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Riktlinjernas syfte

Dessa riktlinjer ar ett komplement till den antagna policyn fér inkdp och upphandling och
andra styrande dokument samt lagen om offentlig upphandling (LOU), lagen om upphandling
inom forsorjningssektorerna (LUF), lagen om upphandling av koncessioner (LUK), samt
annan berord lagstiftning som styr upphandling.

All anskaffning av varor, tjanster och entreprenader ska baseras pa en helhetssyn dar
kommunens gemensamma basta har foretrade framfor enskilda verksamheters intresse.

Upphandlingsverksamheten ska i maojligaste man samordnas inom kommunen for att
sakerstélla ett korrekt agerande och en god kvalitet vid upphandling och inkdp i Overtornea
kommun. Alla inkdp ska genomforas affarsmassigt, effektivt samt med anvandande av de
konkurrensmdjligheter som finns.

Med upphandling avses kdp, leasing, hyra och hyrkdp av varor, tjanster eller
byggentreprenader.

Riktlinjerna och upphandlingslagarna omfattar inte forsaljning, uthyrning eller hyra av lokal,
anskaffning eller nyttjanderatt till fastighet, byggnad eller egendom som utgér fast egendom.

Omfattning

Denna riktlinje beskriver hur Overtornea kommuns namnder och kommunala bolag ska
genomfdra upphandling och inkép i enlighet med kommunens policy och darigenom verka for
langsiktiga och strukturella forandringar i ekonomisk, social och ekologisk hallbar riktning
samt tillhandahallande av valfungerande avtal for varor, tjanster, byggentreprenader och
koncessioner.

Upphandlingar och inkép ska om det innebar férdelar och effektivare anvandning av
upphandlingsresurser ske i samverkan med andra upphandlande enheter inom kommunen.
Samverkan kan ske inom kommunkoncernen med kommunala bolag men dven med andra
kommuner och kommunala bolag, kommunférbund, landsting och statliga myndigheter. Om
samverkan sker inom upphandlingar av kommunens investeringar och dessa skots av
annan part an kommunen, ska dessa upphandlingar alltid publiceras pa kommunens
hemsida. Kommunen ansluter sig dar det ar lampligt till ramavtal som upphandlats av SKL
Kommentus Inkdpscentral (SKI) och kan genom detta uppna stora effektivitetsvinsterinom
manga av de basala ramavtalsomraden som SKI upphandlar. Pa liknande satt kan
kommunen dra nytta av fardiga ramavtal genom att ge Statens Inképscentral fullmakt att
inga ramavtal.

Riktlinjerna ska vara ett stod for den som gor bestallningar fran befintliga ramavtal eller
handlagger en direktupphandling och kompletteras med tilldmpningsanvisningar
(Inképshandbok) som ger praktisk vagledning for hur kommunen ska arbeta fér att uppna
malen i upphandlingspolicyn och arbeta enligt riktlinjerna. I tilldmpningsanvisningarna finns
aven information om vilka hjalpmedel och mallar som finns samt vilka styrdokument som ar
aktuella for upphandlingsverksamheten.

Vid inkdp, direktupphandling och upphandling ska bestallaren ha kunskap om bade policyn
och riktlinjerna samt annan fér uppdraget relevanta regler och lagstiftning och ansvara fér,
inom sina verksamheter, att policy och riktlinjer efterlevs.
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Upphandlande myndighet eller enhet

Alla kommunens namnder ar egna upphandlade myndigheter/enheter. Kommunstyrelsen
ansvarar for upphandlingar inom kommunstyrelsekontoret, avtal som omfattar minst tva
namnders verksamhetsomraden samt ramavtalsupphandlingar.

De kommunala bolagen ar egna upphandlande myndigheter.

Overtorned kommun som affarspartner

Kommunen och dess bolag ska uppfattas som en bra och attraktiv affarspartner av
leverantdrsmarknaden. Upphandlingsarbetet ska varna om sund konkurrens och bidra till att
malet om férbattrat naringslivsklimat uppnas.

Kommunens och dess bolags kontakter med leverantdrerna ska kdnnetecknas av god
affarsetik, 6ppenhet, objektivitet och likabehandling sa att de uppfattas som kompetenta och
opartiska kdpare.

