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1. INLEDNING OCH MALSATTNING

Detta dokument innehaller riktlinjer f6r hur inkép och upphandlingar ska hanteras 1
Séderkopings kommun. Kommunfullmiktige beslutade 30 september 2015, § 101 om ett
upphandlingsprogram f6r kommunen. I programmet star det att kommunen ska verka f6r
att fa battre kvalitet i upphandlingar och kontroll 6ver uppféljning av savil avtal som
inkop. Det stir dven att kommunens inkopsrutiner behéver forbittras och kommuniceras.
Riktlinjerna 4r ett komplement till programmet och beskriver mer detaljerat hur inkops-
och upphandlingsarbetet ska fungera i kommunen. Riktlinjerna ska ocksa bidra till att den
malsdttning som programmet anger ska uppnas.

All personal som arbetar med bestillningar, inkép och upphandlingar ska kinna till och
praktiskt tillimpa dessa riktlinjer.

I Sverige regleras den offentliga upphandlingen 1 huvudsak av lagen om offentlig
upphandling (LOU) och lagen om upphandling inom férsérjningssektorerna (LUF), vilka 1
huvudsak bygger pa EU-direktiv. Med anledning av EU:s nya koncessionsdirektiv har det
inforts en helt ny lag f6r upphandling av bygg- och tjinstekoncessioner (LUK). Férenklat
kan man siga att en koncession innebar att leverantoren far i uppdrag av den
upphandlande myndigheten att utfora tjanster 4t ndgon annan, som ocksa ir den som
betalar leverantéren.

Dessa riktlinjer kommer frimst att behandla omriden som paverkas av LOU.

Ytterligare lagstiftning som ir tillimplig 1 samband med upphandling dr bl.a.
e konkurrenslagen
e koplagen
e avtalslagen
e fOrvaltningslagen
e lag om offentlighet och sekretess

2. OFFENTLIG UPPHANDLING

Med offentlig upphandling avses de atgirder som vidtas av en upphandlande myndighet
(kommunen) for att tilldela ett kontrakt eller inga ett ramavtal avseende varor, tjanster eller
byggentreprenader. Med ramavtal avses ett avtal som ingas mellan en eller flera
upphandlande myndigheter och en eller flera leverantorer fOr att faststilla villkoren f6r
senare tilldelning av kontrakt under en given tidsperiod.

Upphandlingsreglerna bestimmer inte vad som ska kopas, men talar om hur nigot ska
kopas. Ett viktigt syfte med det omfattande regelverk som styr offentlig upphandling ér att
leverantorer ska tillférsakras en rittvis och objektiv behandling i samband med
upphandling.

2.1 GRUNDLAGGANDE PRINCIPER FOR ALL OFFENTLIG
UPPHANDLING

LOU:s grundliaggande principer som styr all upphandling, oavsett férfarande dr fem
stycken. Principerna giller dven den enklaste formen av upphandling, direktupphandling.
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Likabehandlingsprincipen

Alla anbudsgivare ska behandlas lika. Inget ovidkommande samrore far férekomma med
anbudsgivare under tiden f6r upphandlingen. Information som ges utdver vad som framgar
1 forfragningsunderlaget, t.ex. svar pa fragor, ska meddelas samtliga anbudsgivare samtidigt.

Principen om icke diskriminering

Det dr forbjudet att direkt eller indirekt diskriminera leverantorer pa grund av nationalitet.
Den upphandlande enheten far inte heller ge ett lokalt foretag foretride pa grund av dess
geografiska lage.

Principen om transparens

Upphandlingen ska kidnnetecknas av forutsebarhet och 6ppenhet. For att alla anbudsgivare
ska ha samma forutsittningar for anbudsgivning maste forfragningsunderlaget vara klart
och tydligt och innehalla samtliga krav pa det som ska upphandlas.

Principen om 6msesidigt erkinnande
Den innebir bl.a. att intyg och certifikat som utfirdats av en behorig myndighet i1 ett EU-
land dven maste godtas av de Ovriga medlemslidnderna.

Proportionalitetsprincipen
Principen innebir att forfragningsunderlaget endast far innehalla krav som ar nédvindiga
tor den aktuella upphandlingen.

