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Kommun 2021-11-10

Riktlinje for direktupphandling

Inledning

Dessa rutiner for direktupphandling giller f6r samtliga forvaltningar. Kommunens
upphandlingsverksamhet ska priglas av ett affirsmassigt beteende och
konkurrensen pa marknaden skall tas tillvara pa lampligt sitt i syfte att gora en sa
bra affir som moijligt. Detta giller vid all upphandling, saledes dven vid
direktupphandling. De grundliggande principerna! i LOU - lagen om offentlig
upphandling (2016:1145) - skall alltid beaktas.

Innan en direktupphandling genomfors

Nir det uppstar ett ink&psbehov av en vara, tjdnst eller byggentreprenad ska det
alltid forst géras en obligatorisk kontroll av om det finns ett aktuellt avtal f6r
omradet upphandlat. Detta sker i avtalsdatabasen som nas via intranitet. Hog
avtalstrohet dr en viktig faktor for att kommunen ska uppfattas som en god kund
och det dr endast om avtal saknas som upphandling kan bli aktuell att genomfora.
Upphandlingsbehov ska anmalas till upphandlingssamordnare som da far underlag
for att bedoma om det finns ett aterkommande behov 1 hela organisationen, vilket
kan leda till att gemensamma upphandlingar inom nya omréaden initieras.

Vem far direktupphandla?
Av delegationsordning skall framgi vilken funktion/befattning samt inom vilka
beloppsnivaer det finns ritt att fatta beslut om inkép och att teckna avtal.

Forutsattningar for direktupphandling
En direktupphandling kan enligt LOU, 19 kap. 7 § anvindas i tre situationer:

1. Om upphandlingens virde inte Gverstiger faststilld
direktupphandlingsgrins. Virdet omfattar alla ink6p av samma slag i
kommunorganisationen under ett rakenskapsar.

2. 1ivissailagen sirskilt angivna situationer (LOU 6 kap. 12-19 §f) dd den
upphandlande myndigheten eller enheten far anvinda férhandlat
forfarande utan foregiende annonsering.

3. om det finns synnerliga skal.

! De grundliggande principerna ir: 1)Likabehandling, 2)Proportionalitet, 3)Icke-diskriminering,
4)Oppenhet och 5)Omsesidigt erkinnande.
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Hanteras LOU:s regelverk pa ett felaktigt sitt kan en direktupphandling
klassificeras som otilliten. Féljden kan vid en rittslig provning bli att avtalet
torklaras ogiltigt och dven att kommunen tvingas att betala en

upphandlingsskadeavgift.

Konkurrensutsattning
Vid upphandling mellan 10 000-100 000 SEK sa dr huvudregeln att minst tva
limpliga leverantorer tillfragas. Saknas kinnedom om leverantérer kan
annonsering i annonsdatabas eller pa kommunens hemsida istillet ske.
Kombination av riktad férfragan och annonsering kan ocksa ske.

Upp till 10 000 SEK

10 000-100 000 SEK

Over 100 000 SEK

En leverantor tillfragas
under forutsittning att
vara/tjanst och pris
beddéms vara
konkurrenskraftigt.

Forfragan och anbud
kan ske muntligt.

Minst tva leverantorer
tillfragas.

Forfragan kan vara
muntlig.

Offert bor vara
skriftlig.

Bestillning ska vara
skriftlig.

Blankett “mall for
direktupphandling 6ver
100 000 kr” skickas till
upphandlingssamordnare
for granskning.

Upphandlingssamordnare
kan annonsera underlaget
pa kommunens hemsida.

Anbudssvar ska vara
skriftliga.

Skriftlig sammanstillning
av inkomna anbud ska
upprattas.

Skriftlig bestillning ska
skickas.

Dokumentation och diarieforing
Det beriknade virdet pa direktupphandlingen styr nivan pa dokumentationskrav
och diarief6ring. Dokumentation av betydelse f6r upphandlingen sdsom t.ex.
torfragningsunderlag, anbud, tilldelningsbeslut, bestillningar och avtal ska vara
skriftliga och hanteras enligt nimndens dokumenthanteringsplan samt ska
diarief6ras i kommunens gemensamma diariesystem. Alla direktupphandlingar
som 6verstiger 100 000 SEK ska dokumenteras. Mall f6r dokumentation av
direktupphandlingar ska anvindas? och efter avslutad upphandling diatieforas.

2 Aterfinns pa intranitet under “Upphandling”.
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Sekretess

Som vid andra upphandlingsférfaranden giller absolut sekretess dven vid
direktupphandlingar. Den absoluta sekretessen innebir bl.a. att uppgifter som
beror anbud (t.ex. hur méanga och vilka som limnat anbud) inte 1 nagot fall far
limnas ut férrin upphandlingen avslutats. Den som genomfor
direktupphandlingar ska ha kunskap i offentlighets- och sekretesslagens
bestimmelser gillande detta.

Avtal

Skriftliga avtal ska upprittas och diarieféras nar direktupphandlingen dverstiger
100 000 SEK. Vid direktupphandling under 100 000 SEK ir det tillrickligt om
offert och bestillning ér skriftlig.

Kommunikation med anbudsgivare och leverantérer

Vid direktupphandling under 100 000 SEK sa finns inget krav pa att
kommunikation med anbudsgivare/leverantor ska vara skriftlig. Giller
direktupphandlingen 6ver 100 000 SEK sa ska kommunikationen mellan
kommunen och anbudsgivare/leverantor vara skriftlig.



	Riktlinje för direktupphandling
	Inledning
	Innan en direktupphandling genomförs
	Vem får direktupphandla?

	Förutsättningar för direktupphandling
	Otillåten direktupphandling

	Konkurrensutsättning
	Dokumentation och diarieföring
	Sekretess
	Avtal
	Kommunikation med anbudsgivare och leverantörer