Kommunen ska mojliggdra fér mindre och medelstora foretag att ldamna anbud. Att fa ett 6kat
deltagande av sma och medelstora foretag (SME-féretag; small and medium sized
enterprises) ger battre maojligheter fér kommunen att dra nytta av den befintliga
konkurrensen. Kommunen ska i arbetet med upphandling och inkép, genom enkelhet och
tydlighet i upphandlingsdokumenten, genom information om pagaende upphandlingar och
vagledning i hur upphandlings- och anbudsforfarandet gar till, underlatta for SME-féretag att
delta i kommunens upphandlingar.

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

Varken medarbetare eller leverantérer som ingar avtal med kommunen ska medverka i
nagon form av korruption, givande eller tagande av muta, bedrageri eller utpressning.
Kommunens riktlinjer ska foljas och de medarbetare som deltar i beredning av en
upphandling ska agera pa ett sadant satt att dennes opartiskhet inte kan rubbas eller
ifragasattas.

Kommunallagens regler rérande jav galler aven vid upphandling. Bade tjansteman och
fortroendevalda kan vara javiga. Den som anser sig javig ska sjalv anmala detta och far inte
delta i handlaggningen av arendet saledes inte heller i férberedelserna for beslut.

For ovrigt hanvisas till kommunens policy mot mutor och bestickning.

Organisation och ansvar

Kommunfullmaktige

Kommunfullmaktige beslutar om Overtorned kommuns upphandlingspolicy och om
revideringar av denna. Kommunstyrelsens arbetsutskott ansvarar fér uppféljning av policyn.
Pa delegation fran arbetsutskottet har kommunledningsforvaltningen alagts operativa
ansvaret for kommunens upphandlingsverksamhet.

Kommunstyrelse

Kommunstyrelsen har det 6vergripande ansvaret for upphandlings- och inképsfragorna. |
ansvaret ingar att fatta strategiska beslut som paverkar kommunévergripande
upphandlingskrav avseende exempelvis kvalitet, miljo och etik. Kommunstyrelsen ansvarar
for att kommungemensamma upphandlingar och upphandlingar som berér flera namnders
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verksamhetsomraden genomférs enligt de krav och riktlinjer som faststélls i kommunens
upphandlingsreglemente och tillhérande tillampningsanvisningar.

Samordnad upphandling mellan kommunens namnder ska ske om tva eller flera
namnder/férvaltningar har samma upphandlingsbehov. Kommunstyrelsen ansvarar fér dessa
upphandlingar.

Kommunens namnder erbjuds ibland att delta i samordnade upphandlingar tillsammans med
externa deltagare t.ex. SKL Kommentus Inkdpscentral (SKI). Om den samordnade
upphandlingen endast berér en ndmnd ska den berérda namnden fatta beslut om deltagande.
Upphandlingsenheten ska informeras innan beslut om deltagande sker. Om den
samordnande upphandlingen berdr flera av kommunens namnder eller om det &r en
ramavtalsupphandling ska kommunstyrelsen besluta om deltagande.

Vid samordnad upphandling med externa deltagare som berdér flera av kommunens
namnder/férvaltningar samt ramavtalsupphandlingar ska kommunstyrelsen besluta om
deltagande. Vid sadant beslut bér kommunstyrelsen delegera eventuellt beslut om att
avbryta upphandling samt beslut om tilldelning, oavsett ekonomiskt varde, till
kommundirektéren.

Vid samordnade upphandlingar som genomfors av SKI fattas tilldelningsbeslut av SKI. | de
fall ndmnd avser tilldmpa avtal fattar ndmnd beslut om detta. Om den samordnande
upphandlingen berér flera av kommunens namnder fattar kommunstyrelsen beslut om att
tildmpa avtalet.

Kommunstyrelsen eller ansvarig namnd har mojlighet att delegera upphandlingsbeslut.

Namnder

Respektive namnd ansvarar for upphandlingar av varor, tjanster och entreprenader som ar
unika fér namndens verksamhetsomrade. Upphandlingsbeslut fattas av ansvarig namnd vid
upphandling av férvaltningsspecifika avtal eller vid férvaltningsspecifika upphandlingar. Valjer
namnden att delegera beslut om upphandling ska dessa beslut aterrapporteras till namnden.