3. ORGANISATION

Soderk6pings kommun dr en stor organisation med ett decentraliserat upphandlingsansvar,
vilket innebir att upphandlingsverksamhet av varierande omfattning och komplexitet
férekommer 1 hela organisationen. Det decentraliserade ansvaret forutsitter att ett tydligt
och kint regelverk finns som komplement till lagstiftningen samt att tillricklig kunskap om
detta och kinnedom om ingangna avtal rader. I S6derkopings kommun finns en lokal
inképsorganisation vars syfte ér att skapa forutsittningar till 6kad kompetens inom
kommunens samtliga verksamheter och som bestar av ett antal roller med olika
ansvarsomraden.

Chef

e  Ytterst ansvarig for att inkpen skots enligt lagar och kommunens beslutade styrdokument

e Ansvarig for att ritt forutsittningar finns inom respektive organisation for att utféra
uppgifterna

e  Utser ink6psgruppsmedlen samt bestillare/inképare

e Ger ink6psgruppsmedlem mandat att styra ink6p

e Ansvarig for att introducera nya medarbetare om kommunens upphandling- och
ink&psrutiner

Inképsgruppsmedlem
e Halla sig uppdaterad om olika avtal inom den kategorin man fatt sig tilldelad
e Vara kontaktperson for alla f6rvaltningar gillande den kategori man fitt sig tilldelad
e  Vara kontaktperson f6r den som ska gora inkép samt vigleda till ritt avtal
e Varalyhord i sin egen forvaltning och uppfatta inképsbehov
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e Delta i ink&psgruppen
e Ansvara for att formedla beslut och information mellan inképsgruppen och férvaltningen
och vice versa

Bestillare
e Halla sig uppdaterad inom gillande regelverk och avtal inom sitt verksamhetsomride och
folja dem
e Delta i utbildningar
e (GoOra bestillningar

Upphandlingssamordnare
e Placerad pa ekonomikontoret med ekonomichefen som ansvarig chef
e Ansvarar for att driva utvecklingen av kommunens ink&psfragor och rutiner
e Leder ink6psgruppen
e Ansvarar for analys, utvirdering och uppféljning
e Utbilda kommunens chefer och bestillare
e  Halla sig uppdaterad kring férindringar inom lagarna om offentlig upphandling
e Kontaktperson gentemot externa parter som t.ex. Upphandlingscenter, SKI. Kommentus
med flera
e Radgivande for alla férvaltningar
e  Upprittar upphandlingsplan

e I man av tid vara ett stéd vid upphandlingar och f6rnyad konkurrensutsittning

Inképsgrupp
e Ar kommunens forum for inkdpsfragor
e Representanter fran alla foérvaltningar ingir
e Leds av inképssamordnaren
e Linken mellan férvaltningarnas behov och upphandlingssamordnare

3.1 UPPHANDLINGSPLAN

Alla forvaltningar ska fére november manads utgang arligen limna in upphandlingsbehov
tor kommande ar till upphandlingssamordnaren som ansvarar for att en samlad
upphandlingsplan f6r kommunen tas fram f6r kommande budgetar.

3.2 ANSVAR FOR GENOMFORANDE AV EN UPPHANDLING

For upphandlingar som avser hela S6derkopings kommun ansvarar ekonomikontoret f6r
genomforandet. Nir det giller upphandlingar for en specifik forvaltning/verksamhet
ansvarar forvaltningen for genomforandet enligt féljande grundprinciper:

® Verksamheten svarar for kraven pa varan/tjansten och upphandlingssamordnaren,
utsedd person pa forvaltningen eller i férekommande fall extern upphandlingskonsult
ansvarar for upphandlingsprocessen och den affirsmissiga delen.

e Forvaltningen ansvarar fOr att starta upp upphandlingen samt arbeta fram en
kravspecifikation f6r det som ska upphandlas.



