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Upphandlingspolicy fér Vimmerby kommun

Upphandlingspolicy for Vimmerby kommun

De samverkande kommunerna, kommunalférbund och heldgda bolag, i fortsattningen
bendamnda upphandlande myndigheter, har som mal att upphandla varor, tjanster och
byggentreprenader pa ett sadant sétt att kommuninvanarna, medarbetarna och 6vriga
intressenters krav pa offentlig service uppfylls till Iagsta mojliga total kostnad, vilket innebéar
ratt funktion och ratt kvalitet i ratt tid till ratt pris.

All upphandling ska ske enligt géallande bestdimmelser, daribland lagen om offentlig
upphandling samt upphandlande myndigheters policy och riktlinjer for ink6p och
upphandling. Detta innebér att grundldggande principerna om likabehandling,
proportionalitet, transparens, icke-diskriminering och 6msesidigt erk&nnande ska tillampas.

All upphandling och inkdp hos de upphandlade myndigheterna ska praglas av:

Affarsmassighet

Upphandlingar och inkdp ska préaglas av god ekonomisk hushallning. Hansyn ska tas till
kvalitet, miljokrav och sociala krav, langsiktiga kostnader och andra aspekter. Kontakter med
naringslivet ska kannetecknas av god affarsetik, 6ppenhet, objektivitet och likabehandling.

Helhetssyn

Upphandlingar och inkdp ska praglas av en helhetssyn. Upphandlingar och inkdp ska
genomforas med anvandning av de konkurrensmajligheter som finns och pa ett sdant satt att
langsiktig konkurrens stimuleras. Upphandlingar ska utformas sa att det ar mojligt for mindre
och medelstora foretag att lamna anbud och det lokala naringslivet ska informeras om
pagaende upphandlingar.

Effektivitet

All upphandling och alla inkop ska praglas av effektivitet, kompetens och samverkan. De
vinster som foljer av en samordning av de upphandlande myndigheternas behov ska tas
tillvara. Upphandlingar och inkop ska samordnas med lanets 6vriga kommuner, med
landstinget samt andra upphandlande myndigheter nar detta ar andamalsenligt.

Miljo- och sociala hansyn

De upphandlande myndigheterna ska verka for en god livsmiljo och en langsiktig hallbar
utveckling genom att valja varor, tjanster och byggentreprenader som ar miljoanpassade bade
med avseende pa den yttre miljon och pa arbetsmiljon samt tar hansyn till sociala och etiska
krav.

Krav ska, med hansyn till foremalet for upphandling, stéllas pa de leverantdrer som de
upphandlande myndigheterna tecknar avtal med, att de; framjar goda arbetsvillkor och
jamstalldhet i arbetslivet, foljer villkor pa arbetsmarknadens och i kollektivavtal, motarbetar
diskriminering och korruption, medger insyn i sin verksamhet och meddelarfrihet for
anstallda. Dessa krav ska &ven galla for underentreprendrer som leverantdren anlitar.

Ansvar och uppféljning
Respektive kommuns, kommunalférbunds och bolags ansvariga chefer ansvarar for att denna
upphandlingspolicy foljs.
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Inkopscentralen ansvarar i forekommande fall for att; i nara samrad med samverkande

upphandlande myndigheter genomfora upphandlingar enligt inganget avtal eller efter
bestallning enligt antagna riktlinjer samt ge rad, utbilda och informera i fragor som ror

upphandling och konkurrens.

De upphandlande myndigheternas upphandlingar ska féljas upp arsvis.
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1 Inledning

Dessa riktlinjer innehaller information och anvisningar for hur upphandling ska genomforas i
Vimmerby kommun.

Hultsfred, Hogsby, Monsteras, Oskarshamn, Vimmerby och Vasterviks kommuner samverkar
i upphandlingsfragor. Kommunernas gemensamma organ for upphandling benamns Inkops-
centralen. Vésterviks kommun &r vardkommun for Inkdpscentralen.

I Vimmerby kommun och dess forvaltningar (och bolag) ska all upphandling och alla inkdp
genomforas affarsméssigt, effektivt samt med anvandande av de konkurrensméjligheter som
finns.

