp ska genomféras enligt gdllande lagstiftning om offentlig upphandling.
Bestammelserna som reglerar forfarandet for direktupphandling finns i kapitel 19 a i Lag (2016:1145)
om offentlig upphandling. Dessa bestammelser har tratt i kraft den 1 februari 2022. Kapitlet
innehaller 16 stycken paragrafer.

Alla som utfér upphandlingar och inkdp inom Overtorned kommun ska ha god kdnnedom om
gallande lagstiftning och, i forekommande fall, kommunens 6vriga regler sdsom policys, riktlinjer och
andra tillampliga styrande dokument. Vidare finns regler i andra forvaltningsrattsliga lagar som
maste foljas, sasom offentlighets- och sekretesslagen, forvaltningslagen, forvaltningsprocesslagen
med flera lagar och férordningar. Det aligger var och en att inhamta nédvandig kunskap hanforlig till
den produkt eller tjanst som ska upphandlas.
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Konkurrens

Alla upphandlingar och inkép ska goéras genom att nyttja de konkurrensmajligheter som finns i syfte
att langsiktigt fa fler leverantorer att verka pa marknaden. For det &ndamalet ska lampliga metoder
anvandas vid upphandling och upphandlingsdokumenten ska utformas sa att det ar mojligt for alla
leverantorer, saval stora som sma3, att lamna anbud.

Affarsetik

Overtorned kommun ska uppfattas som en bra och attraktiv affirspartner av leverantdrsmarknaden.
Upphandlingsarbetet ska varna om en sund konkurrens och bidra till att malet om férbattrat
naringslivsklimat kan uppnas. Varken medarbetare eller leverantorer som ingar avtal med
kommunen ska medverka i nagon form av korruption, givande eller tagande av muta, bedrageri eller
utpressning.

Jav och andra intressekonflikter

Overenskommelse om avtal far inte traffas med leverantér, i vilket en anstalld eller till den anstillde
narstdende, ar deldgare eller har ett verksamhetsinflytande, om den anstallde eller den till den
anstallde narstaendes engagemang i leverantorsforetaget medfor att;

e den anstéllde blir javig i hanteringen av sina arbetsuppgifter eller i handlaggningen av drendet om
inkdp och uppgifterna inte kan dvertas av annan; eller

e engagemanget i leverantorsforetaget blir att betrakta som en otillaten bisyssla genom avtalet
kommunen; eller

e den anstéllde riskerar att bega brott mot lag eller andra foreskrifter genom engagemanget.

Nar kan direktupphandling anvdndas

Direktupphandlingar ar inte ett undantag fran lagen om offentlig upphandling utan ska om det ar
mojligt konkurrensutsattas och dokumenteras. Om vardet 6verstiger 5 000 kr tillfragas minst tre
leverantdrer samt upprattas skriftligt bestallning/avtal och enklare dokumentation, mall finns hos
upphandlingsenheten.

Direktupphandling kan anvandas i fyra situationer:

e Om upphandlingens varde understiger direktupphandlingsgransen.

e |vissailagen sarskilt angivna situationer da den upphandlande myndigheten eller enheten (den
upphandlande organisationen) far anvdanda forhandlat forfarande utan foregaende annonsering.

e Om det finns synnerliga skal.

e Vid en anskaffning som ar nédvandig for att tillgodose ett angeldget behov som har uppstatt till
foljd av 6verprovning.

En upphandling far inte delas upp i syfte att understiga beloppsgransen fér direktupphandling.
Vardet av en upphandling ska uppskattas till det totala belopp som ska betalas enligt det avtal som
ingar i upphandlingen. Vid berdkningen ska options- och forlangningsklausuler beaktas som om de
har utnyttjats. Om l6ptiden pa avtalet dr obestdmd eller inte kan faststéllas vid vardetidpunkten ska
vardet uppskattas till 48 manader.

