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Allmanna tillampningar och anvisningar

Bakgrund

For att verksambeten i kommunen ska fungera och servicenivan till invanarna ska
kunna hallas hog kravs ett standigt flode av varor och tidnster till alla delar inom
organisationen. Det dr av stor betydelse for ekonomin vilka leverantirer som anlitas,
vilka prestationer som erbdlls och pa vilka villkor. Dessa fragor avgirs genom det satt
pa vilket Aneby kommun hanterar sin upphandlings- och inképsverksambet.

Aneby kommun ér en aktér med verksamhet inom ménga omraden. De
upphandlingar som kommunen gér paverkar invanare, besdkare och
medarbetare. Det har dven inverkan pa marknadens utveckling och

kommunens leverantoret.

Syftet med kommunens upphandlingspolicy med tillhérande riktlinjer 4r att
sikerstilla att kommunens verksamheter vid alla tidpunkter har en optimal
fors6rjning som motsvarar behov, mal och krav. Den ger ett gemensamt
torhallningssitt 1 upphandlingsfragor och sikerstiller att varor och tjdnster
inforskaffas pa ett korrekt sitt med ritt kvalitet till rimlig kostnad med minsta
mojliga miljopaverkan inom ramen for gillande lagstiftning.

Vid alla upphandlingar giller att de ska planeras i god tid och ske i nira
samverkan mellan upphandlingsverksamheten och berérd verksamhet.

Policyn och riktlinjerna och upphandlingslagarna omfattar inte forsiljning,
uthyrning eller hyra av lokal, anskaftning eller nyttjanderitt till fastighet,
byggnad eller egendom som utgér fast egendom.

Ansvar

Kommunstyrelsens ansvar vad giller upphandlings- och ink&psverksamhet
delegeras till och utévas av forvaltningsorganisationen.

Det dr kommunchefens ansvar att tillse att lagen om offentlig upphandling f6ljs
samt att verka for att verksamheterna tillimpar kommunens

upphandlingspolicy.

For att underldtta detta arbete finns nedanstiende anvisningar.

Vem omfattas?

Upphandlingspolicyn med tillhérande riktlinjer giller f6r kommunens samtliga
verksamheter samt - om inget annat anges - heligda bolag, vid all upphandling
och inkép av varor, tjdnster och entreprenader. Kommunens stiftelser anmodas
att tillimpa policyn.

Kommunens helidgda bolag och stiftelser utfor egna riktlinjer rérande rutiner
t6r upphandling och ink&p.



Organisation

Kommunstyrelsen ir kommunens 6verordnade upphandlings/inkGpsorgan i
den meningen att den har det politiska ansvaret f6r kommunens
upphandlingsverksamhet. Organisation, resurser, styrsystem och rutiner
faststills av kommunstyrelsen frin tid till annan efter aktuella férutsittningar
och behov. Kommunstyrelsen har ocksi ett 6vergripande utvecklingsansvar f6r
verksamheten. Kommunstyrelsen avgdr vilka gemensamma resurser som ska
stillas till verksamhetens férfogande, hur de ska anvindas och f6ljas upp.
Kommunstyrelsens ansvar delegeras till och utévas av
torvaltningsorganisationen.

En upphandlingsverksamhet ska finnas inom kommunserviceavdelningens
organisation. Upphandlingsverksamhet ansvarar f6r samordning samt
administration av kommungemensamma upphandlingar och inképsfragor,

vilket omfattat:

- Medverka i upphandling i enlighet med LOU, &vriga lagstiftningar och
férordningar samt vad som anges i kommunens upphandlingspolicy

- Svara f6r kontinuerlig kunskaps- och erfarenhetséverforing av
upphandlingsfragor till den Gvriga organisationen

- Utarbeta forslag till anvisningar och riktlinjer utifran géllande lagstiftning och
faststilld policy

- Verka £6r samordning av upphandling och medverka i samordnade
upphandlingar med andra upphandlande myndigheter (kommuner, kommunala
bolag m.fl.) ndr detta sd bedoms limpligt.