All upphandling ska ske enligt EU:s grundlaggande gemenskapsréttsliga principer, enligt
géllande bestammelser, daribland lagen om offentlig upphandling samt enligt kommunens
upphandlingspolicy, séarskilda riktlinjer och beslut.

2 Upphandlande myndighet/enhet

Vimmerby kommun och dess forvaltningar &r en upphandlande myndighet. De kommunala
bolagen ar egna upphandlande myndigheter.

| fortséttningen anvénds benamningen upphandlande myndighet fér samtliga upphandlande
myndigheter.

3 Ansvar

Respektive forvaltningschef och forvaltningens medarbetare som i enlighet med
delegationsordningen har ratt att genomféra upphandling respektive inkép ansvarar for att den
gemensamma upphandlingspolicyn, riktlinjer och checklistor f6ljs.

For anskaffning av varor, tjanster eller byggentreprenader till ett varde som dverstiger grédnsen
for direktupphandling ska utsedd handlaggare fran respektive upphandlande myndighet
overldgga med Inkopscentralen om hur upphandlingen ska genomforas.

Anskaffning av varor, tjanster eller byggentreprenader till ett vérde som understiger gransen
for direktupphandling ska ske enligt anvisningarna 1 “Riktlinjerna for direktupphandling” och
1 ”Checklistan for kommunala inkop”.

4 Samordning

Vimmerby kommun ska ha en helhetssyn pad upphandlingar och ta tillvara de vinster som
foljer av en samordning av hela kommunens (och dess bolags behov). En gemensam hallning
utat nar det galler upphandlingsfragor med hansyn till gallande lagstiftning, miljohansyn,
konkurrensfragor ska finnas.

Upphandlingar och inkop ska samordnas med de kommuner som ingar i upphandlings-
samverkan, lanets 6vriga kommuner, med landstinget samt andra upphandlande myndigheter
dar detta ar andamalsenligt och I6nsamt. De upphandlande myndigheterna ska nar det bedéms
som fordelaktigt vara med pa de upphandlingar som genomfors nationellt.
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5 Affarsmassig relation till leverantorer

De upphandlande myndigheternas kontakter med leverantérer ska k&nnetecknas av god
affarsetik, Gppenhet, objektivitet och likabehandling sa att de uppfattas som kompetenta och
opartiska kopare.

De upphandlande myndigheterna ska mojliggora for mindre och medelstora foretag att lamna
anbud, varda konkurrenssituationen samt informera det lokala naringslivet om pagaende
upphandlingar.

De leverantorer som tilldelas kontrakt ska vara kompetenta, ha fullgjort sina skatte- och
registreringsskyldigheter samt vara ekonomiskt stabila.

5.1 Allménhetens insyn i leverantors verksamhet

Leverantoren ar skyldig utan oskaligt dréjsmal lamna sadan information som avses i 10 kap. 9
8 Kommunallag (2017:725) till de upphandlande myndigheterna efter att de begart
information. Sadan information ska normalt vara skriftlig. Informationen ska gora det méjligt
for allmanheten att fa insyn i hur till exempel entreprenaden utfors.

De upphandlande myndigheterna &r skyldiga att precisera vilken information som begérs.
Leverantdren ar inte skyldig att lamna information om detta strider mot lag eller annan
forfattning eller om uppgifterna kommer att omfattas av sekretess hos de upphandlande
myndigheterna.

Informationen som lamnas till de upphandlande myndigheterna enligt ovan ska heller inte
kunna anses vara foretagshemligheter enligt Lag (1990:409) om skydd av
foretagshemligheter. Denna bestammelse ska inte paverka innehallet i dvrigt i
forfragningsunderlaget eller avtalet.

5.2 Krav pa villkor i kollektivavtal

Krav ska, med hansyn till foremalet for upphandling, stéllas pa de leverantdrer som de
upphandlande myndigheterna tecknar avtal med, att de;

e framjar goda arbetsvillkor och jamstalldhet i arbetslivet,

e foljer arbetsmarknadens villkor och/eller kollektivavtal,

e motarbetar diskriminering och korruption och

e medger insyn i sin verksamhet och meddelarfrihet for anstéllda.