Namnden ansvarar for att

- personal som handlagger eller medverkar i upphandlings- och inképsarenden har
erforderlig kunskap om upphandlingslagstiftning, riktlinjer och tillampningsanvisningar,

-férvaltningen medverkar i och verkar fér samordnad upphandling inom kommunen,

-férvaltningen kanner till och anvander de ramavtal och andra avtal som upphandlats.

Innan en upphandlande myndighet/enhet pabdrjar en upphandlingsprocess ska
upphandlingsenheten kontaktas for att utréna om det finns ett gemensamt
upphandlingsbehov. Om sa ar fallet ska upphandling ske samordnat. Upphandlingen ska
genomfdras i samverkan med upphandlingsenheten.

Bestallande enhet

Anvandarfokus och val analyserade behov ska ligga till grund fér all upphandling. Det ar varje
namnds ansvar att kartldgga sina respektive behov, besluta om anskaffning, kravstalla
efterfragad vara/tjanst samt ha viss kunskap om marknaden (marknadsanalys). Behovets
omfattning ska beraknas utifran en totalkostnad, dvs de kostnader som uppkommer i
samband med inkdp, drift och avveckling.
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Kommunledningsférvaltningen/upphandlingsfunktion

Kommunledningsforvaltningens upphandlingsfunktion har som uppgift att vara en
sammanhallande resurs for kommunens upphandlingar och utgdra expert- och konsultstod
till férvaltningar, kommunala bolag och stiftelsen inom upphandlingsomradet.
Upphandlingsfunktionen har aven i uppgift att féretrdéda kommunen vid upphandlingar i
samverkan med andra upphandlande myndigheter, anvisa hur upphandlingar och
inkdp/avrop ska utféras samt ge kompletterande anvisningar inom upphandlingsomradet.

Upphandlingsfunktionen bevakar Overtorned kommuns upphandlingspolicy med tillhérande
riktlinjer och lamnar forslag till uppdateringar och andra férandringar av bade policy och
riktlinjer.

Kommunens bolag och stiftelsen
Ansvarar for upphandlingar inom sina unika verksamhetsomraden.

Planering av upphandlingar

Varje namnd/férvaltning ska efter fastslagen investeringsbudget redovisa for
kommunledningsforvaltningens upphandlingsfunktion de investeringar som inte omfattas av
gallande avtal eller som behéver upphandlas.

Kommunledningsférvaltningens upphandlingsfunktion ska fa information i god tid om vilka
ovriga upphandlingar som, utéver de som anges i investeringsbudgeten, ar aktuella fér
namnderna. Kommande upphandlingar planeras langsiktigt for att sakerstalla att
forfragningsunderlagen ar genomarbetade, att lagstadgade tidsfrister halls och att det finns
forberedelse- eller installelsetid for nya leverantorer.

En oversikt av planerade upphandlingar publiceras pa kommunens externa webbplats sa att
leverantorer och medborgare far ta del av informationen.

Upphandlingskrav

Upphandlingsverksamheten ska genom relevanta krav och kriterier underlatta uppfyllandet
av kommunala beslut och mal vad galler bland annat sociala och etiska fragor samt milj6é och
klimat. Som stdd vid upphandling bér Miljostyrningsradets kriterier anvandas.

Hallbar upphandling
Krav pa miljohansyn samt sociala och etiska hansyn ska vara en naturlig del i all
upphandlings- och inképsverksamhet som utférs av kommunen.

Produkter och tjanster som medfér sa liten klimat- och miljépaverkan som majligt med
bibehallen funktion ska anvandas, da det ar ekonomiskt foérsvarbart.

