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Riktlinjer for

direktupphandling

Alla stadens namnder och bolag ska ha faststallda
riktlinjer for direktupphandling.

Direktupphandling

En direktupphandling &r ett inkdp som gors frin en leverantdr som
inte ar upphandlad, vilket betyder att det inte finns ett avtal med
den leverantdren. Det vanligaste fallet av direktupphandling &r nér
det saknas avtal for det som behdver kdpas och dér vardet av kopet
inte overstiger beloppsgrinsen for direktupphandling.

Direktupphandling ska forhalla sig till de grundlaggande
upphandlingsprinciperna;

Icke-diskriminering
Likabehandling
Proportionalitet
Oppenhet

Omsesidigt erkinnande

Kontrollera om varan eller tjdnsten redan &r upphandlad.

Kontrollera om varan eller tjdnsten finns inkdpssystemet, dar

det finns avtal for upphandlade varor och tjinster inom vissa
omraden. Finns varan eller tjansten dér, ska kopet goras via
systemet. Om du inte hittade varan i inkOpssystemet dr nista
steg att kontrollera i avtalssystemet, for att undersdka om det
finns avtal som kan ticka behovet, helt eller delvis. Upphandlade
avtal ska alltid anvéndas 1 forsta hand. Om du ar osdker pa om
du kan anvinda ett specifikt avtal eller om det du behdver kan
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kopas via avtalet, kan du kontakta forvaltningen upphandlings-
och inkdpssamordnare eller inkdpssupporten pa service-
forvaltningen. Direktupphandling far inte ske om det finns avtal
for det som ska kopas.

Direktupphandling far anvdndas om vardet pa inkopet &r under
direktupphandlingsgransen. Grianserna uppdateras vartannat ar
och &r olika beroende pa vilken upphandlingslag som géller for
inkopet.

Observera att det dr forvaltningens samlade behov som ska rdknas
samman, inte en enskild enhets eller avdelnings behov. Det betyder
att hela forvaltningens inkop av samma slag, under hela
rakenskapsaret, ska berdknas for att kunna bedoma om inkopet kan
goras genom direktupphandling. Du kan kontakta forvaltningens
upphandlings- och ink&pssamordnare for att kontrollera om det
finns utrymme for direktupphandling.

De aktuella beloppsgrinserna for direktupphandling géller till
den 31 december 2019. De tva foljande beror forvaltningen:

e Lagen om offentlig upphandling (LOU): 586 907 SEK
e Lagen om upphandling 1 forsérjningssektorerna (LUF):
1 092 436 SEK

Virdet av direktupphandlingen ska berdknas exklusive mervéardes-
skatt, men inklusive eventuella options- och forldangningsklausuler.
Options- och forlangningsklausuler ska betraktas som om de
kommer att utnyttjas.

Behovet kan behdva preciseras. Preciseringen kan goras genom
foljande aktiviteter, i storre eller mindre omfattning:

e Beskriv behovet med hjélp av de personer som ska anvédnda
varan/tjansten.

e Uppskatta omfattningen av behovet.

e Undersok nér i tiden behovet finns och under hur lang tid.

e Finns det fler som har liknande behov?

Det ér bra att undersoka om direktupphandlingen dven kan ticka
likartade behov inom den egna forvaltningen. Undersdk om
behovet kan vara storre dn det enskilda inkdpet samt om det
eventuellt kan bli aktuellt med en annonserad upphandling.
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En marknadsundersokning syftar till att fa information om vad
marknaden har att erbjuda och vilka leverantérer som finns pa
marknaden. Marknadsundersokning anvéinds for att kunna stilla
korrekta och relevanta krav i en direktupphandling.

Metoder fér marknadsundersokning

= Sok pa internet efter vilka olika leverantorer det finns pa
marknaden och deras utbud.

= Analysera hur varan eller tjdnsten séljs pd marknaden till
exempel:
- Vad ingér i varan eller tjéinsten?
- Hur ser prisséttningen ut; ér det fast eller lopande pris?

Nér du har identifierat behov och marknad ar det lampligt att
undersdka om det finns nigra risker kopplade till kdpet. Fundera
pa vilka &tgiarder som behover vidtas for att minska riskerna till
det tilltdnkta inkopet.

Nér man genomfor en direktupphandling och véljer att vinda sig
till flera leverantorer, genom exempelvis annonsering, far de
allménna upphandlingsprinciperna storre praktisk betydelse én de
har dér kontakt endast tas med en leverantdr. Vid en annonsering
madste man se till att offertforfrdgan &r tillrdckligt tydlig och att alla
leverantdrer ges samma forutsittningar. Kraven ar dock inte lika
stringa som vid en vanlig offentlig upphandling. Med
utgdngspunkt fran undersokningen av behovet och marknaden kan
offertforfragan tas fram och skickas till en eller flera leverantorer.

Direktupphandling kan ske pé olika sitt, beroende pé vilken typ av
vara eller tjinst som ska upphandlas. Det kan till exempel ske
genom att:

e Annonsera direktupphandlingen.
e Skicka offertforfrdgan till en eller flera leverantorer.

Offertforfrigan bor lampligen bestd av minst foljande uppgifter:

Vad som avses kdpas och vad som ska ingé 1 kopet
Onskad kvalitet pa vara/tjinst

Eventuella krav pa leverantoren

Vad offerten bor innehdlla

Sista dag for svar pa offertforfragan

Leveransvillkor inklusive faktureringsvillkor och fakturaadress
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e Avtalets start och slutdatum
e Eventuellt avtalsutkast

Vid direktupphandling 6ver 100 000 kr ska:

e Samrad ske med upphandlings- och inkdpsansvarig
e Annonsering alltid 6verviagas

Utvérdering och val av leverantdr ska grundas pa de krav som
stdlls pd varan eller tjansten samt de utvirderingsgrunder som

valts. Du kan vélja att ha pris eller kvalitet, eller en kombination
av pris och kvalitet som grund for utvérdering.

Vid direktupphandling ska kontroll goéras av att leverantéren
fullgor sina skyldigheter mot samhallet, sdsom betalning av skatter
och sociala avgifter, Exempelvis kan Skatteverkets blankett SKV
4820 inhdmtas for kontroll. Fran UC kan information tas fram om
ekonomisk stabilitet och stéllning. Seriositetsprovningens innehéll
och omfattning beror pa vérdet av den vara eller tjanst som ar
foremaél for direktupphandlingen.

Nir utvérderingen av offerterna &r klar och en leverantor utsetts
till att utfora uppdraget bor ett skriftligt avtal skrivas med den
tilltdnkta leverantoren.

Dokumentation
Direktupphandlingar 6ver 100 000 kr ska dokumenteras.
Direktupphandlingar ver 30 000 kr ska dokumenteras.

Av dokumentationen ska framga:

Vem som fattat beslut om att genomfdra upphandlingen
Syftet med upphandlingen

Offertforfrigan

Eventuell annons

Utvérdering av offerter

Val av leverantor

Motivering till tilldelningsbeslut

Avtalets uppskattade vérde

Avtalets 16ptid