Detsamma ska gélla for eventuella underentreprendrer som entreprendren anlitat for att
fullfolja avtalet.

Pa begaran fran de upphandlande myndigheterna ska entreprendren lamna de uppgifter och
handlingar som kravs for att skyldigheterna enligt ovan ska kunna kontrolleras.

Skulle entreprendren brista i att fullgora detta atagande har kommunerna ratt att hava avtalet
om bristen &r vasentlig.
5.3 Checklista for direktupphandling samt inkdpsrutiner

Av de upphandlande myndigheternas checklistor for inkdp framgar vilka inkdpsrutiner som
géller.
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Respektive chef ansvarar for att dessa regler ar k&nda och foljs.

6 Avtalstrohet och ramavtal

Manga av de upphandlingar som genomfors resulterar i att ett ramavtal tecknas. Samtliga
medarbetare hos de upphandlande myndigheterna ska anvanda ingangna ramavtal. De
medarbetare som i enlighet med delegationsordningen har rétt att géra inkop ar skyldiga att
informera sig om vilka ramavtal som finns och att bestélla fran dessa.

Avsteg fran att anvanda ramavtal far endast goras i undantagsfall, avsteg med skalen till
avsteg ska dokumentera.

De upphandlande myndigheterna ska uppmarksamma omraden dar ramavtal kan medfora
ekonomiska eller administrativa effektiviseringar och ta initiativ till att upphandling
genomfors.

Infor varje ramavtalsupphandling ar det Inkdpscentralen som ansvarar for att de upphandlande
myndigheternas behov samordnas och tillgodoses pa bésta satt. De upphandlande
myndigheterna bidrar med sakkunnig personal till de olika referensgrupper som deltar i
arbetet med ramavtals-upphandlingen.

7 Upphandling

De upphandlande myndigheternas upphandlingsprocesser ska genomforas enligt gallande
lagar och bestammelser samt enligt Vimmerby kommuns sarskilda riktlinjer och beslut.

7.1 Kompetens

Upphandlingar éver direktupphandlingsgransen ska genomforas av personalen pa
Inkdpscentralen som &r sarskilt anstélld for detta och har kompetens och erfarenhet.
Vimmerby kommun ska anvanda den samlade kommersiella och juridiska kompetensen och
erfarenheten som finns tillganglig pa Inkopscentralen.

Inkdpscentralen kan anlita extern konsult till vissa kompetens- eller resurskravande
upphandlingar.

7.2 Troskelvarden

LOU skiljer pa upphandlingar dver respektive under de sa kallade troskelvardena (berdknat
varde av varje upphandling). Se lag (2016:1145) om offentlig upphandling, 5 kap.
Troskelvarden.

7.3 Upphandlingsforfaranden

For upphandlingar under tréskelvardet finns féljande upphandlingsforfaranden: forenklat
forfarande, urvalsforfarande, konkurrenspréaglad dialog, direktupphandling och selektivt
forfarande om upphandlande myndighet vill inrdtta ett dynamiskt inkdpssystem.

For upphandlingar 6ver troskelvardet finns foljande upphandlingsforfaranden: oppet
forfarande, selektivt forfarande, forhandlat forfarande med féregaende annonsering,
forhandlat forfarande utan foregaende annonsering, konkurrenspraglad dialog och forfarande
for inrattande av innovationspartnerskap.



Riktlinjer for upphandling i Vimmerby kommun

Projekttavlingar: En projekttavling innebér att den upphandlande myndigheten bjuder in till
en tavling som ar oppen for alla. Syftet ar att fa en ritning, projektbeskrivning eller liknande
som en jury har utsett till vinnande bidrag. En projekttavling paminner om ett
upphandlingsférfarande men reglerna &r betydligt mindre detaljerade.

Elektroniska auktioner: En upphandlande myndighet kan valja att tillampa elektronisk auktion
som en avslutande del av en upphandling. En elektronisk auktion &r i sig inte ett forfarande
utan ingar i andra forfaranden.