Varje upphandlande enhet har att bedoma om det ar mgjligt att ta sociala hansyn vid
upphandling. Sociala hansyn i upphandlingar kan exempelvis vara anstallningsvillkor, anti-
diskrimineringsklausuler, krav pa tillganglighet och anvandbarhet fér personer med funktions-
nedsattning, standard pa arbetsmiljon, moéjliggérande av praktikplatser, viss andel funktions-
nedsatta eller langtidsarbetslésa alternativt att anbudsgivaren vid utférandet av arbetet gér
nagot for att framja jamlikhet eller mangfald. Det &r majligt att stélla sociala krav i alla faser
av en upphandling dvs. i kvalificeringsfasen, utvarderingsfasen eller som ett sarskilt
kontraktsvillkor.
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En ny lagstiftning angaende arbetsrattsliga villkor trddde i kraft 1 juni 2017, proposition
2016/17:163, vilken syftar till att motverka att offentliga kontrakt fullgérs av arbetstagare som
inte har skaliga arbetsvillkor och att minska risken fér snedvridning av konkurrensen genom
social dumpning. Syftet med upphandlingsreglerna ar att sakerstalla att de anstallda som utfér
arbete for det offentliga ska ha de villkor som arbetsmarknadens parter kommit dverens om
samt att offentliga medel inte ska bidra till att arbetstagare som utfér arbete i andra

lander an Sverige gor detta under foérhallanden som inte ar férenliga med ILO:s
karnkonventioner.

| korthet innebar bestdmmelserna att upphandlande myndigheter och enheter ar skyldiga att
stalla arbetsrattsliga villkor om 16n, semester och arbetstid i niva med kollektivavtal om det ar
behovligt. Denna skyldighet, att sakerstalla att antagen leverantor ger sina anstallda
atminstone vissa minimivillkor, galler vid upphandling av varor, tjanster, byggentreprenader
samt koncessioner som uppgar till minst de troskelvarden som galler enligt respektive lag.
Bestammelserna innebar dock inte att det blir tillatet att stalla krav pa att leverantéren ska vara
bunden av ett kollektivavtal. Om svensk ratt inte ar tillamplig ska villkor i vissa fall stallas enligt
ILO:s karnkonventioner.

Krav pa kollektivavtal eller kollektivavtalsliknande avtal ska stallas nar det ar mojligt aven pa
upphandlingar under tréskelvardet.

Kraven som stélls ska utformas sa att de inte diskriminerar leverantérer fran andra regioner
eller lander, vara proportionerliga, ha en koppling till féoremalet for kontraktet, samt vara
mojliga att kontrollera.

Sekretess

Absolut sekretess galler for uppgifter som rér anbud fran det att upphandlingsférfarandet
paborjats till dess att alla anbud offentliggjorts, beslut om leverantér och anbud tagits eller
arendet slutforts genom att upphandlingen avbryts. Darefter blir anbud normalt offentliga
handlingar.

Absolut sekretess innebar att uppgift som roér anbud inte i nagot fall far Iamnas ut till annan an
den som inkommit med anbudet. Till exempel far inte uppgifter om hur manga som har begart
att fa forfragningsunderlag, vilkka som inkommit med anbud eller ens hur manga anbud som
inkommit lAmnas ut. Den absoluta sekretessen galler &ven gentemot personer inom
organisationen. Enbart de som direkt arbetar med upphandlingen samt registrator eller
motsvarande bér darfér hantera handlingarna i arendet. | de fall fackliga foretradare m fl far
del av sekretessbelagda uppgifter galler férbud mot att féra uppgiften vidare.

Kontroll och uppfoljning av ingangna avtal

Ingangna avtal och kontrakt ska aktivt féljas upp saval inom verksamheter som évergripande
pa koncernniva for att sakerstalla att efterfragad kvalitet och annan prestanda uppnas, att
avtalade priser erhalls, att leverantorer fullgor sina skyldigheter avseende skatter och
socialférsakringsavgifter och att de i 6vrigt lever upp till sina ataganden enligt avtal eller
kontrakt. | syfte att sakerstalla att kommunen endast anlitar leverantérer som ar seridsa och
har kapacitet att tillhandahalla varor, tjanster och entreprenader med den kvalitet och
kompetens som kravs staller kommunen tydliga i krav i upphandlingarna.

Alla krav som stalls maste foljas upp.
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Uppfoljning ska aven ske av inkdpsstatistik och kommunens avtalstrohet gentemot ingangna
avtal och kontrakt.

