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Inledning

Denna riktlinje for direktupphandling syftar till att beskriva hur en direktupphandling
ska ga till och nar det ar tillatet att direktupphandla samt sakerstalla att Finspangs
kommun tillvaratar konkurrensen vid direktupphandlingar.

Riktlinjen omfattar direktupphandlingar som faller under Lag om offentlig
upphandling (LOU).

Foérkortningar

LOU — Lag (2016:1145) om offentlig upphandling

Kom ihag!

Det gar alltid bra att kontakta kommunens inképssamordnare vid fragor eller
funderingar kring direktupphandling.

A\

<> - -
’A upphandling@finspang.se

Vad ar en direktupphandling?

En direktupphandling ar ett upphandlingsforfarande utan sarskilda formkrav eller
krav pa annonsering. Det finns alltsa inga bestammelser om till exempel
konkurrensutsattning, tidsfrister eller liknande. Detta innebar att den upphandlande
myndigheten har stor frihet att sjalv valja hur en direktupphandling ska
genomforas. Den vanligaste situationen da direktupphandling anvénds ar om det
som ska kopas har ett varde som understiger direktupphandlingsgransen.

Men aven om upphandlingslagstiftningen inte innehéaller nagra formkrav vid
direktupphandling finns daremot krav enligt LOU pa att upphandlande myndigheter
ska ha riktlinjer for direktupphandling. Syftet med kravet pa riktlinjer ar bland annat
att se till att upphandlande myndigheter tillampar ett strategiskt forhallningssatt for
offentlig upphandling och att konkurrensen tillvaratas aven vid direktupphandlingar.

Darmed ska dessa riktlinjer for hur en direktupphandling ska genomféras foljas.

Nar ar det tillatet att direktupphandla?

Direktupphandling ar tillatet:

1.  Om upphandlingens varde understiger direktupphandlingsgransen pa
700 000 SEK (lagg till paragraf),

2. | vissa sarskilda situationer,
3. Om det finns synnerliga skal, och

4. Vid en anskaffning som ar ndédvandig for att tillgodose ett angelaget behov
som har uppstatt till féljd av en éverprévning.
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Utover att nagon av ovanstdende punkter ska vara uppfyllda fér att genomféra en
direktupphandling ska det aven saknas avtal eller ramavtal fér det som ska képas.

Vid direktupphandling enligt punkt 2, 3 och 4 ska alltid kontakt med kommunens
inkdpssamordnare tas innan direktupphandling sker.

Observera att du aven behover ta hansyn till din sektors géllande
attestordning i samband med inkop.

Direktupphandling av sociala tjanster och andra sarskilda tjanster (enligt bilaga 2
till LOU) far géras om vardet understiger den direktupphandlingsgrans som galler
for dessa tjanster (f.n. 8 109 450 SEK ar 2024-2025).

Lank till bilaga 2 pa upphandlingsmyndighetens hemsida:
https://www.upphandlingsmyndigheten.se/regler-och-lagstiftning/olika-sorters-
avtal-och-kontrakt/upphandling-av-tjanster/bilagor-

lou/#tbilaga 2 forteckningoversocialatjansterochandrasarskildatjanster

Berakna vardet av en direktupphandling

For att avgéra om upphandlingens varde understiger direktupphandlingsgransen
om 700 000 SEK gar man till vaga pa foljande satt:

Enligt huvudregeln ska vardet av en upphandling uppskattas till det totala belopp
som ska betalas enligt de avtal som ingar i upphandlingen. Vid berdkningen ska
options- och férlangningsklausuler beaktas som om de ska utnyttjas. | vardet ska
ocksa de premier och ersattningar som planeras att betalas ut till anbudssékande
eller anbudsgivare raknas in (aktuellt vid exempelvis projekttavlingar). Moms ska
inte raknas med nar vardet for upphandlingen beraknas.