SODERKOPING.SE

e Upphandlingssamordnaren, utsedd person pa forvaltningen eller i férkommande fall
utsedd extern upphandlingskonsult ansvarar for att ta fram krav pa leverantoren, de
kommersiella villkoren samt att upphandlingsformalia {6ljs.

e Forvaltningen ansvarar for utvirderingen av de inkomna anbuden nir det giller
kravspecifikation och att tilldelningsbeslut fattas i ritt ordning.

e Upphandlingssamordnaren, utsedd person pa forvaltningen eller i férkommande fall
utsedd extern upphandlingskonsult ansvarar for att utvardera 6vriga delar av processen
samt se till att beslutet kommuniceras med anbudsgivarna pa ritt sitt.

e Slutligen ansvarar forvaltningen for att arkivera upphandlingen och férvaltningen
ansvarar fOr att avtal laggs in 1 avtalsdatabasen.

Notering: Om det dr upphandlingssamordnaren, utsedd person pa forvaltningen eller extern
upphandlingskonsult framgar av uppréttad upphandlingsplan.

4. SAMVERKAN

Séderkdpings kommun har tillsammans med nagra andra kommuner i Ostergdtland avtal
med Upphandlingscenter, som ar en del av Kommunalférbundet Fjirde storstadsregionen.
Soderkoping och de andra kommunerna har i detta samarbete mojlighet att vara med pa
upphandlingar som Linképing och Norrképing gor.

Séderkoping har ocksa mojlighet att avropa ramavtal som inkopscentralen SKL
Kommentus upphandlar och kommunen kan ocksa vara med pa upphandlingar som t.ex.
Region Ostergétland eller Kammarkollegiet gor.

Séderkopings kommun ska 1 forsta hand anvianda sig av samverkansmojligheter framfor att
gora egna upphandlingar.

5. MUTOR OCH JAV

Det ar forbjudet att ta emot eller ge en forman som forknippas med att mottagaren i sin
tjansteutévning ska handla pa ett visst sitt. Detta giller dven om risken att man later sig
paverkas ar liten.

Med muta menas bel6ning, férman eller gava. Den kan besta av kontanter, men det kan
ocksa vara friga om varor, resor, tjdnster, rabatter, presentkort eller gistfrihet av olika slag.

Nigon nedre beloppsgrins for vad som ir att betrakta som muta finns inte. Detta innebir
att dven gavor till laga virden, sisom 100 kronor, kan betraktas som muta.

Med jav menas nir en anstalld eller fortroendevald har ett sddant intresse i ett drende att
hans eller hennes opartiskhet kan ifragasittas.

Kommunen har beslutat om Riktlinjer for representation och gavor” som ir tillimpliga
aven vid upphandlingar. Ytterligare information finns i skriften ?Om mutor och jiv —
vigledning for anstallda inom kommuner, landsting och regioner” som finns pa SKL:s
webbplats.
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6. KRAV PA LEVERANTOR

Nir inkop gors frin en ny leverantor ska kontroll ske sa att leverantoren har en aktuell F-
skattsedel, momsregistreringsnummer och att denne inte har forfallna skulder for skatt och
sociala avgifter. Annonserade upphandlingar kontrolleras automatiskt. Vid
direktupphandling under 100 000 kr dr det respektive forvaltning som ansvarar for att
erforderliga kontroller genomfors.

Kommunen ska ocksa fortlopande géra kontroller av avtalsparter rérande inbetalningar av

skatter, sociala avgifter och F-skattbevis. Syftet dr att férebygga ekonomisk brottslighet och
underlitta for seriOsa foretag genom att minska risken for osund konkurrens. Ansvaret for

denna kontroll har ekonomikontoret.

6.1 ETISKA OCH SOCIALA HANSYNSTAGANDEN

Kommunen ska dar sa ir tillimpligt stilla krav pa att leverantérer och avtalspartner ska
respektera grundlaggande sociala krav 1 sin verksamhet. Dessa krav kommer 1
térekommande fall 1 forsta hand att formuleras som sirskilda kontraktsvillkor och dirmed
kommer kraven foljas upp under avtalstiden. Vigledning for krav som kan stillas pa
produkter och tjinster som levereras till S6derképings kommun dr att de ska vara
framstillda under férhallanden som ér férenliga med:

