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Inledning och syfte

Nér en kommun koper varor, tjdnster eller byggentreprenader sker det genom en sa kallad
offentlig upphandling. Upphandling dr ett mer formellt begrepp, men vad som menas med
upphandling dr de inkép som vi som kommunen gor. Exempel pa sadana inkdp kan vara olika
former av tjédnster, t.ex. konsultuppdrag, konferenser eller varor sdsom mébler, skyddsklider,
verktyg m.m.

Offentlig upphandling dr en lagstyrd ink&psprocess som ska sdkerstilla att de ink6p som
Essunga kommun, som offentlig organisation, gér 6ppnas upp for konkurrens och att
kommunens skattemedel anvinds sa effektivt som mgjligt. Den offentliga upphandlingen
regleras bland annat av lag (2016:1145) om offentlig upphandling (LOU) och lag (2016:1146)
om upphandling inom forsorjningssektorerna (LUF). Lagarna bygger framst pa direktiv fran
Europeiska unionen (EU). Direktiven dr en viktig del 1 arbetet med att fradmja fri rérlighet for
varor och tjénster inom EU.

Den 1 juli 2014 infordes krav i upphandlingsreglerna pa att en upphandlande myndighet ska
besluta om riktlinjer for anvéndning av direktupphandling. Samtidigt inférdes krav pa
dokumentation av upphandlingar vars vérde dverstiger 100 000kr. Direktupphandling &r de
mindre inkdp som en kommun gor. Dessa inkop ér inte lika kravstyrda som storre
upphandlingar ar.

Syftet med dessa riktlinjer ar att vi som arbetar inom Essunga kommun vet hur vi ska ga
tillvdga nér vi gér inkOp som dr av ldgre summor. Riktlinjerna syftar ocksa till att sédkerstélla
att vi som upphandlande myndighet, i vardagligt tal inkdpare, har en 6ppen och professionell
ink&psprocess, att vi tillvaratar konkurrensen vid direktupphandlingar sé att vi pa sa vis
minimerar risken for korruption och jév.

Vad ar en direktupphandling?

Direktupphandling &r en enklare form av inkdp utan krav pa anbudsforfarande enligt LOU.
Direktupphandling kan genomf6ras om det inte finns nagot gillande ramavtal och om vardet
av det som skall upphandlas &r lagt eller om det finns synnerliga skél. Det ar inte tillitet att
dela upp ett inkop 1 flera delar bara for att komma under grinsen for direktupphandling. Mer
information om nér en direktupphandling ar tilliten kommer léngre fram i detta dokument.

Vad dr ett ramavtal?

Ett ramavtal &r ett avtal som har tecknats mellan Essunga kommun och en eller flera
leverantorer som avser att de ska tillhandahélla en vara eller tjénst under en bestaimd period,
t.ex. 2-4 ar. Det ar darfor viktigt att den som gor inkopet kontrollerar om Essunga kommun
har tecknat ramavtal f6r det som planeras att kdpa in. Detta gors i TendSign som &r en
avtalsdatabas dér du kan soka fram de avtal som ér tecknade for kommunen. Det kan ocksé
finnas ramavtal via SKLL. Kommentus som vi kan anvédnda oss av. Vid osédkerhet ska
upphandlingsenheten i1 Lidkdping kontaktas.

Vad réiknas som synnerliga skdl?

Direktupphandling med hénvisning till synnerliga skél dr endast mojlig i vissa fall,
exempelvis nir verksamheten far bradskande och oférutsedda behov som inte beror pa
verksamheten sjélv, som t.ex. elavbrott, eldsvada eller 6versvimning. Det kan dven gilla nir
det av andra skél dr nodvéndigt for att undvika avsevird eller ekonomisk skada. Dalig
framforhéllning eller bristande planering kan aldrig ses som synnerliga skal.


https://contracts.tendsign.com/Home/Index/?eId=h2jIVpMR9siUbxYqpapYOwA%3d

Vardet av en direktupphandling — direktupphandlingsgrans

En direktupphandling far, med undantag for vad som ndmns i detta dokument, genomforas nér
upphandlingen inte dr mer &n 15 procent av troskelvirdet for varor och tjanster. Regeringen
bestimmer varje ar hur stora troskelvardena ar. Direktupphandlingsgransen kan dérfor
fordndras fran ar till ar.