Berakningen av upphandlingens varde ska ske vid den tidpunkt som
upphandlingsférfarandet borjar.

Vid berédkning av vardet behdver man &ven ta hansyn till kommunens behov i stort
av att kdpa in varor, tjanster eller byggentreprenader av samma slag under
kommande 12 manaders period.

Om behovet avser ett aterkommande behov som 6ver en tvaarsperiod éverskrider
direktupphandlingsgransen ska i normalfallet i stéllet ett ramavtal eller kontrakt
upphandlas som ett annonserat forfarande. Om kopet avser ett aterkommande
behov ska kontakt med kommunens inkdpssamordnare tas.

En upphandling far inte delas upp i syfte att underskrida direktupphandlingsgransen.

Ta kontakt med kommunens inkdpssamordnare om du ar osaker pa hur du ska berakna
vardet pa inkbpet som du ar i behov av.


https://www.upphandlingsmyndigheten.se/regler-och-lagstiftning/olika-sorters-avtal-och-kontrakt/upphandling-av-tjanster/bilagor-lou/#bilaga_2_forteckningoversocialatjansterochandrasarskildatjanster
https://www.upphandlingsmyndigheten.se/regler-och-lagstiftning/olika-sorters-avtal-och-kontrakt/upphandling-av-tjanster/bilagor-lou/#bilaga_2_forteckningoversocialatjansterochandrasarskildatjanster
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Att genomfodra en direktupphandling

Upphandlingens varde avgér hur direktupphandlingen ska genomféras. Nedan
aterfinns tre olika nivaer (niva 1-3) dar olika krav beskrivs for respektive niva.

> Niva 1 Beraknat totalt varde mindre an ett halvt prisbasbelopp’.

Direktupphandling utan krav pa anbudsférfarande. Det innebar att du
valjer sjalv om inképet ska konkurrensutsattas eller inte. Om
direktupphandlingen ska konkurrensutsattas ska minst en lokal leverantér
tillfragas, forutsatt att det finns en lokal leverantor att tillfraga Ingen
dokumentation for direktupphandlingen kravs.

Niva 2 Berdknat totalt varde fran ett halvt prisbasbelopp och mindre an
100 000 kr.

Direktupphandling utan krav pa anbudsférfarande. Det innebar att du
valjer sjalv om direktupphandlingen ska konkurrensutsattas eller inte. Om
direktupphandlingen ska konkurrensutsattas ska minst en lokal leverantér
tillfragas, forutsatt att det finns en lokal leverantor att tillfraga. Viss
dokumentation kravs (se nedan under rubriken "dokumentation”) och ska
sparas ned pa sektorns gemensamma mapp for direktupphandlingar.

Niva 3 Berdknat totalt varde fran 100 000 kr och mindre an 700 000 kr.
Direktupphandling med krav pa anbudsforfarande. Det innebar att du ska
begara in en offert fran minst tre leverantérer. Om det finns lokala
leverantérer som kan tillgodose behovet ska minst en lokal leverantor
tillfragas. Undantag fran regeln ska motiveras skriftligen och dokumenteras
i arendet. Dokumentation kravs (se nedan under rubriken "dokumentation”)
och arendet ska diarieféras.

Viktigt att tanka pa vid genomforandet av en
direktupphandling

Precis som vid en annonserad upphandling ska en direktupphandling genomféras i
enlighet med de grundlaggande upphandlingsprinciperna enligt LOU.

De grundlaggande upphandlingsprinciperna ar:

Icke-diskriminering
Likabehandling
Proportionalitet
Oppenhet

Omsesidigt erkéannande

Du hittar information om de grundldggande upphandlingsprinciperna pa
Upphandlingsmyndighetens hemsida.

1 Ar 2024 &r PBB beraknat till 57 300 kr.
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Skatter och avgifter

Det ar viktigt att kontrollera att leverantéren fullgor sina skyldigheter mot samhallet,
s& som betalning av skatter och avgifter, samt uppfyller registreringsskyldigheter
vad galler F/FA-skatt vid kop av tjanster.

