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RIKTLINJER FOR DIREKTUPPHANDLING

Dessa riktlinjer innehaller anvisningar for hur direktupphandling ska ge-
nomforas 1 Finspangs kommun.

Riktlinjerna har faststéllts av kommunstyrelsen och ér i linje med de nya
reglerna i Lagen om offentlig upphandling (LOU) (1 juli 2014) vad géller
dokumentationsplikt. Den innehdller d&ven den senast aktuella beloppsgrén-
sen betrdffande direktupphandling som beslutades gilla fran och med
2016-01-01 -534 890 SEK.

Vad innebar direktupphandling?

Alla kop som genomfors till utan en regelritt upphandling &r en direktupp-
handling. Lagen om offentlig upphandling LOU anger den dvre tilldtna
gransen for direktupphandling till 534 890 kronor.

Om inget avtal finns for den vara eller tjinst som ska kopas, ar det vardet av
kopet som avgor hur man gar till viga. Med virde menas kommunens eller
bolagets totala inkdp av just den varan/tjdnsten per &r. Om man till exempel
behover kopa viss vara dr védrdet pa den enskilda kanske varan lagt, men om
flera enheter ocksa dr i behov av samma vara blir virdet hogre, vilket kan
paverka vilka regler som géller for direktupphandlingen.

Innan inkop gors ska man stélla sig foljande fragor:
1. Finns redan ett avtal for varan/tjansten?

2. Hur ser behovet ut 1 andra verksamheter/enheter i kommunen?

Ar du osiker pa hur behovet ser ut kan du kontakta din sektors inkdpsansva-
rige eller kommunens inkdpssamordnare.

Diirefter finns tre beloppsgrinser som avgor hur du gar tillviiga for att
genomfora och dokumentera ditt inkop.

Ténk pa att:

Framtida beslut kan paverka savil riktlinjer och beloppsgranser sa du bor
alltid uppdatera dig om vad som giller innan du gér nya inkop.

Inkép under 25 000 SEK

Vid inkop av varor eller tjdnster under 25 000 kr bor du jimfora olika leve-
rantOrer for att vara siker pé att du far rétt vara till ratt pris och kvalitet.
Jamforelsen kan du gora mellan olika butiker, webbshopar eller exempelvis
pa blocket.se, pricerunner.se, prisjakt.se eller liknande sidor.

Finns det mgjlighet att gora ditt inkp lokalt 1 Finspang ska du minst ta med
en lokal leverantdr i din beddmning

Nér du bestdmt dig for vart du ska gora ditt inkép ska foljande dokumente-
ras och meddelas inkdpssamordnaren eller din sektors inkdpsansvarige:

e Vad som kopts
e Vem som fick uppdraget

e Priset



Upphandling/inkép mellan 25 000 SEK - 100 000

SEK

Overstiger virdet av inkdpet 25 000 SEK ska du alltid tillfriga din sektors
inkdpsansvarige eller kommunens inkdpssamordnare om hur behovet av va-
ran/tjansten ser ut i din kommun. Minst tre leverantorer ska alltid tillfragas
skriftligt och kopet ska sedan dokumenteras. Finns det leverantorer i Fin-
spangs kommun med kompetens att leverera tjédnsten eller varorna ska minst
en lokal leverantor tillfragas.

Dokumentationen ska innehalla foljande:
e Vad som kdpts
e Vilka som tillfragats
e Vem som fick uppdraget samt motivering till detta
e Priset
Anvind mallarna:
1. ”Mall direktupphandling under 100 000”
2. ”Direktupphandling dokumentation under 100 000”

Det totala vardet ar storre an 100 000 SEK/ar

Kontakt med ink6pssamordnaren, annonsering och dokumentation
Overstiger virdet av inkdpet 100 000 SEK ska du alltid tillfriga och med-
dela kommunens inkdpssamordnare, upphandlingen ska annonseras och do-
kumenteras. Annonsering ska ske pa kommunens egen hemsida.
Forfragningsunderlag

For upphandlingen behovs ett forfragningsunderlag. En mall for detta finns,
se nedan

Utvardering, avtal och dokumentation

Nér anbudstiden gétt ut ska man att utvirdera och dokumentera de anbud
som kommit in. Nér anbuden utvérderats efter de kriterier som du angivit 1
forfragningsunderlaget tar du beslut om vinnande anbud. Ett avtal ska skri-
vas med vinnande leverantdr, anviand nedanstdende mall/forslag till avtal.

Dokumentation ska foras dver vilka anbud som kommit in med uppgifter
om leverantdr och pris, anvind nedanstdende mallar/forslag till utvirde-
ringsrapport.

Samtliga dokument som hor till drendet scannas sedan in och skickas till
kommunens dokumentcontroller {for arkivering.

Anvénd mallarna:
1. ”Forfrdgningsunderlag direktupphandling 6ver 100 000”
2. ”Direktupphandlingsrapport”




3. ”Direktupphandling - dokumentation éver 100 000”.
4. ”Avtal Direktupphandling”.

Nar man genomfor en direktupphandling:
e Ska kommunen uppfattas som en god bestillare och samarbetspart-
ner - darfor dr det viktigt att valet av leverantor gors pa objektiva och
affarsméssiga grunder.

e Ska offertforfrdgningar anbud och offerter hanteras under sekretess
och inte rojas eller delges nagon utomstadende innan publicering eller
innan tilldelningen gors.

e Ska misstanke om uppkomna javsituationer omedelbart 1dimnas dver
till hogre chef som beslutar om fortsatt hantering av drendet. (byte
av ansvarig handldggare eller liknande).

Vad ér en pa javsituation? Det kan till exempel vara att man under inkops-
arbetet upptécker att en sldkting eller annan narstaende ar verksam i den
bransch man upphandlar eller har lamnat in anbud i en upphandling.




