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Riktlinjer for direktupphandling i Osterakers
kommun

Denna riktlinje beskriver hur direktupphandling far genomféras och vilken
generell ansvarsférdelning som giller, beloppsgrinser, krav pa dokumentation
och diarieféring. Riktlinjen 4r ett kompletterande dokument till Osterikers
kommuns policy f6r upphandling som faststills av kommunstyrelsen.

Anvisningarna for detta dokument beskriver det aktuella regelverket, hur inkép
och direktupphandlingsprocessen gar till. Riktlinjerna kommer att revideras vid
behov av kommunstyrelsen pa férslag av upphandlings- och inképsenheten.

Upphandlings- och inképsenheten ansvarar for riktlinjerna och féreslar vid
behov, efter dialog med berérda férvaltningar, forindringar 1 anvisningarna.

Inledning/bakgrund

119 a kap lag (2016:1145) om offentlig upphandling finns bestimmelser
avseende direktupphandling av varor, tjdnster och byggentreprenader. Av
bestimmelserna foljer bl.a. att en upphandlande myndighet ska besluta om
riktlinjer f6r anvindning av direktupphandling och att genomférandet av
upphandlingar vars virde 6verstiger 100 000 kronor ska dokumenteras.

I likhet med LOU f6reskriver lag (2016:1147) om upphandling av koncessioner
(LUK) att en upphandlande myndighet som upphandlar koncessioner ska
besluta om riktlinjer f6r anvindning av direktupphandling. Vidare ska alla
direktupphandlingar av koncessioner oavsett virde dokumenteras.

Syfte och omfattning

Syftet med dessa riktlinjer ir att Osterdkers kommun ska fa en enhetlig
hantering av direktupphandlingar, effektiva inkop, 6kad konkurrens samt
uppfylla och fortydliga gillande lagkrav.

Riktlinjerna omfattar inkép under forutsattning att:
1. det inte finns ndgot befintligt avtal och
2. virdet av upphandlingen ir under direktupphandlingsgrinsen.'

Vid direktupphandling finns inga formkrav i lagstiftningen f6r hur
upphandlingen ska genomféras, sisom exempelvis annonsering,
konkurrensutsittning, tidsfrister och liknande.

Diremot ska alla upphandlande myndigheter och enheter alltid utga fran de
upphandlingsrittsliga principerna. Osterikers kommuns inkép ska priglas av

' Direktupphandlingsgransen framgar utav gillande lagstiftning.
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ett affirsmassigt agerande dar de EU-rittsliga principerna2 inom
upphandlingsomradet beaktas.

Forutsattning for direktupphandling

Nir ett behov av anskaffning av en viss vara, tjanst eller byggentreprenad
uppstir, ska nimnden/férvaltningen botja med att undersdka om inkopet kan
ske fran ett befintligt avtal. Observera att avtal avseende varan/tjansten inte
bara kan ha upphandlats genom nimndens egen férsorg. Nimnden kan dven
vara bunden av avtal efter deltagande i gemensam eller central upphandling.

Om nimnden/férvaltningen omfattas av ett avtal ska avrop, det vill siga ink6p
fran avtalet ske. Finns ett limpligt avtal 4r gillande direktupphandlingsgrinser
ovidkommande. Det ir siledes inte moijligt att kringga gillande avtal med
motiveringen att virdet av det som ska anskaffas dr under direktupphandlings-
grinsen. Motiveringen till detta ir att Osterdkers kommun ska uppfattas som
en god bestillare och da dr hog avtalstrohet en viktig faktor. Saknas tillampligt
avtal ska en upphandling genomforas.

Om kontraktsvirdet 6verstiger direktupphandlingsgrinsen ska inte en
direktupphandling utan en annonserad upphandling genomféras. I dessa
situationer ska kommunens upphandlingsenhet kontaktas.

Berikningen av virdet av det aktuella kbpet ska utga ifran det totala belopp
som kan komma att utbetalas, vilket innebir att options- och
torlingningsklausuler i ett avtal ska riknas som om de kommer att nyttjas.
Virdet bestims exklusive mervirdesskatt.

Nar kan direktupphandling anvandas?

Om avtal saknas och féljande forutsittningar dr uppfyllda:

e Om upphandlingens avtalsvirde inklusive eventuella optioner inte
overstiger direktupphandlingsgrinsen.

e Vissailagens sirskilt angivna situationer da den upphandlande
myndigheten eller enheten kan anvinda direktupphandling som
upphandlingsforfarande.

Férfarande enligt punkten tvA® ovan ska alltid ske i samrid med upphandling-
och inkopsenheten.