- Verka f6r samordning och effektivisering av upphandlings- och inképsarbetet
i kommunen.
- Upphandlingsverksamheten ska ocksd vara birare av denna upphandlings-

och inképspolicy och foresld fordndringar 1 policyn i syfte att utveckla
kommunens upphandlings och inképsverksamhet.

Beslut

Abnstkaffnings-/ verkstallighetsbesiut
Beslut om att anskaffa f6r verksamheten behovliga varor och tjinster. Ett
beslut om anskaffning av en vara eller tjinst ska sirskiljas frin ett beslut om

ink6ép. Anskaffningsbeslut ses som ren verkstillighet om:

= det fattas inom verksamhetsplaner och
ekonomiska ramar upp till ett halvt (0,5)
basbelopp.

® detinnebir avrop mot triffade ram- och
rabattavtal

Upphandlings/ Inkdipsbesint
Detta ir beslut om val av leverantor/entreprenor och villkor i den aktuella
uppgorelsen. Upphandlings/inkdpsbeslutet ér ett utdtriktat beslut mot



marknaden. Upphandlings-/inkopsbeslut fattas pa delegation av den som ar
upphandlingsstrateg. Att vara verksamhetsansvarig dr inte liktydigt med att vara
upphandlings-/ink6psansvarig. Den som ir ansvarig for en verksamhet har ritt
att besluta om att en vara eller tjanst kan anskaffas, men ingen sjilvklar ritt
genomfora inkSpsbeslutet. Ett sddant beslut dr beroende av varans eller
tjanstens virde.

Investeringsbeslut

En investering belastar inte driftbudgeten utan investeringsbudgeten. En
anskaffning som betraktas som en investering méste darfor vara vilplanerad.
Kommunfullmaktige beslutar infér varje budgetir om en beloppsram utifran
kommunstyrelsens forslag pa vilka investeringar som ska goras.

Finansieringsbesiut

Detta dr beslut om hur anskaffningen av varor och tjanster ska finansieras.
Huvudregel ir att all anskaffning av varor och tjdnster ska ske med egna medel.
Detta innebir att kop av varor ska goras framfor alla former av
hyra/leasing/avbetalningskop, oavsett virde. Anledningen ér att sidana
finansieringsformer i normalfallet 4r dyrare dn ett direkt kép. Undantaget dr
fordon, som kan fi leasas beroende pd beloppsnivd samt skrivare/MFP. Beslut
om att hyra/leasa fordon ska provas i den normala investeringsprocessen. Aven
andra undantag kan férekomma. Beslut om att finansiera eventuella kép utéver
fordon via hyra/leasing tas av upphandlingsstrateg. Leasing av fordon samt
eventuella undantag ska om sa finns, géras inom ramen f6r av kommunens

tecknade ramavtal, med sdvil leverantérer som finansbolag.

Auwrop

Avrop ir ett fortlépande anskaffningsbeslut gentemot upphandlade ramavtal.
Ink&psbeslutet dr redan fattat. Ett avrop dr dirfor alltid en ren
verkstillighetsdtgird om det sker inom ramar och planer.

Attest
Attest dr en kontrollatgird som inte ska férvixlas med en beslutsfunktion.
Attesten dr ett led 1 den interna kontrollen.

Praktisk hantering

Ramavtal

Ramavtal innebir att kommunen, i egen regi eller gemensamt med andra
kommuner, genomfért upphandling och dérefter tecknat avtal med
leverantor(er) om successiva avrop/bestillningar under avtalsperioden med
reglerade priser, kommersiella villkor samt kvalitet. Ramavtal innebdr att den
som ér inkOpsberittigad enligt delegationsordningen kan avropa/bestilla
direkt fran leverantoren.

Kommunens verksamheter dr skyldiga att informera sig om vilka ramavtal som
finns och att bestilla frin dessa. Upphandlingsverksamheten informerar pad
kommunens intranit om de ramavtal som kommunen tecknat. P4 intranitet
finns dven en link till kommunens avtalsdatabas, dir avtalen samt ytterligare
information om respektive avtal finns tillgingliga f6r samtliga anstillda.