7.4 Skyldighet att 6verlagga

Fore anskaffning av varor, tjanster eller byggentreprenader till ett varde som overstiger
gransen for direktupphandling ska utsedd handlaggare fran Vimmerby kommun 6verlagga
med Ink6pscentralen om hur upphandlingen ska genomféras. Om samordning kan ske med
flera kommuner ska Inképscentralen alltid utreda om detta &r fordelaktigt for alla parter.

7.5 Upphandlingsbeslut

Innan ett beslut tas om att starta en upphandling ska utsedd handléggare kontrollera att det
finns medel budgeterade for anskaffningen, om speciella krav ska stallas, etc. Beslut om att
inleda en upphandling ska dokumenteras.

7.6 Planering av upphandling

Né&r Vimmerby kommun planerar en upphandling ska foljande diskuteras tillsammans med
Inkdpscentralen och beslutas om:
e vilka krav som ska stallas i upphandlingen
e hur utvérderingen ska genomforas
e hur Vimmerby kommun efter genomford upphandling ska fa sina behov tillgodosedda
till ratt kvalitet och till ratt pris
e hur varan ska betalas; kop, leasing, hyra eller hyrkdp av 16s egendom.

Roller vid upphandling:

Bestallaren ar den som beslutar om upphandling och nyttjar avtalen. | bestallarens uppgift
ingar bland annat att beskriva verksamhets-, kvalitets-, funktions- och miljokrav. Bestéllaren
beskriver saledes varan eller tjanstens beskaffenhet.

Upphandlaren ar den som ansvarar for de affarsmassiga, kommersiella och juridiska kraven
samt utfardar det fardiga forfragningsunderlaget och handlagger upphandlingen.

7.7 Miljokrav samt sociala- och etiska krav

De upphandlande myndigheterna ska verka for att paverka halsa och miljo pa ett positivt satt
genom att stélla miljokrav i sina upphandlingar dér det ar relevant. Miljokriterierna ska stallas
i relation till 6vriga kvalitetskrav i upphandlingen. De upphandlande myndigheterna ska
anvanda sig av Upphandlingsmyndighetens Kriterie-wizard som stdd i sina upphandlingar.

For uppfoljning av de sociala- och etiska kraven kan de upphandlande myndigheterna ansluta
sig till det kontrollsystem som SKL Kommentus Inkdpscentral arbetat fram.

| samband med upphandling ska de upphandlande myndigheterna &ven ta hansyn till:
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e Vimmerby kommuns sarskilda riktlinjer och beslut
e Vimmerby kommuns andra policys
e Vimmerby kommuns ev. andra krav

7.8 Kalmar lans strategi for klimatsamverkan

Under namnet ”No oil” samlas maél, strategier och projekt for utveckling mot en
fossilbranslefri region ar 2030. Dessa ar utarbetade av Klimatkommissionen, regionférbundet
och kommunerna i Kalmar lan. Malen galler ett vaxande naringsliv for hallbar utveckling,
inga nettoutslapp av koldioxid fran lanet, och energieffektivisering i bostader och lokaler,
resor och transporter.

Vid upphandling av varor och tjanster som kan paverka energianvandningen i lokaler och
bostader, och miljopaverkande utslapp fran denna, ska hansyn tas till hur detta paverkar
uppfyllelsen av regionala och lokala mal for energieffektivisering, anvandning av fornybar
energi, och minskade utslapp av klimatpaverkande gaser.

Vid upphandling av bilar ska krav stéllas pa att bilarna ska vara miljobilar (enligt de regler
som géller for statlig upphandling, se foérordning (2009:1) om milj6- och trafiksékerhetskrav
for myndigheters bilar och bilresor.) *

Vid upphandling av personresor och godstransporter ska hénsyn tas till uppfyllandet av det
regionala malet om att dessa ska vara klimatneutrala ar 2020.
7.9 Elektroniskt upphandlingsstdd

De samverkande kommunerna anvénder digital anbudsgivning via ett digitalt
upphandlingsverktyg. Anbudsgivare som vill delta i upphandlingar ska lamna in elektroniskt
anbud.