2 Principerna om likabehandling, icke-diskriminering, ppenhet, dmsesidigt erkinnande och proportionalitet.
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Ratt att direktupphandla under direktupphandlingsgransen

Ansvaret for direktupphandlingsprocessen som helhet ligger centralt hos
upphandling- och inképsenheten. Direktupphandlingar under ett visst virde
delegeras direkt till bestillarna i enlighet med vad som anges nedan:

Varde under 30 000 SEK (ex moms)

Fo6r avtal under 30 000 SEK ex moms krivs ingen avtalsformalia, bestallaren
ansvarar fOr det praktiska genomforandet av direktupphandlingen samt att
kopet godkinns av behorig attestant (chef). Diarieforing sker enligt
dokumentationshanteringsplan.

Virde 6ver 30 000 SEK under 100 000 SEK (ex moms)

Vid direktupphandlingar till ett virde som understiger 100 000 SEK (ex moms)
ansvarar bestallaren for det praktiska genomférandet av direktupphandlingen.
Bestillaren ska teckna ett avtal enligt kommunens avtalsmall f6r varor eller
tjanster. Det dr inte ett obligatoriskt krav att ta in offerter, men det 4r dock
nagot som upphandling- och inképsenheten alltid rekommenderar, att
konkurrensutsitta inkopet oavsett upphandlingens virde. For de fall bestillare
viljer att konkurrensutsitta inkopet finns stod att fa 1 dokument
offertforfragan under 100 000 kr. Bestillaren ansvarar for att kopet godkanns
av behorig attestant (chef). Diarieféring sker enligt
dokumentationshanteringsplan.

Virde 6ver 100 000 under 300 000 SEK (ex moms)

Vid direktupphandlingar till ett virde som 6verstiger 100 000 SEK (ex moms)
ansvarar bestallaren for det praktiska genomférandet av direktupphandlingen.

Bestillare ska innan upphandlingen pabétjas:

- inhdmta ett diarienummer fran upphandling och inképsenheten,
- ta del av blankett f6r dokumentation av direktupphandling samt
- ta del av jdvs- och sekretessblankett

Vid direktupphandlingar 6ver 100 000 SEK (ex moms) foéreligger en
dokumentationsplikt, vilket innebar att det tydligt ska framga pa vilka grunder
den upphandlande myndigheten har fattat sina beslut genom
upphandlingsprocessen. For stéd gillande efterlevnaden av
dokumentationsplikten finns angiven blankett f6r dokumentation av
direktupphandling. Bestillaren ansvarar for ifyllandet av denna blankett.

Vid direktupphandlingar som 6verstiger 100 000 SEK (ex moms) ska enligt
kommunens riktlinjer konkurrensutsittning ske och minst tre (3) offerter
inhamtas. Bestillaren ska vid konkurrensutsittningen anvanda sig av dokument
offertforfragan 100 000 — 300 000 kr. For de fall synnerliga skil foreligger,
sasom exempelvis att det inte finns nagon konkurrens pa marknaden och en
konkurrensutsittning dirav inte kan ske, far denna rutin fraingas. Motivering
for avsteg ska alltid anges 1 ovanndmnda blankett f6r dokumentation av
direktupphandling.
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Nir efterfragade offerter inkommer ska diarieféring ske enligt
dokumentationshanteringsplanen centralt hos upphandling- och
inképsenheten. Aven dessa ska dokumenteras i den ovannimnda blanketten
t6r dokumentation av direktupphandling.

Innan tilldelning sker ska kontakt tas med upphandling(@osteraker.se f6r stod
vid féretagskontroll. Skicka uppgift pa den anbudsgivare som kommer att
tilldelas uppdraget, ange namn pa anbudsgivare, organisationsnummer samt
ifylld blankett f6r dokumentation av direktupphandling.

Efter avslutad direktupphandlingsprocess ska samtliga leverantérer som har
inkommit med anbud erhalla ett mail med ett skriftligt tilldelningsbeslut, se
dokument tilldelningsbeslut.

Viarde éver 300 000 SEK ex moms

Foér avtal 6ver 300 000 SEK ex moms ska upphandling och inképsenheten
alltid kontaktas.

Maila till upphandling(@osteraker.se mirk mailet med upphandlingens namn

samt ange:
- Nar uppstod behovet?

- Har liknande vara/tjanst inhandlats tidigare, i sd fall hur har detta gétt
till, virde?

- Beror behovet en vara/tjanst som kan anses utgora en kritisk faktor for
din verksamhet? Om ja, motivera.

Implementering och Uppfoljning

For verksamhetsspecifika avtal dger verksamheterna sjilva
uppfoljningsansvaret, som huvudregel f6r kommundévergripande avtal dger
upphandling- och inképsenheten uppfoljningsansvaret. Exempel pa undantag
fran huvudregeln ér vid avtal som nyttjas av hela kommunen och dir det finns
en tydlig bestallare.
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