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Riktlinjer vid direktupphandling

Syfte och omfattning

Dessa riktlinjer med rutin dr avsedda att fortydliga och utveckla bestimmelserna i
kommunens riktlinjer till upphandlingsstrategin.

Riktlinjerna ska syfta till att séikerstilla att kommunen tillvaratar konkurrensen vid
direktupphandling,

Leverantdrer ska behandlas pa ett likvirdigt och icke diskriminerande sétt.

Vad ar en direktupphandling?

En direktupphandling 4r kommunens inkép av vara eller tjinst vars viirde understiger
direktupphandlingsgrénsen 700 000 SEK. Direktupphandling kan bara bli aktuell nr det &r
friga om varor och tjénster som inte omfattas av kommunens ramavtal, kontrollera i
kommunens avtalsdatabas om ramavtal finns, Vid oséikerhet om inkdpet omfattas av ett
ramavtal eller inte, kontakta kommunens upphandlare.

Vid dterkommande behov som stricker sig 6ver tid ska ramavtal upphandlas.

Vem har ratt att direktupphandla?

Varje enhet ska utse en eller ett fital kontaktpersoner for inkdp och direktupphandling,
Kontaktpersonen ska vara kunnig i vilka avtal som finns, veta hur avrop girs pi befintliga
avtal och dr den som huvudsakligen gbr enhetens inkép. Kommunens alla avtal finns
samlade i avtalsdatabasen som dr kopplad till upphandlingsverktyget. Alla undertecknade
avtal ska dven diariefras i kommunens diariesystem.

Konkurrensutséttning
Direktupphandling ska genomftras sé att konkurrensen tillvaratas.

Vid alla direktupphandlingar ska minst tre leverantérer tillfrigas om méjligt.
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Dokumentation
Direktupphandlingar dver 100 000 SEK ska dokumenteras och skriftligt

avtal/6verenskommelse uppriéttas. Det skriftliga avtalet/Sverenskommelsen ska diariefdras i
kommunens diariesystem.

Av dokumentationen ska framgé:

vem som ansvarar for inkopet

avialsforemalet, d.v.s. vad som kops in genom direktupphandlingen
avtalets loptid

uppskattat virde

vilka leverantdrer som tillfragades och hur ménga som l&mnade anbud
vilken leverantdr som tilldelades avtalet/bestillningen

skélet till tilldelning

Utskick/annonsering direktupphandling
Forfragan av direktupphandlingen kan:
o riktas till utvalda leverantérer

s annonseras publikt via upphandlingsverktyget

Vid forfrigan under 100 000 SEK ska konkurrensen tillvaratas dven om ingen
dokumentation kriivs utéver kvitto/faktura.

Att kontrollera innan val av leverantor

Kantrollera att;

» LeverantSren uppfyller krav om skatter och avgifter (beroende pa direktupphandlingens art och

viirde), exempelvis om foretaget #r momsregistrerat, innehar F/FA -skatt, 4r registrerad som
arbetsgivare samt leverant6rens kreditvirdighet
Leverantdren uppfyller alla stédllda krav som stélldes vid forfrigan av direktupphandlingen

[ ]
* Leverantdren skickar elektroniska fakturor
¢ Betalningsvillkor dr 30 dagar
¢ Personuppgiftsbitridesavtal tecknas da leverantér kommer att behandla personuppgifter for
kommunens rékning till exempel systemleverantér
Tilldelning
Skriftlig underrittelse om beslut ska limnas till de som ldmnat anbud i
direktupphandlingen.

Kontrakt kan tecknas utan avtalsspérr vid direktupphandling, frivillig avtalsspirr far
anvindas.

Ovrigt
Upphandlaren ger rad och stéd vid direktupphandling och hjélper till att ligga upp
dokument, annonsera m.m. i upphandlingsverktyget.