e I'N:s deklaration om de minskliga rittigheterna

¢ FN:s konvention om barns rittigheter, artikel 32

¢ [L.O:s kiarnkonventioner nr 29 och 105 — tvingsarbete

e 1L.O:s kirnkonventioner nr 87 och 98 — féreningsfrihet och organisationsritt

¢ [L.O:s kirnkonventioner nr 100 och 111 — diskriminering

¢ [L.O:s kirnkonventioner nr 138 och 182 — barnarbete

6.2 MILJOKRAV
Soderkopings kommun ska stilla miljokrav dar sa ar tillimpligt. Vigledning for vilka krav
som kan stallas finns pa Upphandlingsmyndighetens webbplats.

7. HANSYN TILL OVRIGA STYRDOKUMENT

I kommunen finns ett antal styrande dokument for olika verksamheter. Vid all upphandling
ska Soderképings kommuns Gvriga styrdokument vigas in 1 tillimpliga delar.

8. UPPHANDLINGS- OCH INKOPSPROCESSEN

For att forsta hela processen och vilka val som maste goras foljer hir en 6vergripande
beskrivning av de regler som giller och hur olika begrepp anvinds.

8.1 BEFINTLIGA AVTAL

Vid alla typer av inkOp, oavsett vara/tjanst eller virde, giller att en kontroll ska géras om
det finns ett gillande avtal som kan utnyttjas. Kommunens ramavtal finns pa www.e-
avrop.com/soderkoping. Dir ska alla avtal som kommunen ingir finnas oavsett vem som
ingétt avtalet. Genom att samla alla avtal pa ett stille 4r det littare f6r de som gor inkGpen/
avropen att gora ritt. Forvaltningarna dr ansvariga for att tillse att avtalen laggs in i
avtalsdatabasen.

e


http://www.e-avrop.com/soderkoping
http://www.e-avrop.com/soderkoping
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Befintliga avtal ska alltid utnyttjas. Avsteg frain denna regel ir ett avtalsbrott och kan i
torlingningen innebira att ett skadestandskrav stills pa kommunen.

8.2 BELOPPSGRANSER
Beloppsgrinserna inom upphandlingsomradet utgar frain EU-direktiv och ar foremal for
férindring vartannat ar.

Det som skiljer upphandlingar éver respektive under det sa kallade tréskelvirdet ir att en
upphandling under troskelvirdet har firre formkrav och dr mindre komplicerad dn en
upphandling 6ver troskelvirdet.

Troskelvirdet f6r kommuner ér frin och med 1 januari 2018:
e 2096 097 kronor f6r varor och tjanster
® 52620 561 kronor for byggentreprenader
e 7113450 kronor f6r sociala och andra sirskilda tjanster

For upphandlingar giller olika regler beroende péa det samlade virdet av upphandlade varor
och tjanster:

0-100 000 kronor Direktupphandling utan sirskilda Se avsnitt 8.7.2.1 sid.
krav 11

100 000 kronor — 586 907 kronor* | Direktupphandling med sirskilda Se avsnitt 8.7.2.2 sid.
krav 12

586 907 kronor* upp till Upphandling enligt sirskilda ordning | Se avsnitt 8.7.2.3 sid.

troskelvardet 12

* Nuvarande beloppsgréns for direktupphandling enligt 1.OU, motsvarar 28 procent av troskelvirdet

Dessa riktlinjer behandlar endast upphandlingar under gillande tréskelvirde.

8.3 HUR BERAKNAS VARDET AV INKOPET

For att berdkna virdet pa det som ska képas in maste man veta om det dr en friga om
engangsinkop eller om det dr ett aterkommande behov som man har inom kommunen.
Om det ir ett engangsinkép summerar man enbart det som ska képas in och dr det under
direktupphandlingsgrinsen (f.n. 586 907 kr) foljer man reglerna fo6r direktupphandling.

Om det ar ett aterkommande behov av varor eller tjanster som ska képas in ska virdet for
hela behovet berdknas. Det innebir att hela avtalets 16ptid ska raknas med, dven om det dr
lingre an ett ar. Om virdet understiger direktupphandlingsgrinsen foljer man dessa regler.