Inkdpscentralen &r systemforvaltare av det digitala upphandlingsstédet och ansvarar for
information, utbildning samt utldmnande av inloggningsuppgifter.
7.10 Annonsering

Annonsering sker via den allmant och gratis tillgangliga annonsdatabasen i det digitala
upphandlingsverktyget med spegling av samtliga upphandlingar pa alla de samverkande
kommunernas hemsidor.

7.11 Forfragningsunderlag

Forfragningsunderlag ska distribueras via det digitala upphandlingsverktyget.

7.12 Anbudstiden

Fran det att annonsering sker till dess att anbuden ska vara inne ska det pa Inkopscentralen
finnas en tillgadnglig handlaggare som via det digitala upphandlingsverktyget kan registrera
svar pa inkomna fragor och distribuera eventuella kompletteringar.

7.13 Anbud

! Detta ar i enlighet med det regionala malet om att alla bilar som képs eller leasas av offentlig sektor ska vara
milj6bilar ar 2010.
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7.13.1 Lamna anbud

Alla anbud till Vimmerby kommun ska lamnas digitalt via det digitala upphandlingsverktyget.
Anbud som inkommer efter sista dag for lamnande av anbud ska inte tas upp for prévning.
7.13.2 Anbudstppning

Anbudsdppning ska genomforas en dag efter sista dag for lamnande av anbud. Vid
anbudsoppningen ska minst tva personer narvara och ett dppningsprotokoll ska uppréattas och
undertecknas av de nédrvarande personerna

7.13.3 Prévning och utvardering

Provning och utvardering av anbuden ska genomfdras enligt de forutsattningar som gavs i
forfragningsunderlaget.

7.13.4 Tilldelningsbeslut och skal

Tilldelningsbeslutet ska undertecknas av ansvarig person pa Vimmerby kommun som i
enlighet med delegationsordningen har réatt att géra detta. Nar det galler de ramavtal som &r
tecknade for en eller flera av de samverkande kommunerna ska tilldelningsbeslutet
undertecknas av Inkopscentralens chef.

Tilldelningsbeslutet maste tydligt informera om skalen till varfér kommunerna har valt en viss
anbudsgivare till leverantor.

Tilldelningsbeslutet ska skickas till alla anbudsgivare och det &r Inkdpscentralen som har
bevisbordan for att de foreskrivna upplysningarna (enligt LOU) ar lamnade.

7.13.5 Tiodagars frist

Nér tilldelningsbeslut har skickats ut borjar en tiodagars frist for Overprévning att I6pa. Den
forsta dagen av fristen ar dagen efter att tilldelningsbeslutet skickas ut.

Under dessa tio dagar kan inte avtal tecknas eller gora en bestéllning.

7.13.6 Offentlighet och sekretess

Under pagaende upphandling géller absolut sekretess. Nér tilldelningsbeslut fattats upphor
den absoluta sekretessen. Det innebér att samtliga handlingar som rér upphandlingen som
huvudregel blir offentliga.

Om en leverantor eller nagon annan begar att fa ta del av anbud, utvarderingsprotokoll eller
andra handlingar & Vimmerby kommun skyldig att skyndsamt ta stallning till begéaran och
gora en sekretessprovning av uppgifterna i handlingarna.

8 Auvtal

8.1 Auvtalstecknande

Kommunerna ska avvakta i minst tio dagar (10-dagarsfristen) med att teckna avtal for att
leverantorer ska kunna anséka om dverprévning i forvaltningsratten.
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Avtal ska undertecknas av ansvarig person pa respektive forvaltning som i enlighet med
delegationsordningen har ratt att gora detta. Nar det géller de ramavtal som &r tecknade for en
eller flera av de samverkande kommunerna ska de undertecknas av Inkdpscentralens chef.

8.2 Registrering av avtal

Upphandlingsenheten ansvarar for att de ramavtal som ar tecknade for Vimmerby kommun
registreras i kommunernas avtalsdatabas via det digitala upphandlingsverktyget.