Direktupphandlingar genomfors av respektive férvaltning/bolag med stéd av Upphandlingsenheten.
Det ar viktigt att direktupphandling sker pa ett affarsmassigt satt.
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Direktupphandling under 5 000 SEK

For inkdpsvarde upp till 5 000 SEK kan forfragan ske via e-post, telefon eller kop éver disk. Forfragan
bor om mojligt stallas till fler an en leverantor. Muntligt svar fran leverantoren far accepteras. Som
dokumentation ar kvitto eller faktura tillrackligt.

"Direktinkép” ska goras med rekvisition. Tank pa att sdga till leverantoren att referenskoden ska
framga pa fakturan. Du ska alltid kunna legitimera dig. Det ar inte tillatet att anvdnda privata bonus-
/medlemskort. Du kan vanda dig till en leverantér men bast &r att tillfraga fler genom en enkel
prisforfragan via mejl.

Direktupphandling 5 001 SEK - 100 000 SEK

Direktupphandlingar 6verstigande 5 000 kr dar befintligt ramavtal inte ar tecknat eller inte kan
nyttjas, ska minst tre foretag tillfragas, Om det pa grund av sakliga skal inte finns mojlighet att
tillfraga tre stycken leverantorer, det kan till exempel réra sig om en bransch med mycket begrénsad
konkurrens liknande monopolsituation, tekniska skal som innebar att det maste finnas kompabilitet
med befintlig utrustning eller liknande orsaker, kan farre &n tre leverantérer tillfrdgas. Detta
undantag ska tillampas restriktivt.

For inkopsvarde upp till 100 000 SEK kan forfragan ske via e-post. Inkdp som overstiger 5 000 kr men
ar under 100 000 kr ska konkurrensutsattas genom att tillfraga om mojligt minst tre leverantérer om
att lamna anbud. Enklare dokumentation utover skriftligt avtal ska upprattas av inkdp mellan 5 000 —
100 000 kr, mall finns hos upphandlingsenheten.

Direktupphandling 100 001 SEK — 700 000 SEK

For inkdpsvarde fran 100 000 SEK och upp till direktupphandlingens varde, idag 700 000 kr, ska
samrad ske med Upphandlingsenheten. Forfragan ska ske genom skriftlig inbjudan och skickas till en
eller flera leverantorer via e-post, alternativt genom annons via kommunens/bolagets
upphandlingssystem. Svar fran leverantéren ska vara skriftligt.

Om endast en leverantoér tillfragas ska detta tydligt motiveras. Upphandlingen ska tillsammans med
skdlen for beslut dokumenteras via blanketten “Dokumentation av direktupphandling” eller i
kommunens/bolagets upphandlingssystem.

Direktupphandlingsblanketten ska diarieféras och bevaras tillsammans med avtalet enligt géllande
dokumenthanteringsplan. Kopia pa dokumentationen skickas till Upphandlingsenheten.

Upphandlingens totala varde

Direktupphandlingsgransen &r en i lagen faststalld summa och uppgar idag till 700 000 SEK. Om
vardet av upphandlingen inte 6verstiger denna gréns far den upphandlande myndigheten eller
enheten anvanda sig av ett direktupphandlingsforfarande.

Vardet galler for inkdp av samma slag. Vardet av direktupphandlingen ska raknas ut genom att
kommunens alla direktupphandlingar av varor eller tjanster av samma slag raknas ihop. Hela avtalets
I6ptid ska raknas med, dven om det ar langre an ett ar.

Om det finns optioner eller forlangningsklausuler i avtalet ska vardet av dessa rdaknas med. Vardet
berdknas exklusive moms. Samma beloppsgrans galler oavsett om man upphandlar varor, tjanster
eller byggentreprenader.
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Befintligt ramavtal
Direktupphandling far inte ske i de fall som Overtorned kommun redan genomfért upphandling och
tecknat bindande ramavtal for aktuell vara/tjanst.

Frivillig annonsering
Om bedémningen gors att man kan fa béattre villkor genom att annonsera direktupphandlingen ska
upphandlingen annonseras.