Niér en direktupphandling planeras att genomforas har den som ska genomfora inkdpet en
skyldighet att ta reda pa vilken direktupphandlingsgrians som géller. Detta gors enklast genom
att ga in pa Upphandlingsmyndighetens hemsida.

Hupr réiknar jag ut virdet av mitt inkop?

Niér virdet av en direktupphandling ska rdknas ut ska samtliga optioner och
forlangningsklausuler inga. Berdkningen ska utga fran det behov av en vara eller tjanst som
verksamheten forvéntas ha de kommande aren. Om du dr osédker pd hur du ska rikna ut virdet
av ditt inkop kontakta upphandlingsenheten 1 Lidkoping.

Direktupphandlingsprocessen

Ndr far en direktupphandling genomféras?
En direktupphandling kan enbart vara aktuell att genomf6ra om:

e Kommunen saknar ett upprittat avtal for den vara eller tjanst som man vill kdpa
(kontrollera forst om vi har nagot avtal som vi kan avropa frén i TendSign eller om
det finns ramavtal hos SKL Kommentus vi kan nyttja) och det totala viardet av
upphandlingen understiger direktupphandlingsgransen.

En direktupphandling kan &ven vara aktuell i situationer dir vi som kommun har annonserat
men inte fatt nagra anbud eller inga lampliga anbud. Forfragningsunderlaget far 1 dessa fall
inte dndras utan ska anvéndas dven vid direktupphandlingen. Kontakta upphandlingsenheten
for radd och stod.

I vissa fall finns det bara en leverantér som kan leverera tjdnsten eller varan till f6ljd av
ensamrétt, tekniska skél eller konstnédrliga skél. I de fallen kan en direktupphandling vara
tillaten att gora. Kontakta upphandlingsenheten f6r rad och stod.

Information om befintliga ramavtal finns har pd kommunens intranidt. Kommunen kan dven
nyttja ramavtal som finns via SKL. Kommentus inkdpscentral. Ekonomienhetens
kontaktpersoner for upphandlingsfragor hjélper dig att leta i SKL Kommentus databas. Om
avtal finns och det omfattar Essunga kommun ska kop alltid goras frén avtalet. Bestéll varan
eller tjansten enligt de anvisningar som finns for avtalet. For mer utforliga instruktioner — se
sarskild rutin f6r avrop ramavtal.

Om den som gor inkdpet behdver hjédlp med att soka 1 avtalsdatabasen kan personen vinda sig
till kommunens ekonomienhet i férsta hand och 1 andra hand till upphandlingsenheten i
Lidkdping.

Vem far genomfora en direktupphandling?

Den person som har budgetansvar far inom ramen for sitt ansvarsomrade och den budget som
ar tilldelad utfora och fatta beslut om kop. Undantag &r dock inkdép 6ver 100 000 kronor som
ska godkénnas av sektorchef.


https://www.upphandlingsmyndigheten.se/upphandla/om-upphandlingsreglerna/Upphandlingsforfaranden/troskelvarden/
https://contracts.tendsign.com/Home/Index/?eId=h2jIVpMR9siUbxYqpapYOwA%3d

I Essunga kommun ses respektive ndmnd som en egen upphandlande myndighet. Det innebér
att inkdp inom en och samma ndmnd ska samordnas. Essunga kommun kan i vissa fall utgora
en upphandlande myndighet 1 de fall inkdp dr varor eller tjédnster som flera ndmnder ar i behov
av. Om inkG&pare misstinker att det inkop som ska goras &r kommungemensamt ska kontakt
tas med ekonomienheten. Ekonomienheten avgér om direktupphandlingen ska goras som ett
gemensamt inkOp eller om inkdpet ska genomforas av den enskilda ndmnden.

Hur genomfors en direktupphandling?
Innan beslut om att direktupphandling ska genomftras ska foljande atgirder vidtas:

e Kontroll av att varan/tjédnsten inte finns pa ramavtal (information om befintliga
ramavtal finner du hir pd kommunens intranét). Kontrollera &dven avtal hos SKL
Kommentus, detta hjélper ekonomienhetens kontaktpersoner for upphandlingsfrdgor
till med.

e Kontroll om andra verksamheter inom din ndmnd har samma behov.

e Uppskatta virdet av det som ska upphandlas.

o Sikerstdlla att inkOpets totala vérde inte dr hogre dn griansvérdet for
direktupphandling.

Tank pa att...

