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1 Bakgrund

Den 1 juli 2014 tradde nya regler i kraft gillande direktupphandling. Férutom
en hojd direktupphandlingsgrians (28 % av troskelvardet, LOU) och krav pa
dokumentation av upphandlingar vars virde dverstiger 100 000 kronor ska en
upphandlande myndighet eller enhet besluta om riktlinjer fé6r anvandning av

direktupphandling.

2 Syfte

Syftet med kravet p3 riktlinjer dr bland annat att se till att upphandlande
myndigheter och enheter tillimpar ett strategiskt forhallningssitt for offentlig
upphandling, inte minst vid direktupphandling. Riktlinjerna ska ocksa syfta till
att sikerstilla att myndigheten tillvaratar konkurrensen vid

direktupphandlingar.

3 Regler

3.1 Generella regler

Huvudregeln for tillatelse att direktupphandla dr att samtliga nedanstaende

punkter ir uppfyllda:

» Det ar sikerstillt att det saknas avtal/ramavtal for det som ska inkopas.

» Virdet p4 tilltankt upphandling 4r under beloppsgrinsen for
direktupphandling (28 % av troskelvirdet, LOU).

» Den kommungemensamma éarliga volymen fér det som
vara/produkten/tjansten verstiger inte troskelvardet for
direktupphandling.

= Personen som utfor direktupphandlingen ska ha genomgéitt steg ett och

tva i kommunens inkopsutbildningsprogram.

Om kommunens behov ir ldpande och sett dver tre &r dverskrider
beloppsgrinsen ska upphandlande verksamhet gverviaga att istillet upphandla

ett ramavtal med annonserat forfarande.
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Utover huvudregeln ir det tillatet att direktupphandla om det vid annonserat

forfarande inte inkommit varken giltiga och/eller lampliga anbud.

Direktupphandling ar ocksa tillatet vid mojlighet till extra formanligt kop, vid
synnerlig bradska samt nir det inte dr lampligt att begira in anbud genom
annonsering. Den som har for avsikt att genomfora en direktupphandling med
aberopande pa ovan undantagsregler ska innan genomforande kontakta
kommunens upphandlingsansvarige for godkiannande. Bevisbsrdan ligger da
hos den dberopande. Dessa undantagsregler ska vidare tillimpas restriktivt

och rekvisiten ar sillan uppfyllda.

3.2 Ansvar och roller

Den som ska genomféra en direktupphandling ska ha i enlighet med

delegationsordningen ratt att fatta beslut om genomfoérande.

Samma person ska dven ha genomgatt kommunens inkopsutbildningsprogram,

Steg ett och tva.
3.3 Regler for konkurrensutsattning

De grundlaggande principerna inom offentlig upphandling; likabehandling,
icke-diskriminering, transparens, proportionalitet och émsesidigt erkinnande
ska alltid arbetas utifran oavsett typ av upphandling. Valet av leverantor ska

goras pa affirsmiassiga och objektiva grunder.

Konkurrensutsattning ska tillimpas pa foljande sitt och vid nedan beskrivna

nivaer.

Vid inkopsvirde ligre an 0 kr — 9 999 kr
v Konkurrensen ska tillvaratas och omvirldsbevakning ska ske fran forsta
kronan.

v' Direktupphandling kan ske muntligen, men skriftligt ska ske om méjligt.

Vid inképsvirde 10 000 kr — 99 999 kr

v" Ska minst tre leverantérer tillfragas.
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v Vid fler kinda aktorer pd marknaden, dn tre bor dessa kidnda aktorer ocksa
tillfragas.
v' Direktupphandling ska genomforas skriftligen.

Vid inkopsvarde fran 100 000 kr till gransen for direktupphandling

v" Ska kontakt med kommunens upphandlingsansvarige tas for
godkannande, stéd och samordning.

v' Direktupphandling ska genomféras skriftligen.

v" Direktupphandlingen ska annonseras pa kommunens hemsida och den
offentliga databas dar kommunens évriga upphandlingar annonseras.

v' Direktupphandlingsprocessen ska dokumenteras och Blankett 6r
dokumentation av direktupphandling ska anvandas och diarieféras i
kommunens diariesystem, Platina.

v Avtal ska skrivas, diarieforas samt skickas till kommunens

upphandlingsansvarige.

Det ir alltid tillatet att annonsera en direktupphandling dven om beloppet
understiger 100 000 kr

Om det finns lokala leverantsrer som uppfyller lamplighet ska en inbjudan att
lamna anbud skickas till dessa. Vid annonsering bor lampliga lokala

leverantorer informeras om att upphandling pagér.

3.4 Regler for stod, samordning och dokumentation

Vid inkop viarda mer an 100 000 kr ska alltid upphandlingsansvarige kontaktas
for stod och samordning. Vid inkop som resulterar i avtal som har giltighet
over tid ska alltid upphandlingsansvarige kontaktas for stéd vid upphandlingen

och fér upprattande av avtal.

Samtliga direktupphandlingar som overstiger 10 000 kr ska dokumenteras och
kommuniceras. Det innebir att enbart direktupphandlingar som underskrider

10 000 kr saknar krav pd dokumentation. Direktupphandling overstigande
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10 000 kr dar inte konkurrensutsittning genomforts ska dokumenteras och
skilen for att inte konkurrensutsitt kopet ska da anges pa blanketten
avvikelserapport vid ej genomiord konkurrensutsdttning. Samrad med

kommunens upphandlingsansvarige ska genomféras innan kopet verkstills.

Sammanstillning av genomfsérda direktupphandlingar och kontroll att inte
direktupphandlingsgrinsen overtrids genomférs av kommunens
upphandlingsansvarige.

Samtliga dokument i upphandlingssystemet arkiveras och gallras enligt
dokumenthanteringsplan. Gallring i upphandlingssystemet genomfors av

ekonomiavdelningen.

Vid direktupphandling ar anbudshandlingar att betrakta som offentliga
handlingar, men far inte lamnas ut innan sekretessbedéomning genomforts.
Beslut om att inte liamna ut dokument, fattas av den som i enlighet med
delegationsordningen har ritt att fatta beslut. Vid osikerhet ska

kansliavdelningen kontaktas

Samtliga avtal ska bada diarieforas i kommunens diariesystem av respektive
upphandlare samt laggas in i kommunens avtalsdatabas, vilket utfors av

ekonomiavdelningen. Originalen ska alltid finnas i kommunens diariesystem.
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