Observera att det dr det sammantagna beloppet f6r hela kommunen som maste vigas in
vid bedémningen om vilken upphandlingsform som ska anvindas. En upphandling far inte
delas in i flera mindre upphandlingar i syfte att komma under direktupphandlingsgrinsen.
Det ir inte forbjudet att rent praktiskt dela upp en planerad upphandling i flera olika avtal,
men virdet av alla delavtal maste riknas samman for att avgéra om direktupphandling ar
tillaten eller inte. Om virdet av alla delavtal sammantaget 6verstiger beloppsgrinsen for
direktupphandling maste alla delavtal upphandlas enligt sérskild ordning.
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8.4 VAL AV UPPHANDLINGSFORFARANDE

En upphandlande myndighet som ska genomféra en offentlig upphandling ska vilja ett
torfarande for upphandlingen. Valet av forfarande styr bland annat i vilka steg
upphandlingen ska genomforas, vilka tidsfrister som giller och om myndigheten far
férhandla med anbudsgivarna eller inte.

Vilka forfaranden som den upphandlande myndigheten far vilja bland beror pa avtalets
virde samt, om det 4r friga om en tjinst, vilken typ av tjanst som ska upphandlas. Nir den
upphandlande myndigheten ska faststilla vilket férfarande som ska anvindas bor det
overvigas vilket av de mojliga forfarandena som ger bista resultat med hiansyn till
verksamhetens behov. Upphandlingsprocessen ser olika ut beroende pa vilket férfarande
myndigheten viljer.

Reglerna om de olika férfarandena skiljer sig at mellan de olika upphandlingslagarna,
sarskilt 1 LUK som inte innehaller samma tydliga uppdelning mellan olika férfaranden.
LUK innehaller istéllet nagra fa grundliggande regler om hur forfarandet vid tilldelning av
koncessioner ska ga till.
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8.5 UPPHANDLING AV TJANSTER

De tjinster som omfattas av upphandlingsreglerna delas upp 1 tva kategorier:
tjanster som omfattas av direktivens férfaranderegler samt sidana sociala och
andra sarskilda tjanster som omfattas av ett enklare system.

Tjanster delades tidigare upp i A-tjinster, som omfattas av EU:s upphandlings-
regler, och B-tjinster, som lite férenklat bara omfattades av vara nationella
upphandlingsregler. De tjanster som enligt tidigare regler var B-tjanster och som
normalt upphandlades enligt reglerna i 15 kap. LOU respektive LUF har istallet 1
de nya reglerna delats upp i tre olika kategorier:

1. Tjanster som ar undantagna fran reglerna

Ett fatal tjanster undantas i vissa fall helt fran EU-direktivets och nya LOU:s
tillimpnings-omrade. Detta giller i huvudsak vissa juridiska tjanster och vissa
tjanster inom omradena civilt foérsvar, raddningstjinst eller férebyggande av fara. 1
den mién dessa tjanster inte ar undantagna hamnar de inom kategorin “’sociala
tjanster och andra sirskilda tjanster” som beskrivs nedan.

2. ”Sociala tjanster och andra sirskilda tjanster”

Ungefar halften av de tjanster som enligt tidigare lagstiftning ar B-tjanster blir
’sociala tjanster och andra sirskilda tjanster”. Hir hamnar till exempel alla tjinster
1 kategorin ”Hilsovard och socialtjinster” och kategorin “Hotell- och
restaurangtjanster”’. Upphandling av dessa tjdnster ska oavsett virde huvudsakligen
ske pa samma sitt som tidigare B-tjdnster. Tjiansterna ska upphandlas enligt 19
kap. 1 LOU vilket motsvarar tidigare 15 kap. LOU.

Om upphandlingen 6verstiger troskelviardet pa 7 113 450 kronor ska vissa
bestimmelser i de direktivstyrda delarna av nya LOU f6ljas. Det giller bland annat
vissa regler om tekniska specifikationer och om annonsering. Det innebar
exempelvis att upphandlingar 6ver troskelvirdet ska annonseras 1 EU:s
gemensamma databas for annonsering av upphandlingar (Tenders Electronic
Daily — ”TED”)-. Vid annonseringen ska ett sirskilt standardformulir anvindas
som finns i den nya annonseringsférordningen. Annonseringen kan goéras antingen
genom en annons om upphandling eller genom en férhandsannons som anbuds-
infordran. Aven en efterannons med resultatet av upphandlingen maste publiceras.