Alla leverantorer ska behandlas lika. Det innebér, bland annat, att de ska fa samma
information samtidigt och ges samma forutséttningar att 1imna offert (anbud) for att kunna
konkurrera pa lika villkor 1 de fall offertforfragan skickas ut eller annonseras pa kommunens
hemsida. Om en leverantor t.ex. stiller en fraga under upphandlingen ska samtliga
leverantorer fa ta del av fragan och svaret sd att ingen enskild leverantoér gynnas eller
missgynnas.

For att dra nytta av konkurrensen pad marknaden ska offerter tas in fran tdnkbara leverantdrer.
En storre direktupphandling ska annonseras enligt rutin. Om offertforfragningar
mejlas/skickas ut till tdnkbara leverantorer ar det viktigt att man inte avsldjar vilka man har
valt ut att delta i upphandlingen. Aven en direktupphandling omfattas av
upphandlingssekretess. Om offertforfragan mejlas, anvdnd funktionen “hemlig kopia” s att
en mottagare inte ser eventuella andra mottagare. Inkomna offerter ska 6ppnas samtidigt och
tidigast efter det att anbudstiden 16pt ut.

Vad innebdr upphandlingssekretessen?

En direktupphandling omfattas av sa kallad absolut sekretess. Sekretessen géller till dess att
upphandlingen har avslutats, det vill sdga till dess beslut om leverantor och avtal har fattats.
Absolut sekretess innebdr att inga uppgifter som ror offerter eller anbudsgivare 1 ndgot fall far
lamnas ut till annan part. Uppgifter om hur ménga eller vilka som har ldmnat offert ar ocksa
hemliga fram till dess att tilldelningsbeslut har meddelats anbudsgivarna.

Annonsering av direktupphandling

Direktupphandling av en vara eller tjanst till ett virde av 100 000 kronor upp till grédnsen for
direktupphandling ska annonseras pd kommunens hemsida och genom Visma TendSigns
webbplats. Lampliga leverantorer kan informeras om den pagéende direktupphandlingen. En
annons ska vara publicerad under den period som giller for offertforfragan — for mer
information se ”Checklista infor annonsering”.


https://contracts.tendsign.com/Home/Index/?eId=h2jIVpMR9siUbxYqpapYOwA%3d

Tillvagagangssatt for hur en direktupphandling ska genomforas

I nedanstaende tabell anges vilket tillvigagéngssétt som giller beroende pa inkdpssumma.
Utover det finns dven processkarta som beskriver de olika stegen beroende pa inkdpssumma.



Inkopssum Vem far gora Krav pa genomférandet av inkopet Vilka kriterier ska anvandas for att utvardera och valja
ma inkopet? leverantor?
<25 000kr Budgetansvarig Du bor inhdmta marknadskéannedom. Syftet ar att fa Kontrollera om det finns ett ramavtal som ar mgjligt att anvanda — se
information och kunskap om hur marknaden ser ut fér rutin avrop ramavtal.
den vara eller tjanst som ska kopas in.
Inga storre kriterier. Vid inkdpsvarde narmare 25 000 bér en
Minst en leverantor ska tillfragas. jamforelse av kvalitet och pris goras.
25 000-49 999kr Budgetansvarig Du bér inhamta marknadskénnedom. Syftet &r att f& Kontrollera om det finns ett ramavtal som &r méjligt att anvénda — se
information och kunskap om hur marknaden ser ut for rutin avrop ramavtal.
den vara eller tjanst som ska kopas in for att pa sa vis
kunna utforma en offertférfragan. Bedémningen bér ske utifran de bedémningspunkter som angetts i
offertférfragan. Om du bara tar hansyn till pris, ar det endast priset du
Offertférfragan bor vara skriftlig och innehalla krav for behdver jamféra mellan inkomna offerter. Om du exempelvis anger
det aktuella kdpet — se mall offertforfragan olika kvalitetsparametrar t.ex. leveranstid och pris som
beddémningspunkter ska alla beaktas i bedémningen av offerterna —
Tre leverantérer bér tillfragas. Se mall utvardering av leverantdr.
En leverantdrskontroll ska genomféras — se checklista Leverant6ren ska uppfylla de krav som anges i checklistan for
leverantdrskontroll. leverantorskontrollen — se checklista leverantorskontroll.
Inkpshandlingar bor registreras N&r bedémningen av offerterna ar klara och du har utsett en
leverantdr som ska utféra uppdraget, ska du forst fa avtalet paskrivet
mellan kommunen och den vinnande leverantéren. Darefter behdver
du meddela de andra leverantdrer som har lamnat in en offert om att
de inte har fatt uppdraget. Meddelande kan skickas via e-post.
50 000-99 999 kr Budgetansvarig Du ska inhamta marknadskannedom. Syftet &r att fa Kontrollera om det finns ett ramavtal som &r méjligt att anvénda — se

information och kunskap om marknaden sa att du kan
anpassa din offertférfragan.