Vid direktupphandling med ett beréknat avtalsvarde som 6verstiger 100 000 kronor
(direktupphandling enligt niva 3) ska en skatte- och skuldkontokontroll genomféras
av vinnande leverantér innan avtalstecknande. Skattekontroll gors elektroniskt hos
Skatteverket via foljande lank:
https://www.skatteverket.se/privat/sjalvservice/allaetjanster/tjanster/hamtaforetagsi
nformation.4.3810a01¢150939e893f3e69.htm|

Kontroll av skuldkonto genomférs antingen genom att ringa till
Kronofogdemyndigheten eller via ekonomiavdelningens verksamhetssystem. Ta
kontakt med kommunens inkbpssamordnare om ni dnskar stéd for kontroll av
skuldkonto.

Elektronisk fakturering

Enligt Lag (2018:1277) om elektroniska fakturor till foljd av offentlig upphandling
ska samtliga ska samtliga leverantorer skicka elektroniska fakturor. Fakturor far
inte skickas per e-post (pdf), pappersfaktura eller i nagot annat format utover e-
faktura. En bilaga for elektronisk fakturering finns framtagen och aterfinns pa
intranatet, denna kan skickas med till leverantéren i samband med
anbudsférfragan.

Mutor och jav

Det ar forbjudet att ta emot eller ge en forman som forknippas med att mottagaren i
sin tjansteutdvning ska handla pa ett visst satt. Detta galler aven om risken att man
later sig paverkas ar liten. Med muta menas bel6ning, forman eller gava. Den kan
besta av kontanter, men det kan ocksa vara fraga om varor, resor, tjanster,
rabatter, presentkort eller gastfrihet av olika slag. Nagon nedre beloppsgrans for
vad som ar att betrakta som muta finns inte. Detta innebar att aven gavor till laga
varden, sdsom 100 kronor, kan betraktas som muta. Med jav menas nar en
anstalld eller fortroendevald har ett sadant intresse i ett arende att hans eller
hennes opartiskhet kan ifrdgasattas.

Kommunen har beslutat om riktlinjen "Representation, gavor, vinster, mutor och
jav” som ar tillampliga aven vid upphandlingar. Ytterligare information finns i
skriften "Om mutor och jav — vagledning for anstallda inom kommuner, landsting
och regioner” som finns pa SKL:s webbplats.

Dokumentation
Niva 2
Direktupphandlingar som genomforts enligt niva 2 behdver inte diarieféras men

avtal, bestallning eller likvardigt dokument ska sparas ned i din sektors
gemensamma mapp for direktupphandlingar.


https://www.skatteverket.se/privat/sjalvservice/allaetjanster/tjanster/hamtaforetagsinformation.4.3810a01c150939e893f3e69.html
https://www.skatteverket.se/privat/sjalvservice/allaetjanster/tjanster/hamtaforetagsinformation.4.3810a01c150939e893f3e69.html
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Under januari manad ansvarar inkdpsansvariga i respektive sektor for att
sammanstalla foregaende ars direktupphandlingar enligt niva 2 samt for att
diarieféra denna sammanstallning.

Niva 3
Direktupphandlingar som genomférts enligt niva 3 ska dokumenteras och
diarieféras. Direktupphandlingar som inte genomfoérs i upphandlingsverktyget e-

Avrop ska dokumenteras med hjalp av Upphandlingsmyndighetens "Blankett fér
dokumentation av direktupphandling”.

Minst foljande uppgifter ska dokumenteras:
- Enhetens namn och organisationsnummer
- Avtalsféoremalet (vad inkOpet avser)
- Tidpunkt for avtalets genomférande eller 16ptid
- Auvtalets uppskattade varde

- Nar och hur konkurrensen togs tillvara (ex. hur manga leverantorer
tillfragades?)