Under avtalstid bor leverantoren kallas till ett uppféljningsméte minst en gang per ar. Infor
uppfdljningsmoétena och en ny upphandling ska medarbetare ha méjlighet att lamna
synpunkter pa hur ingangna avtal och kontrakt fungerar.

Den erfarenhet som fas fran uppféljningsarbetet ar viktig for att kunna korrigera krav och
villkor infor kommande upphandlingar och avtalsskrivningar. Informations- och
erfarenhetsutbyte kring genomférda och pagaende upphandlingar ska ske fortiépande
mellan kommunens forvaltningar och enheter.

Forvaltningschefen ansvar for att uppféljning genomférs av férvaltningsspecifika avtal.

Upphandlingsenheten ansvarar for kontroll av att leverantérer skoter sina forpliktelser
avseende skatt och sociala avgifter under hela avtalstiden. | det fall leverantorer inte
uppfyller stallda krav i upphandlingen eller inte fullgér sina skyldigheter till samhallet
avseende skatter och sociala avgifter ska avtalet sdgas upp om det ar rattsligt mojligt och
inte sarskilda omstandigheter féranleder annat.

Vid direktupphandlingar ansvarar den medarbetare som handlagger direktupphandling att
kontakt tas med upphandlingsenheten fér genomforande av kontroll av att leverantoren
betalar skatter och sociala avgifter till samhallet.

Avtalstrohet och avtal

En forutsattning for att na effekterna med upphandling ar att kommunen anvander de avtal
som tecknats. Avtalstrohet skapar forutsattningar for att uppna bra affarsmassiga villkor och
innebar ett Okat intresse fran féretag att delta i kommunens upphandlingar.

Kommunens anstallda ar skyldiga att kénna till och anvanda gallande avtal for att sakerstalla
hog avtalstrohet. Det avilar respektive forvaltningschef att tillse att tecknade avtal foljs och att
inkdp gors enligt kommunens inkdpsprocess. Alla medarbetare ska kanna till hur

kommunens inkdpsbehov tillgodoses och ha tillracklig kunskap om kommunens rutiner for
upphandling.

Om kommunen inte féljer upphandlat avtal innebar det att kommunen bland annat riskerar
foljande;

- farre anbud — lagre konkurrens, hogre priser/samre kvalitet

- avtalsbrott — skadestand

- otilldten direktupphandling — konkurrensskadeavagift

- samre avtalsvillkor (garantier, leveransvillkor etc.)

- badwill (daligt rykte och samre fortroende hos vara leverantérer).

Upphandling
All anskaffning ska konkurrensutsattas for att tillvarata de konkurrensméjligheter som finns.

For att fler aktorer Iangsiktigt ska kunna verka pa marknaden ska kommunen genomféra
upphandlingar sa att fler aktorer ges méjlighet att delta.
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Kommunen ska strava efter att ha en varierad leverantorsbas dar saval stora som sma

Riktlinjer for upphandling

foretag ingar. Kommunen ska aktivt informera det lokala naringslivet om hur kommunens
upphandlingsprocess genomfors.

Upphandlingar kan, dar det &r mdjligt, delas upp i mindre delar sa att fler aktorer kan delta
och konkurrera. Hansyn ska tas till aktorers behov av information och framférhalining, genom
exempelvis dialog och information pa hemsidan om kommande upphandlingar.

Overtorned kommun ska endast gora affarer med seriésa leverantérer som har kapacitet och
kan tillhandahalla varor, tjanster och entreprenader med den kvalitet och kompetens som

kravs.

Upphandlingar éver direktupphandlingsgranser ska genomféras av upphandlingsenheteni
samarbete med verksamhetens bestallare.

Upphandlingsprocessen

UPPHANDLINGSPROCESSEN

4 4 ! | -

- Behovsinventering
- Marknadsanalys

- Leverantérsdialoger
- Riskanalys

- Finansiering klar?

-Verksamhetensroll - Kommunens hemsida
- Upphandlarnas roll - Mercell/EUTTED
- Referensgruppsarbete - Anbudstid

- Kvalitetssakring
- Juridisk granskning

-Oppningsprotokoll

- Kvalrﬁcerl‘n‘lg av anbudsgivare
- Kontroll av obligatoriska krav

- Utvardering av tilldelningskriterier

- Anbudssammanstallning
- Upphandlingsprotokoll

Absolut sekretess giller underhelaupphandlingsprocessen fram till dess att tilldelningsbeslut fattas och besked skickats ut.

