Bilaga 1 - Tillvagagangssatt vid direktupphandling

Kontroll innan direktupphandling paborjas
Foljande delar ska genomforas innan en direktupphandling paborjas:

1. Kan behovet tillgodoses inom befintliga ramavtal, finns det andra alternativ till
sjalva inkopet, exempelvis om kommunen kan arbeta annorlunda sa som
exempelvis ateranvanda befintliga varor eller reparera i stallet for nytt inkop.

2. Undersok det totala vardet, aterkommande séallankop ska Gverga till att en
ramavtalsupphandling genomfdrs i stallet. Om det finns en risk att Overstiga vardet
for direktupphandlingsgransen ska en ramavtalsupphandling genomforas i stéllet i
forsta skedet for att minska dubbelarbete.

3. Undersdk om det finns ett samordningsbehov inom andra verksamheter och
forvaltningar. Aterfinns behov frén andra far detta utredas vidare tillsammans med
upphandlingsfunktionen i kommunen. Samordning kan medfdra battre villkor och
reducera de administrativa kringkostnaderna.

4. Alla upphandlingar éver 10 000 kronor ska anmalas till upphandlingsfunktionens
e-tjanst for direktupphandling for eventuell samordning.

5. Sékerstéll vem som har delegationsréattigheter for att genomfora direkt-
upphandlingen i fraga samt att teckna medforande avtal.

Genomfdrandet av en direktupphandling

Direktupphandling kan bade goras genom att kommunens upphandlingsverktyg anvénds eller
med de framtagna mallar som finns att tillga. Det &r dven mojligt att skicka
direktupphandlingar till potentiella leverantorer via e-post. Vid e-posthantering ansvarar den
som genomfor direktupphandlingen for att sékerstélla processen och att dokumentationen
dokumenteras enligt gallande dokumentationsblankett. (finns bifogad dessa riktlinjer)

Hur direktupphandlingen ska genomforas varierar, bland annat beroende pa vardet. |
kommunen ska nedanstaende regler galla.

Anvisningar vid genomférandet av direktupphandling

-Skapa en forfragan utifran forfragningsunderlag med stallda krav samt beskriv hur
utvarderingen kommer att genomforas.

-Ga ut med forfragan, antingen via upphandlingsfunktionens verktyg eller via e-post.
-Om vérdet pa direktupphandlingen 6verstiger 100 000 kronor ska forfragan skickas

till minst tre aktorer. Direktupphandlingar med ett understigande belopp kan i vissa
fall ocksa konkurrensutséattas for att fa ratt pris samt att transparens rader.



-Dér direktupphandlingar som administrerats i upphandlingsverktyget ska
kommunikationen ocksa ske i verktyget. Har direktupphandlingen administrerats via
en e-postforfragan ska kommunikationen fortledes ske via e-post och ingen annan
kanal. Ansvarig for direktupphandlingen ansvara for att samtliga anbudsgivare far ta
del av samma information samtidigt for att uppratthalla likvardigheten i processen.

-Utvardering av anbud ska ske enligt tidigare kommunicerad utvarderingsmodell.
Leverantor ska véljas utifran den som bast uppfyller utsatta krav och kriterier enligt
utstalld forfragan. Anbudssekretess rader till dess att beslut fattats om vilken
leverantor som tilldelats uppdraget.

-Efter tilldelning ska avtal tecknas via systemstddet om processen administrerats dar
eller via e-post om tillvagagangssattet varit sadant. Samtliga direktupphandlingsavtal
ska resultera i en skriftlig bestélining som kan diarieforas. Avtal tecknas i enlighet
med faststéllda delegationsordningar.

Dokumentation av en direktupphandling

Direktupphandlingar som dverstiger 100 000 kronor ska dokumenteras pa visst satt.

Dokumentationen ska omfatta foljande uppgifter:

« Den upphandlande myndighetens namn och organisationsnummer

o Foremalet for direktupphandlingen

« Loptiden for direktupphandlingen om det avser ett ramavtal

« Hur konkurrensen togs till vara (t.ex. direkt forfragan, forfragan via upphandlingssystem,
annonsering eller tillkannagivande pad kommunens hemsida), metod

« Vilka leverantorer som tillfragades och hur manga som lamnade anbud

« Uppgift om kontroll av leverantorerna

« Utvéarderingsmodell

« Vilken leverantor som tilldelades kontraktet och organisationsnummer

« Utfall av utvarderingsmodellen

o Avtalets (uppskattade) vérde

« Tidpunkten for kontraktets genomforande eller kontraktets 16ptid

Dokumentationsblankett tillhandahalls av upphandlingsfunktionen.

Utdver dokumentationsplikten ovan ska dven féljande hanteras:
« Tilldelningsbeslut
« Eventuell dverprévning

Efter avslutad direktupphandling ska avtal, offerter, bestallningar och évriga dokument med
anledning av upphandlingen diarieféras, kontakta respektive namndkansli.

Seriositetsprovning av leverantérer/utférare

En seriositetsprovning av tilltankt leverantor bor goras vid direktupphandling. Exempelvis
kan Skatteverkets blankett SKV 4820 inhdmtas for att kontrollera att foretaget betalat skatt
och sociala avgifter. Vidare kan kontrolluppgifter infordras fran ett kreditvarderingsforetag
for att kontrollera foretagets stabilitet och ekonomiska stéllning.



Beloppsgranser for olika forfarande

Berédknat varde pa
upphandlingen
(SEK exkl. moms)

Handl&aggning och rutiner

1-100 000

- Den upphandlande verksamheten véljer hur upphandlingen ska
konkurrensutsattas och i évrigt vilket tillvagagangsatt som ska
tillampas.

- Inget krav pa att formellt tillfraga visst antal leverantérer dock bor
en pris- och produktjamforelse goras.

- Avtal eller bestéllning ska undertecknas.

- Upphandlingen med tillndrande underlag ska diarieforas nér hela
forfarandet &r Klart.

100 001 — hogsta
belopp for direkt-
upphandling via e-
post

- Skriftlig offert ska begaras fran minst tre leverantérer. Antalet
leverantorer bestams efter vad som ar befogat med hénsyn till
konkurrenslaget och upphandlingens varde. Undantag fran regeln
att flera leverantorer ska tillfragas ska motiveras skriftligen.

- Dokumentation ska ske via faststélld rutin

- Upphandlingen ska dokumenteras genom skriftliga offerter och
bestéllningar.

- Skriftligt avtal ska tecknas.
- Dokumentationen och avtal ska diarieforas.

- Handl&ggning via denna typ administreras av forvaltningarna.

100 001 — hogsta
belopp for direkt-
upphandling via
upphandlingsverktyg

- Konkurrensutsattning sker genom annonsering av upphandlingen i
kommunens elektroniska upphandlingsstéd om inte sérskilda skal
for att enbart vanda sig till utvalda leverantorer finns. | sa fall ska
minst tre leverantorer bjudas in att lamna offert.

- Undantag fran regeln om annonsering eller antalet inbjudna
leverantorer ska motiveras skriftligen. Tillampning av nagot av
undantagen ska foregas av samrad med upphandlingsfunktionen.

- Annonsering av upphandlingar det elektroniska upphandlingsstodet
ombesdrjs av upphandlingsfunktionen i samrad med berérd
verksamhet.

- Upphandlingen dokumenteras genom det elektroniska
upphandlingsstddet. I de fall upphandlingen genomférs enligt




ovanstaende undantag ska detta dokumenteras sarskilt. Vad
dokumentationen ska innehalla framgar i sarskilt avsnitt i
riktlinjerna.

- Skriftligt avtal ska tecknas.