Avtalstrohet

Kommunledningen kriver en absolut lojalitet mot tecknade avtal fran samtliga
anstillda. Det dr viktigt att de enheter som avropar kdnner sig néjda med
affiren. Detta mojliggdrs genom att upphandlingar genomfors i samverkan
med brukande enheter som definierar behovet.

Leverantdrskrav

Aneby kommun ska bara anlita leverant6rer som ér kompetenta och har
formaga att fullfélja sina ataganden. Inga kop ska goras fran leverantérer som
har skatte- eller socialférsikringsskulder, gjort sig skyldiga till allvatliga fel 1 sin
yrkesutovning eller ddémts f6r sddant brott. Den som genomfér ett inkép ar
skyldig att kontrollera att leverantdren uppfyller dessa skyldigheter.

Aneby kommuns kommersiella villkor

Betalningsvillkor: Fakturor betalas 30 dagar efter det att vi mottagit
fakturan (ankomstdatum) och godkint
varan/prestationen.

Administrativa avgifter: Vi accepterar ¢j att order-, expeditions-,

faktureringsavgifter eller andra liknande avgifter
pafors oss. De kommer att franridknas fére
utbetalningen.

Dr6jsmalsrintor: Kommunens grundliggande princip ir att betala
fakturor 1 ritt tid. UtGver drjsmalsrinta enligt
rintelagen utgar inget skadestind eller annan
ersattning med anledning av férsenad betalning.

Fakturor: Fakturamottagningen och fakturakontrollen
inom kommunen ir centraliserad. All fakturering

ska ske via e-faktura

Det dr ett krav att Aneby kommuns referenskoder f6r respektive
fakturamottagare klart framgar pé fakturan (formatet AAOOOO). Vidare ér det ett
minimikrav (mervirdeskattelagen) att fakturan innehaller f6ljande uppgifter:

- Fakturadatum

- Fakturanummer

- Siljarens org.nr. och registeringsnummer £6r mervirdesskatt

- Siljarens namn och adress

- Leverans eller slutférandedatum

- Beskattningsunderlaget pd vilket moms berdknas. Det ska anges per skattesats
och skattesatsen ska framga

- Momsbeloppet, det behéver inte anges per skattesats utan det ricker med det
totala beloppet



Miljéanpassad upphandling

Samtliga kommuner i J6nkopings lin har utarbetat gemensamma riktlinjer for
miljéanpassad upphandling. Milj6kraven i upphandlingar ska vara konsekventa,
konkurrensfrimjande och affirsmissigt drivande. I en upphandling av en vara,
en tjinst eller en entreprenad ska Upphandlingsmyndighetens
(www.upphandlingsmyndigheten.se) upphandlingskriterier f6r basniva
anvindas, om sa finns. Den avancerade kravnivan och spjutspetsnivan ska
tillimpas i mojligaste man.! Beroende pa vad som ska handlas upp, bor ocksa
yttetligare relevanta miljokrav stillas.

Niringslivet bor under kontraktstiden drivas till en 6kad miljdanpassning vilket
kan dstadkommas med t.ex. tidsbestimda utférandevillkor. Vid avtalsstart kan
kravnivdn vara ligre f6r att under kontraktstiden stegvis 6ka. Om miljokraven
ar kostnadsdrivande bor nagot lingre avtalstider 6vervigas. Stillda miljokrav
ska kunna f6ljas upp.

Fokus pd miljokraven ska i forsta hand riktas mot upphandlingsobjekt med
visentlighet ur miljésynpunkt. For att 6ppna nya vigar dir malet dr en bittre
milj6 och hilsa f6r minniska dr en god dialog och samverkan med leverantérer
under avtalsperioden helt avgbrande.

I samband med upphandling ska kommunen sirskilt beakta nedanstidende:

- Miljébalken samt andra relaterade forfattningar som syftar till skydd av
minniskors hilsa och milj6

- Upphandlingsmyndighetens upphandlingskriterier

- Rad fran tillsynsmyndigheter

- De nationella milj6kvalitetsmalen

Sociala och etiska krav
Sociala och etiska krav ska stillas dir det dr limpligt med hinsyn till
upphandlingsomride och gillande lagstiftning. Stillda krav ska kunna f6ljas

upp.