-
|, | ¥ .

- Uppratta underlag far beslut

- Beslutfattas av behdrig
styrelse, ndmnd eller
tjansteman

Elektronisk upphandlingsstdd och annonsering

-Upprattaunderlag for besked -10 dagar

- Meddelaanbudsgivare

Férvaltningsratt

> e >
- Anbudsgivare begar
dverprovning hos

- Skriftlig avtal tecknas

2EED

-Uppfdljande utvirdering

av leverantér/avtal
under avtalstiden

Kommunen anvander digital anbudsgivning via ett upphandlingssystem. Anbudsgivare som
vill delta i upphandlingar ska lamna in elektroniskt anbud via upphandlingssystemet.
Upphandlingsenheten ar systemforvaltare av det digitala upphandlingsstédet.

Annonsering av upphandlingar sker via den allménna och gratis tillgangliga annons-

databasen i upphandlingssystemet samt pa kommunens hemsida.

Kompetens

Upphandlingar éver direktupphandlingsgransen ska genomféras av personalen pa
upphandlingsenheten som har kompetens och erfarenhet. Overtorned kommun ska anvanda
den samlade kommersiella och juridiska kompetensen och erfarenheten som finns tillganglig
pa upphandlingsenheten.
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Avtalsforvaltning

Respektive bestallare ansvarar for att deras avtal férvaltas aktivt och bevakar avtalstiden.
Upphandlingsenheten ansvarar for att de avtal som ar tecknade for en eller flera kommuner
gemensamt forvaltas aktivt och bevakar avtalstiden.

Troskelvarden

LOU skiljer pa upphandlingar éver respektive under de sa kallade troskelvardena (beraknat
varde av varje upphandling). Troskelvardet for kommuner som upphandlande
myndighet/enhet faststalls i tvaarsperioder.

Direktupphandling

Direktupphandling &r en upphandlingsform som ar reglerad i LOU och ar tillamplig om den
upphandlande myndigheten inte har nagot avtal som omfattar den ténkta varan eller tjansten
samt att vardet inte dverstiger troskelvardet for direktupphandlingar inom LOU.

Vardet beraknas fér kommunens samlade inkdp inom en tankt avtalsperiod av respektive
vara eller tjanst. Finns ingen tankt avtalsperiod beraknas vardet per kalenderar. Det ar inte
tillatet att dela upp upphandlingen i avsikt att komma under de olika beloppsgranserna for
direktupphandling.

Grundlaggande for all direktupphandling ar att upphandling ska goras affarsmassigt och i
konkurrens. Anbud och anbudsgivare ska behandlas lika och rattvist. De grundlaggande
principerna i EU:s upphandlingsdirektiv samt kommunens inkdps- och upphandlingspolicy
galler aven vid direktupphandling.

Samordning av upphandling ska alltid ske inom kommunen dar det ar mgjligt.

Enligt LOU har kommunen uppféljningsplikt for direktupphandlingarinom kommunen. For
alla direktupphandlingar 6verstigande 100 000 kronor ska kommunen dokumentera skalen
for inkdpet. Blankett finns hos upphandlingsenheten.

Kom ih&g att du anvander offentliga medel, dvs. pengar som finns for att invanarna betalar
skatt.

Nar ar det tillatet att direktupphandla?
Huvudregeln ar att det endast ar tillatet att direktupphandla da samtliga nedanstaende
punkter ar uppfyllda

e det saknas avtal for det som ska kdpas,

o direktupphandlingens varde inte dverstiger beloppsgransen for direktupphandling.

e det sammanlagda vardet av den direktupphandling som ska genomféras och
de inkdp av varor/tjanster av samma slag som gjorts i kommunen av dess upphandlande
enheter/myndigheten tidigare under aret inte 6verstiger beloppsgransen for
direktupphandling.

Sker upprepade direktupphandlingarav samma typ av vara eller tjanst bor ett avtal
Overvagas som da tecknas efter en formell upphandling.
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L* * | OVERTORNEA Riktlinjer for upphandling

Ett anskaffningsbehov far inte delas upp i mindre delar i syfte att komma under gransen for
direktupphandling.