Beslut och underrattelse

Val av leverantor maste kunna motiveras pa objektiv och affarsmaéssig grund. EU:s grundprinciper
géllande likabehandling, icke-diskriminering, proportionalitet, ppenhet och 6msesidigt erkdnnande
maste beaktas.

Om man har begart in anbud fran fler an en leverantor ska samtliga tillfragade leverantorer som har
lamnat anbud i direktupphandlingen, snarast mojligt underrattas, om beslut att tilldela ett kontrakt
eller inga ett ramavtal. Underrattelsen ska vara skriftlig. Nagon avtalssparr finns inte vid
direktupphandling utan avtal kan och bér tecknas omgaende.

Dokumentation
Direktupphandlingar 6ver 5 000 kr ska dokumenteras. Blankett fér dokumentation av
direktupphandling finns att hamta via upphandlingsenheten.

Mallar

Kommunen har tagit fram mallar som kan anvandas vid direktupphandlingar. Utvald leverantor ska
uppfylla sina skyldigheter avseende skatter och socialforsakringsavgifter och inte vara féremal for
nagon av uteslutningsgrunderna som anges i LOU.

Diarieforing
Direktupphandlingen ska diarieféras.

Information pa hemsida
Nar sa ar moijligt skall information om pagaende direktupphandlingar finnas pa kommunens hemsida.

Ovrigt
| 6vrigt tillampas for varje namnd/styrelse vid varje tidpunkt géllande delegationsordning.

Bristande konkurrens

Kommunen har som mal att tillvarata konkurrensen pa basta satt. Det innebér att i upphandlingar
som endast far ett anbudssvar bor man 6vervdaga om man ska avbryta och ga ut med en ny
upphandling.

Forhallningssatt sekretess

Offentlighets- och sekretesslagen ska tillampas i upphandlingsprocessen. Det rader sekretess innan
forfragan skickas ut och absolut sekretess géller efter att anbud inkommit tills beslut om vald
leverantor har skickats ut (tilldelning). Det galler dven vid direktupphandling.
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Med absolut sekretess menas bl. a att det ar sekretess pa hur manga och vilka féretag som har
[amnat anbud. Innehallet i anbudshandlingar omfattas ocksa av absolut sekretess. Nar

tilldelningsbeslutet ar fattat med vald leverantor ar daremot handlingarna som grundprincip

offentliga och ska lamnas ut pa begaran. Sekretessbedémning ska dock géras innan handlingar
[amnas ut och detta &r extra viktigt i de fall en leverantor begért sekretess pa delar av anbudet.

Beslut om sekretess inom upphandlingar far endast fattas av upphandlaren.

Ovriga dokument

Dessa riktlinjer for upphandling och inkép kompletteras vid behov av mer detaljerade

anvisningar/rutiner/metodbeskrivningar och checklistor.

Se checklista nedan for direktupphandling och inkop.
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Checklista for direktupphandling och inkop

Har foljer en beskrivning av hur man gar till vaga vid inkép upp till 700 000 kr (2024) exklusive momes.

Genomfor en enklare behovsanalys:
Vad ar behovet? Vad ska kbpas/upphandlas? Vilka kvalitetskrav finns?

¥

Finns avtal?

¥

NEJ

¥

JA

Avropa fran avtalet.

Aterkommer behovet?

¥

NEJ

¥

JA \

4

Om det finns ett aterkommande behov
bor upphandlingen ev genomféras
genom ett annonserat forfarande.
Kontakta upphandlingsenheten

Genomfor en enklare marknadsundersokning och uppskatta vardet av det som ska upphandlas.
Nar man berdknar vardet av ett avtal ska man berdkna det maximala belopp som kan komma att
betalas enligt avtalet under hela avtalsperioden inklusive eventuella férlangningar.

¥

g

1 kr - 5000 kr

5001 kr — 100 000 kr

100 001 kr - 700 000 kr

Inkdp gor genom ett direktkdp

Direktupphandling goérs av
verksamhet med stdd av
upphandlingsenhet. Kom ihdg
att begara ut ett diarienummer
fran registrator.