Policys, anvisningar och riktlinjer

Vid alla upphandlingar och inkép, oavsett kontraktsvirde, ska kommunens
samtliga beslutade policyer och riktlinjer f6ljas. Policyer och riktlinjer som ar
aktuella vid upphandling och ink6p kan t. ex vara:

*  Milj6policy samt riktlinjer f6r miljéanpassad upphandling

! Fér att stilla konsekventa miljokrav i upphandlingar maste dock kriterierna ibland
vigas mot lokal marknadskinnedom samt mot den egna organisationens
milj6prestanda.



*  Kostpolicy f6r Aneby kommun med riktlinjer

*  Resepolicy

¢ Riktlinjer fér hantering av bisysslor i Aneby kommun
* Representationsregler

Lager/forradshallning
Ska bara utnyttjas om det motiveras av driftsdkerhetsskal eller av ekonomiska
skal.

Siljbesok
Oanmilda siljbesok ska alltid avvisas och far inte leda till nagot kép. I Gvrigt
ska siljare dir avtal saknas 1 sd h6g grad som méjligt hinvisas till kommunens

upphandlingsansvarig.

Lagen och dess tillampning i Aneby kommun

Fo6r upphandling och inkép 1 Aneby kommun giller LOU (Lagen om offentlig
upphandling) (2016:1145). LOU bygger pa fem grundprinciper:

* Icke-diskriminering, innebdr att det dr férbjudet att direkt eller indirekt
diskriminera en leverantor pa grund av omstindigheter som exempelvis
nationalitet. Aneby kommun kan dirmed inte stilla krav som enbart svenska
foretag kan kinna till eller utféra.

* Likabehandling, innebir att alla leverantdrer ska ges samma forutsittningar.
Alla leverantorer maste till exempel fa tillgang till samma information samtidigt
sd att inte ndgon leverantdr gynnas framfor en annan leverantor.

¢ Omsesidigt erkinnande, innebir att intyg och certifikat som har utfirdats av
en medlems beh6riga myndigheter ska vara giltiga ocksad 1 6vriga EU /EBES-
linder.

* Proportionalitet, innebdr att kraven pa leverantdren och pa varan eller tjinsten
mdste ha ett naturligt samband med och std i rimlig proportion till det som
upphandlas.

* Oppenhet, innebir att vi ska vara $ppna och limna information om
upphandlingen och det praktiska tillvigagangssittet. Forfragningsunderlag ska
vara klart och tydligt formulerat och innehalla samtliga krav som stills.

Lagen idr indispositiv, d v s tvingande, i férhdllande till verksamheten. Av
lagen framgar att upphandlingen ska ske pd ett affirsmissigt sitt och att den
ska gbras med utnyttjande av bade nationell och internationell konkurrens. En
viktig regel dr att vid vissa belopp som Overstiger de s k troskelvirdena ska
upphandling ske med annonsering i TED (Tenders Electronic Daily).

Affdrsmdssighet, konkurrens och objektivitet

Lagens andemening ér att all upphandling ska ske med hinsyn till konkurrens,
objektivitet samt affirsmissighet.



F6r Aneby kommun giller att all upphandling ska ske med utnyttjande av
konkurrens, dar vi hela tiden ska se till att vi behandlar konkurrerande
leverantorer lika och utan ovidkommande hinsyn (objektivt). Alla som
toretrider kommunen ska upptrida pi ett affrsetiskt korrekt och
tortroendeskapande sitt, vara vil fortrogna med de regler och riktlinjer som
finns, upphandlingsverksamhetens funktion samt vara kunnig om och trogen
med befintliga avtal.