Offertférfragan ska vara skriftlig och innehalla krav for
det aktuella kopet — se mall offertforfragan.

Minst tre leverantorer ska tillfragas. Om tre
leverantorer inte tillfragas ska skalet till det
dokumenteras.

Anbud ska tas emot skriftigen och sammanstallas.

Anbuden ska utvarderas enligt den utvarderingsmall
som finns — se mall utvardering leverantor

En leverantdrskontroll ska genomféras for den
leverant6ér som ar aktuell fér uppdraget. Detta ska

rutin avrop ramavtal.

Fragor och svar ska hanteras pa ett likvardigt satt! Nar det
kommer fragor ar det viktigt att samtliga leverantorer far ta del av
samtliga fragor och svar. Svar (inklusive fraga) ska skickas till
samtliga tillfragade leverantorer. Tank pa att avidentifiera fragan och
tillhdrande svar innan du skickar svaren i separat e-post (eller med
hemlig kopia till alla), for att inte rdja identiteten pa leverantdren som
stallde fragan.

Samtliga offerter ska 6ppnas vid samma tillfalle efter att sista dag for
inlamning av offert har passerat. Detta for att det kan komma in nya
fragor fram till sista dag for offertinlamning. Ta garna hjalp av en
kollega nar 6ppning och genomgang av offerterna ska goras.

Beddmningen ska ske utifran de bedomningspunkter som angetts i
offertférfragan. Om du bara tar hansyn till pris, ar det endast priset du




Ink6pssum Vem far gora Krav pa genomforandet av inkopet Vilka kriterier ska anvandas for att utvardera och vilja
ma inkopet? leverantor?
goras innan avtal tecknas — se checklista behdver jamféra mellan inkomna offerter. Om du exempelvis anger
leverantorskontroll. olika kvalitetsparametrar, leveranstid och pris som
bedémningspunkter ska alla beaktas i bedémningen av offerterna —
Inképet ska dokumenteras — se blankett Se mall utvardering av leverantor.
dokumentation direktupphandling
Leverantéren ska uppfylla de krav som anges i checklistan for
Inképshandlingar ska dverlamnas till registrator och leverantorskontrollen — se checklista leverantdrskontroll.
registreras i ett eget arende i diarium. Med
inkopshandlingar menas: offertforfragan, eventuella N&r bedémningen av offerterna ar klara och du har utsett en
fragor och svar, inkomna anbud, utvarderingen, leverantér som ska utféra uppdraget, ska du forst fa avtalet paskrivet
dokumentationen av inkopet samt det avtal som har mellan kommunen och den vinnande leverantdren. Darefter behdver
tecknats mellan kommun och leverantor. Be din du meddela de andra leverantérer som har Iamnat in en offert om att
registrator om hjalp om du ar osaker. de inte har fatt uppdraget. Meddelande kan skickas via e-post.
>100 000- kr Budgetansvarig, inkdpet ska Du ska inhamta marknadskannedom. Syftet ar att fa Kontrollera om det finns ett ramavtal som ar mojligt att anvanda — se

dock godkannas av sektorchef

information och kunskap om marknaden sa att du kan
anpassa din offertférfragan.

Minst tre leverantorer ska tillfragas. Om tre
leverantorer €j tillfragas ska skalet till det
dokumenteras.

Offertférfragan ska vara skriftlig och innehalla krav for
det aktuella kdpet — se mall offertforfragan.

Direktupphandlingen ska annonseras pa kommunens
hemsida — se checklista infér annonsering av
direktupphandling pd kommunens hemsida.

Anbud ska tas emot skriftligen — se mall
offertférfragan.

En leverantdrskontroll ska genomféras. Detta ska
gdras innan avtal tecknas — se checklista
leverantorskontroll.

Inkdpet ska dokumenteras — se blankett
dokumentation direktupphandling

rutin avrop ramavtal.