3. Tjanster som omfattas fullt ut av reglerna

For de ovriga tidigare B-tjansterna, knappt hilften, ska LOU anvindas fullt ut. Dessa
tjanster ska alltsa upphandlas med anvindning av samma regler som for andra tjinster som
omfattas av direktivet. Dessa tjanster dr huvudsakligen fran kategorin ”6vriga tjanster”.
Exempel pi tidigare B-tjinster som nu maste upphandlas pa samma sitt som tidigare A-
tjanster ar olika typer av tridgardsarbeten, tvitteritjanster och telefonitjanster.
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8.6 INKOP ELLER UPPHANDLING

Alla inkop féregias av nagon form av upphandling som antingen sker separat eller 1
samband med sjilva ink6pet. Ibland anvinds orden ink6p och upphandling synonymt men
de har nagot olika inneb6rd. Upphandling ir det arbete som utfors for att fa till ett avtal
med en leverantér medan inkop dr sjilva inkopstillfillet eller ndr man avropar fran ett

befintligt avtal.

Ink6psbeslut

Finns ramavtal for aktuell
tjanst eller vara?

Inkdp inom avtal Upphandling, val av
(avrop) upphandlingsférfarande
N J -
[
4 D\ 0
100 000- 586 907 kr- _ Over
586 907 kr troskelvardet LEELElEIEE

| J

: : handl
Direktupp- Upphandling iﬁfe ?33512

handling med enligt LOU, se riktlinjer
sarskilda avsnitt 8.7.2.3
krav, se sid. 12
avsnitt 8.7.2.2
sid. 12
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8.7 PROCESSBESKRIVNINGAR
Nedan féljer processbeskrivningar hur man ska ga till viga da det finns ramavtal att avropa
ifran eller om det maste géras en upphandling.

8.7.1 INKOP DA RAMAVTAL FINNS

Med ramavtal avses enligt LOU ”... ett avtal som ingas mellan en eller flera upphandlande
myndigheter och en eller flera leverantorer i syfte att faststilla villkoren for senare
tilldelning av kontrakt under en given tidperiod”.

Gor
bestillning/avrop
Metod > Enligt avtal

Vid avrop frin ett ramavtal ska man forst kontrollera att den vara/tjanst som ska avropas
verkligen ingar 1 avtalet. Det dr lika viktigt att kopa ritt sak som att géra det av ritt
leverant6r. Villkoren for de enskilda avropen far inte vasentligen avvika fran villkoren i det
ingangna ramavtalet.

Aktivitet

Om det finns ramavtal med flera leverantorer ska avrop genomforas enligt den rangordning
som finns i avtalet eller en s.k. férnyad konkurrensutsittning.

Rangordning

I ett avtal med rangordnade leverantérer maste man alltid fraga leverantér nummer 1 forst.
Kan inte den leverantéren férse kunden med det efterfragade gar man vidare till ndste
leverant6r i rangordningen och s vidare.

Fornyad konkurrensutsittning

I ett ramavtal kan flera leverantorer vara antagna utan inbordes ordning. Da ska alla
leverantérer som uppfyller de krav kunden har pa varan tillfrigas. Vanligtvis dr det priset
som avgor vilket anbud som ska antas men nirmare information fas i respektive avtal.

8.7.2 DIREKTUPPHANDLING

En direktupphandling ir en upphandling utan krav pa viss form. Den vanligaste
situationen da direktupphandling anvinds dr da det som ska kdpas har ett virde
som understiger direktupphandlingsgrinsen, som f6r LOU ir 586 907 kronor
(géller fran 1 januari 2018), eller om det finns synnerliga skal.

Observera att grinsvirdet baseras pa hela Séderképings kommun som

organisation. Det édr férbjudet att dela upp en upphandling i flera mindre delar f6r
att komma under grinsvirdet.