- Vilka leverantorer tillfragades och vilka inkom med anbud
- Vilken leverantor (féretagsnamn och org. nr.) tilldelades avtalet

- Tilldelningskriterie (lagst pris eller basta férhallande mellan pris och
kvalitet?)

- Skalet till att direktupphandling valts
Blankett for dokumentation finns att ladda ner pa intranatet.

Samtliga direktupphandlingar enligt niva 3 ska meddelas inkdpssamordnare. Kopia
pa ifylld blankett skickas till: upphandling@finspang.se

Offentlighet, sekretess och personuppgiftshantering

Offentlighetsprincipen innebar att vem som helst har ratt att ta del av allmanna
handlingar. Den géller for de flesta upphandlande organisationer, med vissa
undantag. Offentlighetsprincipen galler i offentliga upphandlingar. Det innebar att
allmanheten som grundregel har ratt att ta del av exempelvis
upphandlingsdokument, anbud fran leverantorer och avtal mellan kommunen och
leverantorer. Men det finns ocksa begransningar och regler kring sekretess som ar
tillampliga vid offentlig upphandling.

Absolut sekretess

Den absoluta anbudssekretessen ar den mest langtgaende
sekretessbestammelsen som rér upphandling. Sekretessen innebar att inga
uppgifter som ror anbud i offentliga upphandlingar far Iamnas till nagon annan an
anbudsgivaren sjalv innan upphandlingen har avslutats.
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Sekretessen omfattar bade uppgifter om vilka leverantérer som lamnat anbud eller
anbudsansokningar och innehéllet i sjalva anbuden eller anbudsansdkningarna.

Genom den absoluta anbudssekretessen skyddas konkurrensen i offentliga
upphandlingar genom att det ar hemligt vilka som har [amnat anbud och vad de da
erbjudit. Pa sa satt finns det ingen mojlighet for andra leverantdrer att positionera
sig utifran vetskapen om vem som deltar i upphandlingen eller utifran vad andra
leverantdrer har erbjudit.

Den absoluta anbudssekretessen varar daremot inte for evigt, utan upphor nar
tilldelningsbeslut har meddelats eller nar upphandlingen avslutats pa nagot annat
satt. Att den absoluta anbudssekretessen upphdr innebar inte att samtliga uppgifter
om leverantdrerna och deras anbud ska lamnas ut. Den upphandlande
organisationen behdver alltid genomféra en sekretessprévning innan nagra
handlingar lamnas ut.

Affarssekretess

En maijoritet av leverantérer som lamnar anbud begar att deras anbud ska
omfattas av sekretess med hanvisning till 31 kap. 16 § OSL och att uppgifterna
innehaller foretagshemligheter och att leverantéren darmed kan lida skada om
dessa lamnas ut. Notera att det endast ar en begaran fran leverantoren, och inte
nagot slutgiltigt. En sekretessprévning ska ske vid varje begaran av allméanna
handlingar och ni kan komma till slutsatsen att inte godkanna leverantérens
sekretessbegaran utan lamna ut anbudet utan att maska dessa uppgifter.

Mer information om sekretess och sekretessprovning vid upphandling finns pa
Upphandlingsmyndighetens hemsida.

Aven inképssamordnare samt kansliavdelningen kan vara behjélpliga vid en
sekretessprovning.

Personuppgiftshantering

For de fall leverantéren kommer att behandla personuppgifter for bestéllarens
rakning, ska parterna inga ett personuppgiftsbitradesavtal (PUB-avtal). For fragor
kopplat till personuppgiftshantering och PUB-avtal, ta kontakt med kommunens
dataskyddsombud. Mall fér PUB-avtal finns pa intranatet.


https://www.upphandlingsmyndigheten.se/gora-affarer-med-offentlig-sektor/offentlighet-och-sekretess--for-leverantorer/sekretess-i-offentlig-upphandling/

