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NORRA VASTMANLANDS EKONOMIFORVALTNING

Riktlinje for direktupphandling

For Norra Vastmanlands Kommunalteknikférbund

SYFTE

Denna riktlinje for direktupphandling &r ett komplement till gdllande Policy f6r upphandling och
inkop. Samtliga direktupphandlingar inom forbundet ska ske pa affarsmissiga grunder, och i
enlighet med de grundlidggande upphandlingsprinciperna, diar konkurrens ska tillvaratas for att
sikerstélla en god affdr. Riktlinjen ska sékerstélla att direktupphandlingar genomfors enligt
faststilld process.

OMFATTNING
Riktlinjen ska tillimpas av Norra Védstmanlands Kommunalteknikforbund vid kop av sé kallat lagt
virde enligt definition i lag om offentlig upphandling.

DIREKTUPPHANDLING

En direktupphandling &r en upphandling utan sirskilt formkrav som kan anvéndas vid kop av varor
eller tjénster d& det ssmmantagna virdet understiger direktupphandlingsgriansen. For att ges
mojlighet att genomfora en direktupphandling kriavs det forutom ett 14gt vérde att forbundet inte har
ndgot tillimpligt avtal frdn vilket den aktuella varan eller tjansten kan kdpas. Genomforande av
direktupphandlingar avser ddrmed frimst situationer ddr ramavtal saknas for specifik vara eller
tjénst, eller da det finns synnerliga skal.

Det ar forbundets samlade behov, det vill sdga hela forbundets inkop av samma slag som ligger till
grund for berdkning av direktupphandlings virde. Om det finns ett aterkommande behov 6ver flera
ar ska det sammantagna behovet dver tid rdknas samman. Det innebér att innan en
direktupphandling genomfors ska kontroll genomforas om varor eller tjanster av samma slag kopts
in av andra verksamheter till ett virde som overstiger direktupphandlingsgridnsen. En upphandling
fér inte delas upp 1 syfte att undkomma beloppsgransen.

Direktupphandlingsgrinsen édr den beloppsgrins i kronor som anges pa upphandlingsmyndighetens
hemsida, beloppsgrinsen justeras vanligtvis vartannat ar. For direktupphandling av sociala tjénster
och andra sérskilda tjanster giller en hogre beloppsgrians. Upphandlingsavdelningen bor kontaktas
innan direktupphandling av sddana tjanster sker. For mer detaljerad information kring vad som
giller vid direktupphandling se 19 a kap. LOU eller kontakta upphandlingsavdelningen.

ANSVAR

Ansvarig chef ska utse/delegera till behorig bestéllare att genomfora direktupphandlingar. Med
behorig bestillare avses utsedd person som genomgétt bestéllarutbildning hos
upphandlingsavdelningen.
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PROCESS
1. Uppstart av en direktupphandling
Innan en upphandling péborjas se over foljande punkter:
e Finns det alternativ till kopet eller kan behovet tillgodoses pa ett annat sétt?
e Kan vi reducera behovet genom att jobba annorlunda?
¢ Finns det varor som kan dteranvéndas eller repareras?
e Finns det liknande varor/tjanster i befintliga avtal i férbundet som kan uppfylla samma
funktion?
e Finns det intern kompetens som kan nyttjas i stillet?
¢ Finns ekonomiska forutsattningar att genomfora kopet/direktupphandlingen?

2. Kontroll av avtal
For att kontrollera om det finns avtal for aktuell vara eller tjinst ska avtalsdatabasen kontrolleras.
Om avtal finns ska det anvindas.

3. Omvirldsanalys
Genomf0r en enklare omvérldsbevakning och ta reda pa vilka leverantorer som finns, rddande
prisnivéer samt produkt/tjansteutbud.

4. Kravspecifikation
For att pa basta sitt tillvarata konkurrensen och genomfora en sa bra affar som mgjligt &r det en
fordel att upprétta en kravspecifikation 6ver vad den aktuella varan eller tjdnsten ska innehélla.

Vid utformning av en direktupphandling bor sérskild hinsyn tas for att underlétta deltagandet for
smé och medelstora foretag. Héllbarhetskrav s som ekonomiska, miljomaéssiga, sociala krav stills
dér sd dr mojligt och proportionerligt.

Vid upphandling av programvaror, system eller [T-baserade tjanster ar det viktigt att specificera rétt
niva av informationssikerhet.

5. Konkurrensutsitt
Minst tre olika leverantorer bor tillfragas. Alla leverantorer ska delges samma information vid
samma tidpunkt och det ska i forfragan tydligt framga hur utvérdering av anbud kommer att ske.

6. Utvirdera anbud
Inkomna anbud ska sammanstillas, utviarderas och val av anbud ska motiveras. Alla deltagande
leverantorer bor informeras om val av anbud.
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7. Sekretess

Absolut sekretess géller under upphandlingsperioden och fram till att beslut fattats om vald
leverantdr. Det innebér att uppgifter som ror anbud och leverantdrer inte far 1dmnas till nigon annan
dn den som ldmnat anbudet innan beslut offentliggjorts.

8. Kontrollera ekonomiska forutsittningar

Det ar viktigt att kontrollera att leverantéren fullgor sina ekonomiska skyldigheter som inbetalning
av skatter och avgifter samt att leverantoren &r registrerad for F/FA-skatt vid kop av tjénster. Vid
direktupphandlingar dér totala kontraktsvérdet 6verstiger 50 000 kr ska en skattekontroll
genomforas av vinnande leverantdr innan avtalstecknande. Kontakta upphandlingsavdelningen for
kontroll av skatter och avgifter

9. Teckna avtal
Avtal ska upprittas med uppgifter om vad som ingar i avtalet, priser samt avtalets 16ptid.

Vid enstaka kop kan en bekréftelse pd bestéllning ersétta avtal.

Vid tecknande av avtal som innebér att leverantdren kommer att behandla personuppgifter enligt
definitionen i dataskyddsforordningen ska ett specifikt personuppgiftsbitradesavtal med instruktion
for hanteringen av personuppgifter tecknas mellan parterna. Kontakta personuppgiftsansvarig for
vidare radgivning.

10. Dokumentera

Direktupphandlingar dér det totala kontraktsvérdet uppgar till minst 50 000 kronor ska
dokumenteras i e-tjanst for direktupphandling. Denna rutin har skapats for att vi gemensamt ska ha
kontroll 6ver vérdet av genomforda kdp och kunna undvika att direktupphandlingsgriansen
overskrids men dven for att kunna identifiera behov av nya ramavtal. Dokumentation ska ske i e-
tjansten senast 30 dagar efter att avtal ingatts.

Forfragan, inkomna anbud samt skriftliga avtal eller upprittad bestillning ska diarieforas hos
forbundets kansli. Handlingar arkiveras enligt gédllande styrdokument.

Kopia av avtal ska skickas till upphandlingsavdelningen for att registreras i forbundets
avtalsdatabas.



