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Riktlinjer for direktupphandling

Riktlinjerna innehaller anvisningar for hur direktupphandlingar ska genomféras i Bracke
kommun. Riktlinjerna har faststallts av kommunstyrelsen 2024-xx-xx

Bracke kommun ingar i en gemensam namnd for upphandlingssamverkan (GNU) i Jamtlands
Ian och har darmed antagit den gemensamma upphandlingspolicyn med tillampningsféreskrifter
som galler for samtliga medlemmar i namnden. Riktlinjer for direktupphandling ar ett
komplement till denna upphandlingspolicy.

| samband med att upphandling gérs behdver det aven beaktas vad som star i andra
styrdokument. Det kan till exempel vara dokumenten Riktlinjer for attestering, Firmateckning
inom kommunstyrelsens verksamhetsomrade samt Kommunstyrelsens delegationsordning,
bade det som star under rubriken Verkstéllighet och det som finns under rubriken Upphandling i
den del dar delegationer framgar.

Direktupphandling

Vid en direktupphandling finns fa formkrav pa hur upphandlingen ska genomféras. Det gor
direktupphandlingen till en enkel process utan omfattande krav pa annonsering eller anbud.

Riktlinjerna galler fér upphandling enligt:

e Lagen om offentlig upphandling (LOU)
e Lagen om upphandling inom férsoérjningssektorn (LUF)

Nar kan en direktupphandling anvandas?

Direktupphandling kan anvandas i féljande situationer:

1. Det saknas avtal for det som ska képas och man kan inte vanta pa en storre
upphandling.

2. Om upphandlingens varde understiger direktupphandlingsgransen. Tank pa att
mojlighet till forlangningar och optioner ska raknas in i vardet.
Direktupphandlingsgransen for varor och tjanster samt byggentreprenader enligt Lagen
om offentlig upphandling (2016:1145) andras ibland. Aktuellt belopp finns pa
kommunens intranat.

3. Vissailagen sarskilt angivna situationer da den upphandlande myndigheten eller
enheten (den upphandlande organisationen) far anvanda férhandlat forfarande utan
foregaende annonsering. Vid situationer da punkt tre avses att anvandas, ska
Upphandlingskontoret kontaktas for radgivning. Férfarandet kan anvandas vid:

a) Synnerliga skal. Med synnerliga skal avses skal som inte kunnat forutses
och som inte beror pa den egna verksamheten och ar bradskande. Detta undantag
far i stort sett aldrig anvandas.

b) Om det av tekniska skal inte finns nagon konkurrens.

c) Vid anskaffning som ar nédvandig for att tillgodose ett angelaget behov som har
uppstatt till foljd av éverprovning.
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4. Det ar aven tillatet att dirgktupphandla om det vid annonserad upphandling inte har kommit in
nagra anbud.

Ar du osaker pa om du kan anvanda dig av direktupphandling ta kontakt med kommunens
handlaggare for upphandling och inkop.

Nar kan direktupphandling inte anvandas?

Direktupphandling far inte ske pa omraden dar vi redan har befintliga avtal.

Det ar inte tillatet att dela upp upphandlingen i syfte att understiga beloppsgransen for en tillaten
direktupphandling.

Finns det en risk att upphandlingsvardet éverstiger direktupphandlingsgransen kan
direktupphandling inte géras. Lagen om offentlig upphandling séger att upphandlingen da ska
annonseras i en registrerad annonsdatabas.

Utga alltid fran upphandlingsprinciperna
Aven vid direktupphandlingar ska den upphandlande verksamheten alltid utga fran de
grundlaggande upphandlingsrattsliga principerna om:

e Likabehandling

e Icke diskriminering

e Omsesidigt erkannande
e Proportionalitet

Vem har ratt att direktupphandla?

Om inte annat framgar av delegationsordningen har alla medarbetare med budgetansvar ratt att
gora en direktupphandling eller ge nagon annan i uppdrag att genomféra en sadan, i de fall
direktupphandling kan anvandas.
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Beloppsgranser vid direktupphandling
Bracke kommun har féljande beloppsgranser vid direktupphandling.