Brukande enhet ska — med utgangspunkt fran sina behov — vid
upphandlingarna ansvara for att ta fram behov och kravspecifikationerna, som
ska ligga till grund for forfragningsunderlaget. Det dr av stor vikt att samtliga
adekvata krav stills vid upphandlingstillfillet och klart framgér av
forfragningsunderlaget. Nar forfragningsunderlaget sdnts ut far inte nya krav
stillas. Fokus bor ligga pé att klargdra behovet och inte pé att hitta vilken
16sning som ska levereras. Det dr viktigt att inte stilla f6r hoga krav pd de
produkter eller tjanster som upphandlas. Det giller alltsa att hela tiden f6rsoka
triffa ritt niva vid bedomningen av de krav man stiller. Behovsanalys och
utformandet av kravspecifikationerna dr dirfor viktiga skeden i
upphandlingsprocessen. Detta innebir att planering och god framforhallning
ska vara regel fOr alla som har ett ansvar for anskaffning av varor och tjinster.
Att anvinda kommunens resurser vad avser kompetens, dndamalsenliga rutiner
och hjilpmedel ir ytterligare sitt att skapa effektivitet och affdrsmassighet i
upphandlingsprocessen.

Troskelvérden

Olika regler giller beroende pa om en upphandlings virde Gverstiger eller ligger
under vissa s.k. troskelvirden. Alla upphandlingar av samma vara eller tjinst
inom kommunen ska virdemdssigt rdknas samman fOr beridkning av eventuellt
troskelvirde och upphandlingsform. Troskelvirden finns angivna i LOU och
ar vanligtvis giltiga 1 tvé ar. Vid berdkning av virdet vid upphandling for att
avgora vilket forfarande som ska tillimpas ska alla upphandlingar/inkép av
samma slag under rikenskapsaret beaktas. Hela avtalets 16ptid samt dven
optioner och fotlingningsklausuler ska riknas in som om de kommer att
utnyttjas. Upphandling fir inte delas upp i syfte att undvika skriftlig forfragan.

Nya troskelvirden beslutas av EU-kommissionen vartannat ar. En arlig

upprikning av tabellverktygets troskelvirde gors.

Upphandlingsférfarande kan viljas enligt nedanstiende.



Omrdade Upphandlingsvarde SEK | Upphandlingsform Genomfors av
V.?ror och < 615 312 1% \{erlfsgmhieter.na enligt |nter.na
tjdnster riktlinjer for direktupphandling
Veror och < 2197 545 2% Upphandlingsverksamheten i samrad
tjdnster med verksamheten
V'?ror och S 5197 545 3% Upphandlingsverksamheten i samrad
tjdnster med verksamheten
S?C|a!a ocl.'1"andra R 7701675 2% Upphandlingsverksamheten i samrad
sarskilda tjanster med verksamheten
Verksamheterna enligt interna
*
Byggentreprenad | < 615312 ! riktlinjer for direktupphandling
Upphandlingsverksamheten i samrad
*
Byggentreprenad | < 54938 615 2 med verksamheten
Upphandlingsverksamheten i samrad
*
Byggentreprenad | > 54 938 615 3 med verksamheten

1* Direktupphandling
2* Forenklat forfarande, urvalsférfarande, konkurrenspraglad dialog, projekttavling

3* Oppet férfarande, selektivt forfarande, férhandlat férfarande, konkurrenspriaglad dialog,
projekttavling, elektroniska auktioner

All upphandling av varor och tjdnster som Gverstiger beloppsgrinsen f6r
direktupphandling ska handldggas av upphandlingsverksamheten, i

samrad/samverkan med berérda verksamheter.

Aven upphandling som beloppsmissigt kan genomféras som
direktupphandling kan i vissa fall vara limpligt att handldgga som en férenklad
upphandling, t ex f6r att fa storre spridning av anbudsinbjudan.

Direktupphandling far férutom under beloppsgrinsen dven anvindas om det
finns synnerliga skil sisom stor bradska pga. oférutsedda omstindigheter, som
ej beror pa den upphandlande enheten, saisom eldsvida, 6versvimning, stold
etc. Det ska dock podngteras att affirsmissighet, konkurrens och objektivitet

giller dven denna upphandlingsform.

Urvalskriterier och tilldelningsgrund vid val av leverantor

I upphandlingens férfragningsunderlag ska grund for tilldelning av kontrakt
anges.

