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Riktlinjer for direktupphandling

1. Inledning

Dessa riktlinjer beskriver kommunens regelverk for direktupphandling och galler for

Vaxjo kommunkoncerns samtliga verksamheter - férvaltningar, bolag och féorbund.

2. Nar kan direktupphandling genomforas?

[ undantagsfall kan direktupphandling anvandas. D4 méste hela organisationens behov
av tjansten/produkten eller snarlika produkter beaktas. Detta ar en
undantagsbestammelse som innan den anvands maste foregas av samrad med
upphandlingsavdelning eller motsvarande funktion i bolag. Den som ansvarar for

direktupphandlingen ska folja gillande riktlinje och beslutad process.

Det aktuella lagstadgade vardet for direktupphandling enligt LOU, LUF och LUK finns pa
Upphandlingsmyndighetens hemsida. Vardet av direktupphandlingen raknas ut genom
att alla direktupphandlingar av varor eller tjanster av samma slag raknas ihop. Hela

avtalets 10ptid ska raknas med, dven om det dr langre an ett 4r.

Direktupphandling fdr inte genomféras:

- Om det finns befintliga avtal
- Om det samlade vardet overstiger direktupphandlingsgransen
- Om andra delar av kommunen, bolaget eller férbundet har likartat behov och

tillsammans overstiger direktupphandlingsgransen

3. Ansvar och roller
Medarbetare som genomfor direktupphandling ska ha erforderlig kunskap och
kompetens for uppgiften. Det innebér ett ansvar att aktivt soka och hitta information

som ar nodvandig for att genomfora direktupphandling i enlighet med gallande lagar,
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policy for upphandling och inkdp, samt inkdpsprocessen med tillhorande riktlinjer och

rutiner.

Medarbetare med chefsansvar i kommunkoncernen ser till att ratt forutsattningar och
verktyg finns och sdkerstéller att information som ar nédvandig for personal och

verkstallighet finns tillganglig och kommuniceras.

Direktupphandling ska foregas av samradd med upphandlingsavdelning eller motsvarande
funktion i bolag. Den som genomfor direktupphandling ansvarar for att sakerstalla att
beslut om att genomfora direktupphandling samt teckna avtal sker enligt vid var tid
gillande delegationsordning /VD-instruktion, samt att dokumentera direktupphandling

enligt gillande rutiner.

4. Innan direktupphandling genomfors

Innan en direktupphandling genomfors ska féljande undersokas:

* Finns det alternativ till sjilva inkopet, kan behovet tillgodoses péd annat satt? Kan
vi reducera behovet genom att jobba annorlunda? Finns produkter som gar att
ateranvanda eller reparera?

* Finns det befintliga avtal som tacker behovet? Om det finns tillimpliga avtal ska
dessa anvandas.

* Undersok det totala vardet:

o Aterkommande smékop ska summeras under en tankt avtalstid. Om
direktupphandlingsgransen overskrids ska en upphandling genomforas.

o Om andra verksamheter inom kommunkoncernen har likartade behov ska
mojlighet till samordning utredas och varderas av berord
upphandlingsfunktion. Samordning kan bidra till battre villkor, och minska
de administrativa kostnaderna for inkdp och upphandling.

* Alla direktupphandlingar 6éver 10 000 kr ska anmalas till berord
upphandlingsfunktion och ska foregas av samridd med upphandlingsavdelning

eller motsvarande funktion i bolag.
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» Sikerstdll vem som har ratt att besluta om att genomfora direktupphandling,

samt att teckna avtal.

5. Genomfora direktupphandling

Processen for att genomfora direktupphandling ar visualiserad och publicerad i
kommunkoncernens processbibliotek som aterfinns pa vart koncerngemensamma

intranat.

Direktupphandling ska i forsta hand genomforas genom kommunkoncernens
upphandlingsverktyg eller systemstdd for direktupphandlingar, dar processen steg for

steg sakerstalls samt koncerngemensamma mallar finns i systemet.

Det ar majligt att skicka direktupphandlingen till potentiella leverantorer via e-post, da
ansvarar den som genomfor direktupphandlingen for att sikerstélla att processen gar

ratt till och att direktupphandlingen dokumenteras enligt gillande rutiner.
Genomforande av direktupphandling:

» Skapa forfragan: Skapa ett forfrigningsunderlag med stillda krav och beskriv hur
direktupphandlingen ska utvarderas.

* G& ut med forfragan: Skicka forfragan med stillda krav till tinkbara leverantorer
eller kontakta upphandlingsavdelning eller motsvarande funktion i bolag som ar
behjalpliga med att annonsera direktupphandlingen.

o Skicka forfragan till minst tre eller fler tdnkbara leverantorer om
direktupphandlingens virde éverstiger 100 000 kr. Aven
direktupphandlingar med varde under 100 000 kr kan med fordel
konkurrensutsattas for att sdkerstalla ratt pris och transparens.

o Bilagg Uppforandekod for leverantorer om direktupphandlingens virde
overstiger 100 000 kr.

o Kommunikation med anbudsldmnare ska ske genom systemstod eller via

mail. Den som genomfor direktupphandlingen ansvarar for att samtliga
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anbudslamnare far ta del av samma information samtidigt, for att
uppratthalla likvardighet.
Vardera anbud: Vélj den leverantdr som pé basta satt uppfyller krav /kriterier
enligt forfridgan. Anbudssekretess rader till dess man beslutat om vilken
leverantor som far uppdraget.
Bestalla/teckna avtal: Avtal eller bestéllning sker genom systemstdd eller via
mail. Samtliga direktupphandlingar som overstiger 10 000 kr ska resultera i en
skriftlig bestallning /avtal. Avtal ska tecknas i enlighet med vid var tid gallande
delegationsordning /VD-instruktion.

Spara dokumentation:

Vid direktupphandling 6ver 100 000 kr ska upphandlingsprocessen alltid dokumenteras.

Anvindandet av ett systemstod sdkerstiller dokumentation.

Dokumentation av direktupphandling ska ske genom systemstddet alternativt genom

koncerngemensam mall for dokumentation. Beslut om att genomféra direktupphandling

och/eller inkdpsanmalan, dokumentation av direktupphandlingen samt

bestallning /avtal ska diarieforas, eller sparas pa annat likvardigt satt som innebar att

den ar lattatkomlig.

Detta bor inga i dokumentationen, och sdkerstills genom anviandande av systemstod

alternativt koncerngemensam mall for dokumentation av direktupphandling:

Den upphandlande myndighetens eller enhetens namn och organisationsnummer
Avtalsforemalet

Avtalets 10ptid och uppskattade varde samt nar avtalet ingicks

Om och hur konkurrensen togs till vara

Vilka leverantorer som tillfrdgades och hur ménga som lamnade anbud

Vilken leverantOr som tilldelades avtalet

Det viktigaste skalet for tilldelningen

Tilldelningsbeslut

Ev. Overprovning
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Avtalet ska sedan kommuniceras och exponeras sa att de som berors av avtalet kdnner

till och kan anvanda avtalet for inkop.
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