.
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Vid direktupphandling finns inget formellt krav pa att anbud ska infordras eller att
annonsering ska ske. Vid direktupphandling ska alltid konkurrensmdijligheterna
utnyttjas och upphandlingen ska dven i &vrigt genomforas affirsmissigt och 1
enlighet med LOU:s grundliaggande principer, se avsnitt 2.1. Detta innebar bland
annat att flera leverantorer bor tillfragas for pris- och produktjamforelse.

Synnerliga skil

Direktupphandling pa grund av synnerliga skil far enbart tillimpas i undantagssituationer.
Om synnerliga skal foreligger far direktupphandling genomféras dven 6ver angivna
beloppsgrinser och efter beslut av ansvarig nimnd. Radgor alltid med
upphandlingssamordnare innan beslut fattas. Vid sadan direktupphandling ska
upphandlingsprocessen sikras genom att f6ljande dokumenteras:

e Angivande av synnerliga skl

e Orsak till upphandlingen

e Ansvarig for upphandlingen

e Handlaggare

e Upphandlingens uppskattade ekonomiska virde

e Vilka leverantérer som upphandlingen vinder sig till
e Beriknad tidsomfattning av upphandlingen

Genomforande av direktupphandling

Vid direktupphandling finns inte nagra krav pa annonsering och inte heller nagra
sarskilda krav pa tidsfrister. Det ar tillatet att annonsera en direktupphandling men
det gar ocksa bra att vilja ut en eller flera leverantérer, antingen muntligen, t.ex. vid
kop over disk, eller skriftligen t.ex. genom att en uppdragsbeskrivning skickas.

De utvalda leverantorerna, vilka bor vara minst tre till antalet, limnar anbud,
antingen skriftligt eller muntligt. Prisjimforelser bor goras for att utnyttja
konkurrensen.

I Soderkopings kommun skiljer sig genomforandet av en direktupphandling at
beroende pa virdet av det som ska upphandlas, se kommande avsnitt.
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8.7.2.1 Direktupphandling da virdet dr under 100 000 kronor

Om det inte finns avtal dr det viktigt att berdkna inképets hela virde f6r kommunen for att
ta stillning till om det dr 6ver eller under beloppsgranserna for direktupphandling.
Kommer bestillaren fram till att beloppet fér inképet hamnar under 100 000 kronor kan
kontakt tas med valfria leverantorer f6r att géra inképet. LOU:s principer ska dock alltid
toljas, se avsnitt 2.1.

Aktivitet Kontrollera om Svar nej Kontrollera Under 100 000 kt:
det finns avtal belopp Gor ink6p
WWW. Vilj lamplig
e-avrop.se leverantor

8.7.2.2 Direktupphandling da virdet 4r mellan 100 000-586 907 kronor

Kontakta Ghieka
upphandlings- o
samordnare T I

Utvar-
dera

Aktivitet

svar och
vl
leveran-

forfrag-

ningar
till
minst
tre
leveran-
torer

)

Kommer bestillaren fram till att beloppet for inképet dr mellan 100 000 kronor och 586
907 kronor ska bestillaren ta kontakt med upphandlingssamordnaren pa ekonomikontoret
tor radgivning. Inkop i det hir intervallet kriver en konkurrensutsittning pa ett mer
formaliserat sitt och det dr krav pa dokumentation enligt LOU. Sirskild mall till
torfragningsunderlaget dr framtagen (se avsnitt 11 blanketter) fOr att vara till hjélp for
bestillaren som gor konkurrensutsittningen.

tor
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e Alla direktupphandlingar som har ett virde mellan 100 000 kronor och 586 907
kronor ska annonseras via e-avrop for att alla i aktuell bransch ska fa mojlighet att
limna anbud

e Utvirdering gors enligt uppstallda krav och féretagets laimplighet for uppdraget

e Beslut, bestillning/avtal ska undetrtecknas av behérig person som utsetts i
respektive namnd

e Efter genomford upphandling ska blanketten om anskaffningsbeslut fyllas i och en
inskannad kopia ska via mail skickas till upphandlingssamordnaren

e Anskaffningsbeslut och all 6vrig dokumentation i drendet ska diarieféras och
arkiveras inom respektive forvaltning

8.7.2.3 Upphandling mellan 586 907 kr och tréskelvirden

Om berikningen av upphandlingens totala virde understiger gillande tréskelvirde samt om
upphandling ska ske f6r sociala och andra sirskilda tjanster ska ett forenklat férfarande
(férenklad upphandling) alternativt ett urvalsférfarande genomforas enligt LOU.