Upphandlingsvarde till och med 10 000 kr

Inkdp bor alltid ske med nagon form av prisjamforelse. For inkdp till 10 000 kr stalls inga krav pa
sarskilt férfarande eller dokumentation.

Upphandlingsvarde éver 10 000 kr — 100 000 kr

Kdpet konkurrensutsatts genom att, om maijligt, tillfraga minst tva leverantorer.
Direktupphandlingen genomfoérs skriftligt via e-post eller annan skriftlig handling mellan
upphandlande enhet och leverantér. Spara e-post, offertférfragan, fragor och svar, antagen
offert, beslut, bestallningsbekraftelse/avtal och skicka till diariet.

En bestalliningsbekraftelse racker som éverenskommelse mellan bestéallaren och leverantéren.
Om avtal skrivs finns blankett for enklare avtal att hamta pa intranatet.

Ovriga anbud som inte antagits sparas hos handlaggaren och far gallras nar de ar inaktuella, se
informationshanteringsplan.

Upphandlingsvarde fran och med 100 000 kr till och med direktupphandlingsgrinsen
Vid upphandlingsvarde mellan 100 000 kr och direktupphandlingsgransen galler fler regler:

e Den verksamhet som planerar ett inkdp (av vara eller tjanst) Iamnar information till
kommunens handlaggare fér upphandling och inkdp. Syftet ar att f& en samlad bild av
kommunens direktupphandlingar for att kunna bedéma behovet av ytterligare avtal.
Upphandlingskontoret ska informeras om alla upphandlingar som 6verstiger 100 000 kr.

¢ Direktupphandlingar éver 100 000 kr kan med férdel annonseras via elektronisk
annonsdatabas. Handlaggare fér upphandling och inkép samt entreprenadingenjér har
tillgang till den elektroniska annonsdatabasen.

¢ Kommunen har aven mojlighet att bjuda in leverantorer att lamna anbud pa andra satt
an via elektronisk annonsdatabas.

¢ Eventuella anbud som inkommer via annons prévas.

o Konkurrensutsattningen ska genomféras i form av att, om mdjligt, tre leverantérer
erbjuds att lamna anbud.

¢ Alla upphandlingar ska genomféras skriftligt.

Nar anbudstiden gatt ut ska anbuden sammanstallas, utvarderas och val av leverantor
motiveras. Det ar lagkrav pa att dokumentera upphandlingen inom 30 dagar. Det maste
framkomma uppgift om det totala vardet pa upphandlingen samt vinnande leverantor.

Dokumentation gors pa nedanstaende blankett som finns att hdmta pa intranatet.
e Mall fér dokumentation direktupphandling.

Handlingar som ska diarieféras i upphandlingsarendet ar upphandlingsdokument
(offertforfragan), antaget anbud (offert), dokumentationen (mall for dokumentation av
direktupphandling), utvardering av anbud, tilldelningsbeslutet samt undertecknat avtal. Ovriga
anbud som inte antagits sparas hos handlaggaren och far gallras nar de ar inaktuella, enligt
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lagstiftningen 4 ar efter att altal skrivits. Hur handlingar ska forvaras och bevaras med mera
framgar av kommunens dokumenthanteringsplan/informationshanteringsplan.

Sekretess

Absolut sekretess galler under upphandlingsperioden och fram till att beslut fattats om vald
leverantor. Det innebar att uppgifter som rér anbud och anbudsansokningar inte far Iamnas till
nagon annan an den som lamnat anbudet eller ansokningen innan alla anbud offentliggjorts,
eller beslut om leverantoér och anbud fattats (tilldelningsbeslut) eller nar myndigheten avslutar
upphandlingen pa annat satt, till exempel avbryter den (719 kap. 3 § 2 stycket OSL).

Det ar alltid forbjudet att sprida uppgifter som omfattas av absolut sekretess. Det spelar ingen
roll om en uppgift i och fér sig bedéms som harmids.

Vid direktupphandling &r anbudshandlingar att betrakta som offentliga handlingar, men far inte
lamnas ut innan sekretessbeddémning genomférts. Beslut om att inte lamna ut dokument, fattas
av den som i enlighet med delegeringsordningen har ratt att fatta beslut.
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