Den tilldelningsgrund pa vilken antagande av anbud ska grundas ér
Ekonomiska mest férdelaktiga anbud med hinsyn taget till:

e Bista forhallande mellan pris och kvalitet
Man kan vilja att tilldela kontraktet utifran det bésta férhallandet mellan pris
och kvalitet nir man vill virdera andra aspekter 4n pris, exempelvis
produktivitet, kvalitet och miljéegenskaper. Slutresultatet kan bli mer
kostnadseffektivt 4n nir bara priset avgor valet av leverantdr. Urvalskriterierna
tas fram av brukande enheter i samrad med upphandlingsansvarig. Det ir den
brukande enheten, som har behovet och som ocksa vet vad de behover. Vad
giller upphandlingar ver tréskelvirden giller vidare att nér grunden f6r
utvirdering av anbud ér bista férhallandet mellan pris och kvalitet sd ska
tilldelningskriterierna viktas inbérdes. Om kriterierna inte kan viktas, ska
myndigheten beakta dem genom en prioritetsordning. Myndigheten ska i ndgot




av upphandlingsdokumenten ange hur kriterierna ska viktas eller vilken
prioritetsordning som ska tillimpas.

e Pris
Nir den upphandlande myndigheten viljer “ligsta pris” som tilldelningsgrund
far inget annat 4n priset beaktas vid utvirderingsfasen. Diremot kan den
upphandlande enheten 1 sin kravspecifikation stilla krav som reglerar t. ex
kvalitet och egenskaper pa det som ska képas. Enbart de varor/tjanster som
uppfyller samtliga krav gér vidare till utvirdering av anbudspris.

e Kostnad
Nir en upphandlande myndighet utvirderar ett anbud pa grunden kostnad ska
myndigheten bedéma anbudets effekter i friga om kostnadseffektivitet. I denna
bedémning far till exempel en analys av kostnaderna under livscykeln f6r varan,

tjdnsten eller byggnadsverket inga.

Riktlinjer f6r direktupphandling

Inledning

Dessa riktlinjer for direktupphandling giller f6r samtliga avdelningar och ingar 1
de gemensamma riktlinjer och rutiner som giller f6r tillimpning av
kommunens 6vergripande upphandlingspolicy. Kommunens
upphandlingsverksamhet ska priglas av ett affdrsmissigt beteende och
konkurrensen pa marknaden ska tas tillvara pa limpligt sitt 1 syfte att gbra en sa
bra affir som mojligt. Detta giller vid all upphandling, siledes dven vid
direktupphandling.

De grundlidggande principerna? enligt Lagen om offentlig upphandling (LOU)
ska alltid beaktas.

Inképsbehov

Nir det uppstir ett inkGpsbehov av en vara, tjanst eller byggentreprenad ska det
alltid fOrst gbras en obligatorisk kontroll av om det finns ett aktuellt avtal for
omradet upphandlat. Detta sker i avtalsdatabasen 1 kommunens elektroniska
upphandlingsstéd 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 genomféra. Upphandlingsbehov ska
anmilas till kommunens upphandlingsverksamhet som da far underlag for att
bedéma om det finns ett dterkommande behov i hela organisationen, vilket kan

leda till att gemensamma upphandlingar inom nya omréiden initieras.

Direktupphandlingsgrins

Vilka olika upphandlingsférfaranden som kan tillimpas dr reglerade av
troskelvirden som utgar frain EU-direktiv och som tillkdnnages vartannat ar.
Enligt LOU ska upphandling under troskelvirdena enligt huvudregeln goras
genom s.k. férenklad upphandling eller urvalsupphandling. Direktupphandling

2 De grundldggande principerna ir: Likabehandling, Proportionalitet, Icke-
diskriminering, Oppenhet och Omsesidigt erkinnande.



far endast anvindas om kontraktets virde uppgar till hogst 28 % av
tréskelvirdet.

Troskelvirdet dr f6r ndrvarande 2 197 545 SEK vilket innebdr att
direktupphandlingsgrinsen f6r upphandling enligt LOU 4r 615 312 SEK.

Berdikning av direketupphandling

Berikningen av virdet av den aktuella direktupphandlingen ska goras utifrin en
uppskattning av det totala belopp som beriknas betalas f6r varan, tjdnsten eller
entreprenaden under avtalstiden.