Forenklat forfarande

Med forenklat forfarande avses ett férfarande dir alla leverantorer har ritt att delta.
Anbud begirs in genom annons i en elektronisk databas som ar allmint tillgdnglig
och den upphandlande myndigheten har ritt att forhandla med en eller flera
anbudsgivare.

Utrvalsforfarande

Med urvalsforfarande menas ett forfarande dar alla leverantorer har ritt att ansoka
om att fi limna anbud. Ansokningsinbjudan publiceras genom annons i en
elektronisk databas som ir allmint tillginglig och den upphandlande myndigheten
bjuder in vissa leverantorer att limna anbud och far férhandla med en eller flera
anbudsgivare.

9. SEKRETESS

I ett upphandlingsforfarande giller strikta regler om sekretess och alla som pa nigot
satt deltar i en upphandling ska vara medvetna om reglerna och agera i enlighet med
dem.

Sekretess under pagaende upphandling

I och med att upphandlingsprocessen dr paborjad sa maste man vara mycket strikt och
halla diskussioner och dokument inom gruppen. Principerna om likabehandling innebir
t.ex. att man inte ska ge — avsiktligt eller oavsiktligt — en sarskild leverantor
torhandsinformation eller annat som kan ge den leverantéren fordelar 6ver andra i
upphandlingen.

Dessutom giller under pagaende upphandling upphandlingssekretess, sa kallad absolut
sekretess. Det innebir att samtliga handlingar i ett upphandlingsirende 4r hemliga under
pagaende upphandling fram till dess att tilldelningsbeslutet fattats eller nir upphandlingen
avslutas pd annat sitt, till exempel om den avbryts. Undantaget ar upphandlings-
dokumenten, som blir offentliga i samband med att de annonseras/skickas ut.
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Exempel: uppgifter om vilka som har begirt ut forfragningsunderlaget eller vilka som har
kommit in med anbud édr hemliga. Det ir inte heller tillitet att ange hur méanga
anbudsansokningar eller anbud som har inkommit.

Efter att tilldelningsbeslutet har fattats blir alla handlingar i upphandlingsirendet offentliga
och dirmed tillgangliga for den som begir att fa ut dem.

Sekretess efter avslutad upphandling

I vissa fall kan dven sekretess gilla efter det att ett avtal offentliggjorts. En enskild
leverantOr som tritt i affirsforbindelse med S6derképings kommun kan ha ett behov av
sekretess fOr uppgifter som r6r affirs- och driftférhallanden.

Om en anbudsgivare begir att kommunen ska sekretessbeligea uppgifter/handlingar i
anbudet dven efter tilldelningsbeslutet, ska detta ske skriftligen.

Om nagon annan dn anbudsgivaren begir ut dessa uppgifter sa maste S6derképings
kommun vid detta tillfille prova om sekretess ska gilla f6r begird information.

Soderkopings kommun kan dock aldrig garantera att en handling blir sekretessbelagd, da
beslutet kan Gverklagas till och bli prévat av domstol. Domstolen kan saledes besluta om
att handlingen inte ska vara sekretessbelagd.

Slutsatser
Deltagare i en upphandling bér darfor tinka pa att:

e inte prata med eller informera kollegor om upphandlingen
e inte prata med eller informera leverantérer om upphandlingen
e vid minsta tvekan, kontakta, radfraga eller hanvisa till upphandlingssamordnare.

10. DOKUMENTATION

Handlingar som hort till en upphandling ska sd snart som mojligt diarieforas enligt
forvaltningens dokumenthanteringsplan.

11. BLANKETTER

Blanketter kopplade till dessa riktlinjer finns pa intranitet.

e Mall vid direktupphandling
e Anskaffningsbeslut
e Mall f6r uppfoljning och kontroll
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