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Inledning

Bjuvs kommun ar en upphandlande enligt Lagen om offentlig upphandling (LOU). All upphandling av
varor och tjanster ska ske enligt gillande lagar och regler och enligt kommunens krav.

Kommunfullméaktige har antagit en upphandlings- och inképspolicy for Bjuvs kommun (KF2020-02-
27, § 89). Policyn ger vagledning till hur fortroendevalda och anstdllda ska agera nar det galler
upphandling och inkdp. Kommunstyrelsen faststaller riktlinjer som fortydligar policyn och de ska vara
ar ett stod for namnder och férvaltningar i arbetet med upphandling och inkdp. Detta dokument
avser riktlinjer for upphandling inklusive direktupphandling. For inkdp géller sarskilt dokument.

Riktlinjerna géller dven i tillampliga delar for kommunens heldgda bolag. De ska uppdateras |6pande
om behov av férandring foreligger.

Grundprinciper
EU:s grundlaggande principer skall tillampas inom all offentlig upphandling. Dessa ar:

Likabehandling

Alla leverantoérer ska ha samma grundforutsattningar och information och de ska omfattas av samma
regler och tidsfrister. Upprattade forfragningsunderlag ska vara klara och tydliga och innehalla
samtliga krav pa det som ska upphandlas.

Icke-diskriminering
Anbudsgivare, anbudsstkande och anbud ska behandlas utan ovidkommande hansyn. Det ar inte
tilldtet att valja bort leverantorer pa grund av deras nationalitet eller hemvist.

Oppenhet
Principen om 6ppenhet (eller transparensprincipen) innebar att upphandlingar ska vara transparenta
och forutsebara. Uppgifter som galler upphandlingen far inte hemlighallas, upphandlingen ska
annonseras offentligt och de leverantorer som deltagit i anbudsforfarandet ska informeras om
resultatet. Forfragningsunderlaget ska vara klart och tydligt formulerat och innehalla samtliga krav
som stalls.

Proportionalitet
Kvalifikationskraven i forfragningsunderlaget och utvarderingskriterierna ska vara relevanta och
rimliga i férhallande till det som upphandlas.

Omsesidigt erkdnnande
Bevis och intyg utfardade fran behoriga myndigheter inom EU-lander ska godtas (galler dock ej vid
sk forenklat forfarande).

Ansvarsfordelning

Ansvarsfordelning mellan kommunen och upphandlingsenheten i Klippan

- Ansvarsfordelning och funktioner avseende inkdps- och upphandlingsfragor mellan Kommunen
och upphandlingsenheten i Klippan framgar i detalj av samverkansavtalet.
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munfullmaktige

- Faststaller och beslutar om revidering av upphandlings- och inkdpspolicyn.

Kom

munstyrelsen

Ar ytterst ansvarig for att upphandlings- och inkdpsverksamheten och ska tillse att samordning
och kontroll fungerar och att verksamheten bedrivs pa ett korrekt, effektivt och andamalsenligt
satt.

Ansvarar for uppféljning av och forslag till kommunfullmaktige av revidering av upphandlings-
och inkdpspolicyn. Faststaller och beslutar om revidering av riktlinjer till upphandlings- och
inkdpspolicyn samt riktlinjer for direktupphandling.

Ser till att en central inkdps- och upphandlingsfunktion (central inkdps- och upphandlings—
samordnare) uppratthalls i enlighet med samverkansavtalet.

Respektive namnd

Kom

Ansvarar for att upphandlings- och inkdpsarbetet inom namndens ansvarsomrade bedrivs och
organiseras i enlighet med av kommunfullmaktige antagen upphandlings- och inkdépspolicy och
efter de riktlinjer som kommunstyrelsen beslutat om.

munens ink6éps- och upphandlingsfunktion

Bestar av centrala inkdps- och upphandlingssamordnaren, de forvaltningsspecifika inképs- och
upphandlingssamordnarna samt inkdparna.

Ar kommunens expertfunktion inom upphandlingsomradet i kommunen.

Genomfor alla centrala upphandlingar i kommunen med stéd av den centrala
upphandlingsenhetens direktiv, policys och riktlinjer i egen regi eller tillsammans med
utomstaende expertis.

Ska vara ett st6d till ndmnderna/férvaltningarna i arbetet med upphandlings- och inképsfragor
och svara for att forvaltningarnas verksamhetsspecifika 6nskemal tillgodoses i upphandlingarna.
Ansvarar for all samordnad upphandling inom kommunen, beroende pa belopp och sam-—
ordningsmadjligheter med 6vriga kommuner enligt samverkansavtalet (Bjuv, Klippan, Perstorp,
Astorp, Orkelljunga).

Ansvarar for att samverkan sker med andra kommuner och organisationer om mdjlighet finns
och om det anses ge kommunen ekonomiska eller andra férdelar

Kommunens centrala inkdps- och upphandlingssamordnare sammankallar och leder arbetet i
kommunens upphandlingsgrupp.