Eventuella options- och férlingningsklausuler ska riknas med. Ink&pen far inte
delas upp 1 syfte att understiga direktupphandlingsgrinsen. Berdkningen av
virdet ska ocksa utga frin det sammanlagda virdet av alla direktupphandlingar
av samma slag som genomfdrts hos kommunens samtliga avdelningar under
rikenskapsaret. Virdet beriknas sdledes inte per ink6p eller per leverantor.
Undetlag £6r berdkning av virdet av direktupphandlingar av samma slag himtas
ur kommunens ekonomisystem. Upphandlingsverksamheten medverkar i detta
arbete och kan konsulteras f6r bedémning av de juridiska frigorna gillande hur

det sammanlagda virdet ska berdknas.

Situationer di direktupphandling kan bli aktuel]

Utover direktupphandling under direktupphandlingsgrinsen (dé avtal saknas)
kan direktupphandling bli aktuell i ndgra andra situationer. Dels i de fall
forutsittningar dr uppfyllda som finns angivna i lagstiftningen (3 kap. LOU),
dels om det finns synnerliga skil. Synnerliga skil kan dberopas 1
undantagssituationer, exempelvis vid bridskande och oférutsedda hindelser
som inte kunnat forutses och som inte beror pa kommunens eget agerande,
sasom exempelvis elavbrott, eldsvada eller 6versvimning. Det kan dven gilla
nir det av andra skil dr nédvindigt £6r att undvika stora skador av ekonomisk
eller annan art. Dalig framf6rhallning eller bristande planering kan enligt praxis
aldrig aberopas som stod for synnerliga skal.

Otillaten direktupphandling

Hanteras LOU:s regelverk pd ett felaktigt sitt kan en direktupphandling
klassificeras som otillaten. Féljden kan vid en rittslig provning bli att avtalet
torklaras ogiltigt och dven att kommunen tvingas att betala en
upphandlingsskadeavgift samt eventuellt skadestdnd.

Beslut om direktupphandling

Av delegationsordning ska framgi vilken funktion/befattning samt inom vilka
beloppsnivaer det finns ritt att fatta beslut om inkép och att teckna avtal.
Personal som har delegation (enligt respektive avdelnings delegationsordning)
har ritt att genomféra direktupphandling.

Dokumentation och diarieforing

Det beriknade virdet pé direktupphandlingen styr nivan pd
dokumentationskrav och diarieféring. Dokumentation av betydelse f6r
upphandlingen sisom t.ex. forfragningsunderlag, anbud, tilldelningsbeslut,
bestillningar och avtal ska vara skriftliga och hanteras enligt kommunens



dokumenthanteringsplan samt diarieféras i kommunens gemensamma
diariesystem. Stddmaterial i form av bl.a. dokumentmallar? finns att tillga.

Dokumentationen dr viktig av flera skil, inte minst utifrin behovet av en vil

fungerade inképsuppféljning.

Av lagtexten (19 kap. 30 § LOU) framgir att en upphandlande myndighet ska
anteckna skilen for sina beslut och annat av betydelse vid upphandlingen om
upphandlingens virde 6verstiger 100 000 kronor. Konkurrensverket (KIKV) har
angivit ett antal uppgifter som bor ses som ett minimum f6r uppfyllnad av
dokumentationsplikten.

Dokumentationen kan géras via en sirskild blankett eller digitalt, t.ex. i ett
upphandlings-eller drendehanteringssystem.

Dokumentation 4r ocksa viktig vid en eventuell Gverprévning, ogiltighetstalan
eller talan om upphandlingsskadeavgift, da kommunen kan behéva férklara hur
upphandlingen har gatt till och varfér det var tillatet att direktupphandla avtalet.
Dessutom har KKV uttalat att ett viktigt syfte med dokumentationsplikten é4r
att det ska vara moijligt att folja upp effekterna av de hojda beloppsgrinserna
for direktupphandling som tridde i kraft den 1 juli 2014.

Sekretess

Som vid andra upphandlingsférfarande giller absolut sekretess dven vid
direktupphandlingar. Den absoluta sekretessen innebir bl.a. att uppgifter som
berér anbud (t.ex. hur minga och vilka som limnat anbud) inte 1 ndgot fall far
limnas ut f6rrin upphandlingen avslutats. Den som genomfor
direktupphandlingar ska ha kunskap i offentlighets- och sekretsslagens
bestimmelser gillande detta.