8.3 Avtalsfoérvaltning

Respektive bestéllare i de samverkande kommunerna ansvarar tillsammans med
Inkdpscentralen for att deras avtal forvaltas aktivt och bevakar avtalstiden.

Inkdpscentralen ansvarar for de ramavtal som &r tecknade for en eller flera kommuner
forvaltas aktivt och bevakar avtalstiden.

8.4 Jav

Bade tjansteman och fortroendevalda kan vara javiga. Den som anser sig javig ska sjalv
anmala detta och far inte delta i handlaggningen av arendet och inte i forberedelserna for
beslut. Om nagon som ar javig deltar i handlaggningen kan beslutet upphavas om nagon
overklagar.

8.5 Givande av muta och tagande av muta
Det ar brottsligt att ta emot mutor eller begéra en beldning. Detta kan ge boter eller fangelse i
hogst 2 ar samt eventuellt avsked fran sin tjanst.

Tank pa att:

Det som uppfattas som gastfrihet - kan vara givande av muta

Det som uppfattas som generositet — kan vara givande av muta

Det som uppfattas som hygglighet — kan vara givande av muta

Det som uppfattas som studie- besok/resa — kan vara givande av muta

Nar du later dig bjudas — kan det vara tagande av muta

Né&r du tar emot en present — kan det vara tagande av muta

Nér du tar emot en fordelaktig rabatt - kan det vara tagande av muta
Nér du tackar ja till en resa — kan det vara tagande av muta

9 Inkdpscentralen

Inkdpscentralens uppgift ar:

att i nara samrad och med underlag fran de samverkande kommunerna svara for
upphandlingar av gemensamma avtal for varor och tjanster som kops frekvent i
stora kvantiteter och som efterfragas av samverkande kommunerna och deras bolag,

att svara for specifika upphandlingar hos resp. kommun,

att handlagga upphandlingar enligt lag (2016:1145) om offentlig upphandling
(LOU) kap 6 och kap 19.
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att ansvara for utbildning och information kring offentlig upphandling i samtliga
kommuner,

att inventera behovet av nya upphandlingar i samtliga kommuner,

att samordna om mojligt alla upphandlingar och avtalstider for samtliga kommuner,
att ansvara for att en avtalsdatabas utvecklas for samtliga kommuners rékning,

att ansvara for arkivering av originalhandlingar i genomforda upphandlingar,

att medverka nar en andra konkurrensutséttning ska genomforas,

att vid behov medverka vid offertforfragningar och andra former av
direktupphandlingar och

att ta fram mallar och andra dokument som stdd for inkép och avrop.
Dérutover ska Inkdpscentralen:

ge rad, stod och juridisk kompetens i upphandlings- och konkurrensfragor till
kommunerna,

arligen informera kommunstyrelsen i respektive kommun om sin verksamhet,

arligen anordna informations— och utbildningsdagar for féretagen i varje kommun,
arligen uppréatta en gemensam plan 6ver avtal som ska upphandlas och

ansvara for uppfoljning av regler for offentlig upphandling och férandringar i lagstiftning.

9.1 Uppféljning

Kommunernas upphandlingar ska foljas upp arsvis, detta ska ske genom en skriftlig rapport
fran Inkopscentralen till resp. kommunstyrelse. | rapporten ska det bland annat framga vad
som upphandlats, volym och vérde. Rapporten ska lamnas senast i februari efterféljande ar.
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Dessa riktlinjer innehaller anvisningar for hur direktupphandling ska genomféras i Vimmerby
kommun.

Nar far en direktupphandling genomforas?
LOU: Direktupphandling kan anvandas i tre situationer:
e Om upphandlingens vérde understiger direktupphandlingsgransen,
e | vissai lagen sarskilt angivna situationer da den upphandlande myndigheten eller
enheten far anvanda forhandlat forfarande utan foregaende annonsering, samt
e Om det finns synnerliga skal.