Utover huvudregeln ar det tillatet att direktupphandla om det vid annonserad upphandling
inte inkommit nagot anbud eller om synnerliga skal foreligger.

Synnerliga skal innebar att direktupphandling endast kan komma ifraga i vissa speciella
undantagsfall t ex oférutsedd bradska som inte beror pa den upphandlande enheten.
Observera att bristande planering i anskaffningsprocessen ar inget godtagbart skal for
direktupphandling. Fér verksamheter som ofta hamnar i akuta behovssituationer ar
planeringskraven i stallet stérre. Har ar det extra viktigt att upphandla i férvag och teckna avtal
som det gar snabbt och enkelt att avropa ifran. Med oforutsedd braddska menas att den
upphandlande enheten vare sig har kunnat forutse eller rdda dver upphandlingsbehovet. Ett
exempel pa tilldten direktupphandling ar om ett tak blaser av en byggnad och snabb tackning
maste ske for att forhindra ytterligare skador.

Vem har ratt att direktupphandla?
Om inte annat framgar av delegationsordningen har alla medarbetare med budgetansvar ratt
att gora en direktupphandling.

Genomforande av direktupphandling
Verksamhetens behov ska alltid anmalas till kommunledningsforvaltningens
upphandlingsfunktion for att kontrollera méjligheterna till en direktupphandling.

Avtalsvarde 1 kr —tréskelvardet for direktupphandling enligt LOU
Vid direktupphandling med avtalsvarde fran forsta kronan upp till 200 000 kronor:

e ska, om majligt, minst tre leverantorer bjudas in att lamna offert.
e ska direktupphandlingen genomforas skriftligen.
e ska kontroll av anbudsgivare hos Skatteverket goras.

Vid direktupphandling med avtalsvarde fran 100 000 kronor upp till troskelvardet enligt LOU:

e ska, om mgjligt, minst tre leverantorer bjudas in att lamna offert. Undantag fran regeln
motiveras skriftligen.

ska direktupphandlingen genomfdras skriftligen.

ska bestallningsformular anvandas eller skriftligt avtal tecknas.

ska kontroll av anbudsgivare hos Skatteverket goras.

ska direktupphandlingen och avtalet diarieféras pa separata diarienummer.

Dokumentationsplikt galler enligt lagen och upphandlingen ska dokumenteras pa blankett
"dokumentation av direktupphandling éver 100 000 kronor”. Blanketten sands fill
kommunledningsférvaltningens upphandlingsfunktion.
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Upphandlingsforfarande vid direktupphandling

Nedanstaende punkter ar viktiga att tanka pa vid alla nivaer av direktupphandlingar:

o Alla beloppsgranser galler exklusive moms.

o Kontrollera med upphandlingsenheten att leverantorer ar godkanda enligt
vart samarbetsavtal med Skatteverket. Det vill sédga att leverantéren och
eventuella underleverantérer innehar F-skattsedel och/eller ar
momsregistrerad med mera.

o Avtala alltid om vad som galler for leveransvillkor, fraktavgifter och garantier.

o Vid avtal/bestalining, hanvisa garna till standardavtal till exempel ALOS 05.

e Observera att finansieringsformen inte ar avgérande fér upphandlingsformen,
regler for upphandling galler aven for leasing, kortkdp med mera.

Kolla av marknaden
Bestallaren bor, for att kunna utforma offertférfragan pa basta satt, inhamta
marknadskannedom.

Skapa och skicka ut offertforfragan
Offertforfragan utarbetas av bestallaren. Fdljande delar bor finnas med i offertforfragan for att
foretagen ska fa en bra forstaelse for vad du vill kdpa och for att kunna lamna en bra offert:

Beskrivning om vad som ska kdpas och vad som ska inga i kdpet

Beskrivning av 6nskad kvalitet pa varan/tjansten

Beskrivning av krav pa leverantoren

Beskrivning av vad offerten bér innehalla

Sista dag/tidpunkt for svar pa offertforfragan samt hur offerten ska lamnas in.
Nar och hur varan/tjansten ska levereras (dvs. avtalsstart/leveranstidpunkten)

Skriv avtalsutkast (detta ska leverantéren acceptera och inte skicka med eget avtalsutkast)

Hantering av fradgor och svar

Nar det kommer fragor ar det viktigt att samtliga leverantérer far ta del av samtliga fragor och
svar. Svar (inklusive fraga) ska skickas till samtliga tillfragade leverantérer. 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 roja identiteten pa leverantéren som stallde fragan. Nar
upphandlingen genomfors i upphandlingsverktyget sker detta automatiskt.