Leverantirskontroll/ bedimning

Vid direktupphandling ska en leverantorskontroll/bedémning goras.
Kommunen samarbetar med Skatteverket (SKV) och inhdmtar digitalt
uppgifter som far anvindas vid kontroll av féretag som deltar i upphandling
enligt LOU. En fullstindig leverantérskontroll innehéller d4ven andra moment,
sasom t ex inhdmtande av uppgifter frin kreditvirderingsféretag.
Upphandlingsverksamheten har tillgang till IT-stéd £6r att tillhandahalla dessa

uppgifter.

Affirsmdssighet och tillampning av riktlinjerna

Direktupphandling ska genomféras pa ett affirsmassigt sitt. Det dr viktigt att
definiera och analysera behovet, vilka kvalitetskrav som finns och fundera pa
vilken prispaverkan kvalitetskraven har.

Konkurrensen pd marknaden ska nyttjas pa basta sitt och ett kép blir ndstan
alltid bittre om flera leverantérer far méjlighet att limna anbud pa det som ska
kopas in. Aven mindre affirer till ligre beloppsvirden har visat sig vara

l6nsamma att konkurrensutsatta.

3 Se upphandlingsverksamhetens information pé intranitet.



Samtidigt dr det viktigt att gbra en avvigning och rimlighetsbeddmning av nir

inte lingre kostnaderna for sjilva arbetsinsatsen for ett mera formellt och

omfattande handliggnings- och rutinarbete fr sjilva upphandlingen, férvintas

uppvigas av minskade kostnader for sjilva inképet.

Beriknat virde pa Handliggning och rutiner Vem upphandlar
upphandlingen.

(engingskop eller 4

ars avtal.)

1 —25 000kr - Grundldggande marknadskdnnedom krdvs | Personal som enligt

och en enklare marknadsanalys bor goras

- Pris- och produktjimférelser kan ske pa
alternativa sitt (muntligt, skriftligt, via
kontroll i tillgingliga prislistor, nyttjande av
prisjaimforelsetjanster etc.)

- Inget krav pd att tillfriaga ett visst antal
leverantorer

- Dokumentation ér limpligt men inget krav.
Minimikrav ir att faktura/kvittens bevaras.

delegationsordning har
ratt att teckna avtal efter
direktupphandling

25 001-100 000kr

- 3 potentiella leverantorer bor tillfragas om
inte sérskilda skal for att vénda sig till farre
utvalda leverantdrer finns

- Forfragan och anbud handlaggs via e-post

- Innan avtalsskrivning sker eller bestéllning
gors ska upphandlingsavdelningen
kontaktas for grundldggande
leverantorskontroll mot skatteverket

- Diarieforing av avtal/bestillning

- KKV:s mall for dokumentation av
direktupphandlingar bor anvéndas och
séndas tillsammans med signerat
avtal/bestéllning till
upphandlingsavdelningen

Personal som enligt
delegationsordning har
ratt att teckna avtal efter
direktupphandling

100 001 — 615 312kr

- Upphandlingsavdelningen SKA alltid
kontaktas innan upphandling paboérjas

- Upphandlingsavdelningen bedémer om
upphandlingen ska handldggas via
upphandlingsverktyg eller om forfragan
och anbud ska handldggas via e-post

- 3 potentiella leverantorer bor tillfragas om
inte sdrskilda skél for att vinda sig till farre
utvalda leverantorer finns

- Innan avtalsskrivning sker eller bestéllning
gors ska fullstéindig leverantorskontroll
utforas

- KKV:s mall for dokumentation SKA
anvéndas och séndas tillsammans med
signerat avtal/bestéllning till
upphandlingsavdelningen

- Diarieforing av avtal/bestillning samt
ifylld dokumentationsmall frdin KKV

Personal som enligt
delegationsordningen har
rdtt att teckna avtal efter
direktupphandling,

Alternativt
Upphandlingsavdelningen
beroende pa
direktupphandlingens
komplexitet
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