LUF: Direktupphandling far anvandas:
e Om upphandlingens vérde uppgar till hogst 26 % av det troskelvarde som avses i 5
kap. 1 § och som géller vid upphandling av varor och tjanster,
e Vidare far direktupphandling anvéandas i tillamplig omfattning i de fall
forutsattningarna for forhandlat forfarande utan foregaende annonsering enligt 6 kap.
5-12 §§ &r uppfyllda, eller
e Om det finns synnerliga skal.

LUK: En koncession far tilldelas utan forhandsannonsering enligt 5 § forsta stycket
(direktupphandling), om:
e Vérdet av koncessionen understiger 5 % av det troskelvérde som avses i 5 kap. 1 §,
e Forutsattningarna for upphandling utan féregaende annonsering enligt 8 kap. 3-5 88 ar
uppfyllda, eller
e Om det finns synnerliga skal.

Den som genomfor en direktupphandling maste kunna bevisa att direktupphandling &r tillatet.

Befintliga avtal
Finns det ramavtal for varan/tjansten/byggentreprenaden ska dessa anvandas. Om avsteg
behdver goras fran ramavtalet ska ansvarig for avtalet kontaktas.

Vem far genomfora en direktupphandling?

Om inte annat framgar av delegationsordningen har alla medarbetare med budgetansvar
ratt att gora en direktupphandling eller ge ndgon annan i uppdrag att genomfora en
direktupphandling. Tva personer pa varje forvaltning har tillgang till ett digitalt
upphandlingsverktyg.

Samordning

Alla som genomfor en direktupphandling ska forvissa sig om det samlade behovet inom den
upphandlande myndigheten av just den vara eller tjanst som ska direktupphandlas.
Samordningen &r viktig for att sakra att beloppsgrénsen for direktupphandlingar av samma
slag inom den upphandlande myndigheten inte 6verskrids.

For att sakerstélla samordningen ska Inkdpscentralen alltid informeras innan ett kop
genomfors.

Hur berdknas vardet av en direktupphandling?
Det &r det sammanlagda vérdet av de inkdp av samma slag som gjorts tidigare under
rakenskapsaret och som beraknas goras under resterande del av aret hos den upphandlande
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myndigheten som utgor vérdet av direktupphandlingen. Eventuella optioner och mdjliga
forlangningar av avtal ska ocksa raknas med i vardet. Ett anskaffningsbehov far inte delas upp
i mindre delar i syfte att komma under gransen for direktupphandling.

Om behovet av varor/tjanster ar aterkommande och pa ett par ar 6verskrider beloppsgransen
for direktupphandling ska ett ramavtal istéllet upphandlas med lampligt forfarande.

Hur ska en direktupphandling genomforas?
Kontrollera alltid forst i avtalskatalogen om det finns nagot ramavtal. Om inte, folj
anvisningarna nedan:

Upp till 10 000 kr — ta om majligt in priser fran flera, antingen muntligt eller via telefon eller
mail. Skriftligt avtal/bestélining behdver inte tecknas.

Upp till 100 000 kr — ta in priser fran minst 3 leverantorer, fraga via mail eller brev,
dokumentera anvand blanketten for direktupphandling, sdnd kopia av blanketten till
Inkdpscentralen. Skriftligt avtal/bestallning ska tecknas.

Over 100 000 kr — direktupphandlingen genomfars i det digitala upphandlingsverktyget for
direktupphandling och annonseras och blir darmed synlig pa kommunens hemsida. Lampliga
leverantorer ska informeras om att direktupphandlingen ar annonserad. Skriftligt avtal eller
bestéllning ska tecknas. Avtal ska laggas in i avtalsdatabasen.

Dokumentation och arkivering
Direktupphandlingen ska dokumenteras dels genom det digitala upphandlingsverktyget och
dels i blanketten for direktupphandling. Arkivering sker enligt sarskild anvisning.

Sekretess
Upphandlingssekretess géller fram till att beslut fattats om vald leverantor.

Uppfoljning
Inkdpscentralen ansvarar for uppféljningen av direktupphandlingar tillsammans
med kontaktpersonerna i resp. forvaltning. Uppféljning sker tva ganger per ar.
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