Dokumentation
Lagkrav pa dokumentation pa direktupphandlingar, dvs samtliga inkép éver 100 000 som egj
ar via befintliga avtal, innebar att féljande ska dokumenteras:

e Den upphandlande myndighetens namn eller enhetens namn och organisationsnummer.

e Avtalsforemalet.

e Avtalets I6ptid och uppskattat varde samt nar avtalet ingicks.

e Om och hur konkurrensen togs till vara.

o Vilka leverantérer som tillfragades och hur manga som Iamnade anbud.

¢ Vilken leverantdr som tilldelats avtalet.

o Det viktigaste skalet for tilldelningen, dvs. val av leverantor, beslut.
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Upphandling 6ver beloppsgransen for direktupphandling

Da vardet for upphandlingen éverstiger gransen for direktupphandling ska varan/tjansten inte

direktupphandlas.

Undantaget da nagot av kriterierna for att fa tillampa direktupphandling eller ar ett forhandlat

forfarande utan féregaende annonsering ar uppfyllda:

e Om det inte lamnats nagra anbudsansdékningar/anbud, eller inte Iamnats nagra lampliga
anbud och de ursprungliga villkoren for kontraktet inte andrats vasentligt

e Om det som upphandlas av tekniska eller konstnarliga skal, eller pa grund av ensamratt,
kan fullgéras endast av en viss leverantor

e  Om det ar mojligt att géra féormanliga kdp pa grund av att en leverantor gatt i konkurs
eller liknande

e Om kriterierna for synnerliga skal ar uppfyllida

Beslut och avtalstecknande

Upprattad delegationsordning inom kommunen reglerar ansvarsfordelningen avseende
beslut om anskaffning, beslut om att teckna avtal samt ratt att underteckna avtal.

Detta galler aven fér undertecknande av anmalan till upphandling som genomférs av annan
kommun.

Upphandlare anmaler kommunen till upphandlingar pa SKL Kommentus, Region Norrbotten
samt Kammarkollegiet pa uppdrag fran ansvarig inom respektive férvaltning.
Kommundirektdr tecknar anmalan till ombudsupphandlingar till kommuner inom lanet.

Kommunen tecknar inte avtal med leverantdérer som bedriver sin verksamhet i strid med lag,
avtal eller annat som ar allmant godtaget inom verksamhetsomradet.

Diarieforing

Blankett for dokumentation av direktupphandling/dokumentation som exporterats fran
kommunens elektroniska upphandlingsverktyg, anskaffningsbeslut, férfragan, anbud,
anbudsdiarium, dppningsprotokoll, eventuell utvardering, tilldelningsbeslut och avtal ska
diarieforas sa att skalen for alla beslut ar tydliga och enkla att aterredovisa.

Arkivering
Arkivering ska félja kommunens dokumentplan och ska ske hos kommunlednings-
forvaltningens upphandlingsfunktion.

Sammanstallning

Alla direktupphandlingar ska registreras och sammanstallas arligen for att sakerstalla att
vardet av aterkommande likartade direktupphandlingar inte tillsammans 6verskrider
direktupphandlingsgransen.

Séaljare och telefonséljare
Det finns ingen skyldighet att ta emot saljare och det rekommenderas inte mer an i de avtal
som bygger pa saljbesok, till exempel yrkesklader.

Ar saljare pastridiga: hanvisa till kommunens upphandlare eller till férvaltningschefen for
verksamheten. Detsamma géller telefonsaljare. Vid telefonférsaljning ar det viktigt att avbdja
alla eventuella kopbekraftelser eftersom kommunen och dess férvaltningar som juridisk
person inte har nagon angerratt.
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