Fragor och svar ska hanteras pa ett likvardigt satt! Nar det
kommer fragor ar det viktigt att samtliga leverantorer far ta del av
samtliga fragor och svar. Svar (inklusive fraga) ska skickas till
samtliga tillfragade leverantorer. Tank pa att avidentifiera fragan och
tillhérande svar innan du skickar svaren i separat e-post (eller med
hemlig kopia till alla), for att inte rdja identiteten pa leverantdren som
stallde fragan.

Samtliga offerter ska 6ppnas vid samma tillfalle efter att sista dag for
inlamning av offert har passerat. Detta for att det kan komma in nya
fragor fram till sista dag for offertinlamning. Ta garna hjalp av en
kollega nar 6ppning och genomgang av offerterna ska goras.

Beddmningen ska ske utifran de bedomningspunkter som angetts i
offertférfragan. Om du bara tar hansyn till pris, ar det endast priset du
behdver jamféra mellan inkomna offerter. Om du exempelvis anger
olika kvalitetsparametrar, leveranstid och pris som
bedémningspunkter ska alla beaktas i bedémningen av offerterna —
Se mall utvérdering av leverantor.




InkOpssum
ma

Vem far gora
inkdopet?

Krav pa genomforandet av inkopet

Vilka kriterier ska anvandas for att utvardera och vilja
leverantor?

Inkdpshandlingar ska registreras i ett eget arende i
kommunens diarium. Med inképshandlingar menas:
offertférfragan, inkomna anbud, eventuella fragor och
svar, utvarderingen, dokumentationen av inkopet samt
det avtal som har tecknats mellan kommun och
leverantor. Be din registrator om hjalp om du ar
osaker.

e Leverantoren ska uppfylla de krav som anges i checklistan for
leverantdrskontrollen — se checklista leverantdrskontroll.

e Nar bedémningen av offerterna ar klara och du har utsett en
leverantdr som ska utféra uppdraget, ska du forst fa avtalet paskrivet
mellan kommunen och den vinnande leverantéren. Darefter behdver
du meddela de andra leverantdrer som har Iamnat in en offert om att
de inte har fatt uppdraget. Meddelande kan skickas via e-post.

Rutin, checklista och mallar

Rutin avrop ramavatal

Mall offertforfragan

Checklista leverantorskontroll — ska tillimpas innan avtal tecknas.
Det &r viktigt att valet av leverantdr kan motiveras pa objektiv och affarsmissig grund. Utdver det ska kommunen enbart vilja leverantdrer som:

Ar godkinda for F-skatt.

Redovisar och betalar skatter och sociala avgifter.

Kan uppvisa ekonomisk stabilitet.

Foljer de regler och géllande avtal som finns pa arbetsmarknaden.

Genom Skatteverkets hemsida kan du som inkopare kontrollera att foretaget betalat skatt och sociala avgifter. Detta gor du i Skatteverkets e-tjanster.

For rad och stdd kontakta ekonomienheten.

Checklista infor annonsering av direktupphandling p4 kommunens hemsida och i Visma TendSign

Mall utvirdering av leverantor




Mall dokumentation direktupphandling
Avtalsmallar — kommunens avtalsmall ska anvandas vid tecknande av avtal med leverantor.

Brevmall — Meddelande om tilldelning/Ej tilldelning
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anbud och genomfar tildelas att leverera leverantor lamnat anbud men &j ar
leverantSrskontroll varan/tjansten aktuella for uppdraget.
i Skicka ut
. Inhamta Ta fram en skriftiig Tillfraga flera offertfarfragan och ta
marknads kannedom offertferfragan leverantGrer lemot och dokumentera
50 000-99 inkomna anbud
999kr
. Skicka tack-
Ga igenom och Meddela den meddelande till de
utvardera inkomna leverantor som ska Teckna avtal med levarentarer som Diariefor
anbud och genomfor tilldelas att leverera leverantor lamnat anbud men ej ar inkGpshandlingarna
leverantorskontroll varan/tjansten aktuella for uppdraget.
Annonsera Skicka ut
Inhamta Ta fram en :_;kriﬂlig direktupphandling Tillfraga flera offertfrragan och ta
. marknadskannedom offertferfragan pa kommunens leverantorer lemot och dokumentera
=100 000kr hemsida inkomna anbud
i Skicka tack-
CasjosTemioct Meddela den meddelande till de
utvardera inkomna leverantor som ska Teckna avtal med TR e Diariefor
anbud och genomfor tildelag att leverera leverantor e i e 2 ink&pshandiingarna
leverantorskontrol varan/tjiansten
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aktuella for uppdraget.
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