Direktupphandling gors av
verksamhet med stéd av
upphandlingsenhet. Kom ihag
att begdra ut ett diarienummer
fran registrator.

Konkurrensutsattning och forf

ragningsunderlag

1 kr - 5000 kr

5001 kr — 100 000 kr

100 001 kr — 700 000 kr

Pa den har nivan ar direktkop i
regel tillatet. Man kan dock
alltid med fordel gora
prisforfragningar eller anvanda
sig av prisjamforelsetjanster

Inkdp som overstiger 5 000 kr
ska om det ar maojligt att
konkurrensutsattas genom att
tillfraga, om majligt, minst tre
leverantoérer om att lamna
anbud.

Annonsering dvervags.
Forfragningsunderlaget ar
skriftligt.

En sista dag for lamnande av
anbud anges. Anbudstiden ar
skalig, minst 10 dagar. En
giltighetstid fér anbuden
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anges. Forfragningsunderlaget
skickas samtidigt till alla
leverantorer via e-post, valj
minst tre. Anbuden ar
skriftliga.

Leverantorskontroll

1 kr - 5000 kr 5001 kr— 100 000 kr 100 001 kr - 700 000 kr

Vid de lagre avtalsvardenai En leverantorskontroll ska En leverantérskontroll ska

skalan behovs i regel ingen genomforas. genomforas.

leverantérskontroll.

Exempel pa leverantdrskontroll:

¢ Finns F- skatt eller FA-skatt.

* SKV 4820 fran Skatteverket eller Bisnode kredit eller Inyett.

¢ Kreditvarderingstjanster kan anvandas for att kontrollera leverantérens stabilitet och
ekonomiska stallning.

* Kontakta upphandlingsenheten for hjalp. E-post: upphandling@overtornea.se

Val av leverantor

Valet av leverantér maste goras med beaktande av de EU-rattsliga principerna for offentlig
upphandling, dvs. principerna om icke-diskriminering, likabehandling, proportionalitet, 6ppenhet
(forutsebarhet och transparens) och 6msesidigt erkdnnande. Valet av leverantér maste kunna
motiveras pa objektiv och affarsméssig grund

Underriattelse

Underratta anbudsgivarna om valet av leverantor.

Avtal
Skriftligt avtal Skriftliga avtal ska upprattas vid inkép fran 5 000 kr och uppat. Exempel pa
behodvs i regel innehall:
inte. ¢ Vad som ska kdpas och i vilken omfattning.
e Nar det som ska kopas ska levereras/utforas.
e Totalt pris.
e Leveransvillkor: att frakt ska inga i priset, hur och var det ska levereras.
e Betalningsvillkor: betalning 30 dagar netto fran korrekt mottagen faktura
och godkand leverans. Sakerstall att fakturaavgifter inte tillkommer.
e Eventuella garantier.
» Mallar finns hos upphandlingsenheten.
Dokumentera
1 kr - 5000 kr 5001 kr — 100 000 kr ‘ 100 001 kr - 700 000 kr
Faktura utgor i regel tillracklig | Vid inkdp 6ver 5 000 kr ska en enklare dokumentation goras:
dokumentation. Tillfragade leverantorer, anbud som kommit in, val av leverantor
och skriftligt avtal. Mall finns hos upphandlingsenheten.
Vid inkép som 6verstiger 100 000 kr rader dokumentationsplikt.
Konkurrensverkets blankett ska anvandas.
Exempel pa dokumentation:
¢ Vad man kopt — avtalsforemalet.
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¢ Avtalets 16ptid och uppskattade varde.

e Nar avtalet ingicks.

e Om och hur konkurrensen togs tillvara.

e Vilka leverantérer som tillfrdgades och hur manga som
[amnade anbud.

e Vilken leverantor som tilldelats avtalet.

e Det viktigaste skalet for tilldelningen.

e Mall finns hos upphandlingsenheten.
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