Ansvarar for uppfoljning av att inképs- och upphandlingsverksamheten bedrivs i enlighet med
beslutade policys och riktlinjer och att rapportera eventuella avvikelser till kommunstyrelsen.
Ansvarar for att ta fram dndamalsenliga riktlinjer och rutiner fér inkdép och upphandling i
kommunen. Dessa ska vara samordnade med upphandlingsenheten enligt samverkansavtalet.

Upphandlingsenhetens ataganden (utdrag ur samverkansavtalet)

Bestar av Upphandlingschef samt upphandlare med uppgifter enligt samverkansavtalet mellan,
Bjuv, Klippan, Perstorp, Astorp och Orkelljunga.

Prio 1: Arsplan for Aaret-beslutad av samverkande kommuner. Arsplanen innehaller
centrala/forvaltningsdvergripande (exempelvis ekonomisystem) upphandlingar av varor,
tjanster och entreprenader for de samverkande kommunernas egna behov. Arsplanen
innehaller ocksa samordnade upphandlingar av varor, tjanster eller entreprenader for de
samverkande kommunerna dér tva eller flera av kommunerna samverkar.
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Prio 2: Att bista med stéd i upphandlingsprocessen i olika grad till kommunerna i de
upphandlingar 6éver 100 000 kr som kommunernas egna verksamheter vill genomféra, till
exempel entreprenader avseende byggnation av fastigheter, markanlaggning med mera eller
andra varu- eller tjansteupphandlingar som kommunerna har behov av. Detta stod kan ges i
olika omfattning 1-2. For Prio 2 kan verksamheter begara/6nska:

- 1. Annonsera/Publicera - administrativt stod enbart, ingen korrekturldsning, inte
utvarderingsstod, inget i stodsekretessprovning, inget avtalsskrivande eller
efterrattslig provning etc- helt utan ansvar for upphandlingen i helhet.

- 2.Kvalificerat upphandlingsstdd — ex. korrekturlasning av forfragningsunderlag fram,
utvarderingsmodell, kriterier de rent administrativa delarna av ett
forfragningsunderlag (inte AFC, AFD, AFG delarna i entreprenad) fragor och svar,
stdd i utvardering, tilldelning, avtalstecknande, fullt ansvarstagande hela vagen till
avtalstecknande eventuell efterrattslig prévning. (se bilaga 1 i samverkansavtalet for
mer detaljerad beskrivning)

- Upphandlingschef beslutar:

= 2a) Upphandlingsenheten kan ata sig uppdraget

= 2b) Upphandlingsenheten kan inte ata sig uppdraget - Upphandlingsenheten

tillsatter  extern  upphandlingskonsult/kommunens  bekostnad/egna
medel/del av projekteringskostnad etcetera

Att tillsammans med Ovriga inkdps- och upphandlingsfunktionen i kommunerna verka for en
hogre grad av samordning av upphandlingar mellan kommunerna.
Bevaka och rekommendera centrala upphandlingar fran Kammarkollegiet (via fullmakt till
Upphandlingsenheten), ADDA-inkdpscentral (via "inloggningsansvar” for kommunen i ADDA),
Skanes Kommuner (har annan beslutsgang och samt Familjen Helsingborg at kommunerna.
Genomfdra minst fyra upphandlingar per ar med upphov i respektive kommuns specifika
behov och planer.
Att aktivt medverka och stodja respektive kommun i uppbyggnaden av kommunens
inkdpsorganisation. till exempel att genomféra utbildningar tillsammans med den som ar
ansvarig for inkopsorganisationen (central inkdpssamordnare och ekonomichef) inom
respektive kommun.
Att gemensamt med den ansvarige for inkGpsorganisationen (centrala inkdpssamordnare och
/eller ekonomichef) i kommunen utveckla rutiner fér uppféljning av upphandlingsarbetet,
inkdpsorganisationen, inkdpsbeteenden, Spendanalyser mm.
Utvecklar interna rutiner och processer for att ge basta mojliga service till de samverkande
kommunerna och ska uppréatta och underhalla férteckning 6ver vilka upphandlingar/ ramavtal
som kommunerna kan avropa fran (ramavtalsdatabas). Upphandlingsenheten arbetar aktivt
med att sprida information genom olika kanaler avseende planerade och pagaende
upphandlingar samt vilka ramavtal respektive kommun ar bunden av, till exempel genom en
valfungerande ramavtalsdatabas.
Ge rad och stoéd i upphandlingsfragor och avtalsfragor kring upphandlade avtal samt medverka
och stétta kommunerna vid intressekonflikter med leverantorer.
Representera samverkanskommunerna i upphandlingsfragor. Besvara och hantera fragor fran
myndigheter, féretag och omvarld vad avser upphandlingar och upphandlingsrutiner i
samverkanskommunerna.
Vid behov genomféra moten i de samverkande kommunerna.
Genomfor beslutade utbildningar inom upphandlings- och inképsomradet.
Ansvarar for att ta fram &andamalsenliga riktlinjer, rutiner, register och dokument for
upphandlingsarbetet samt tillse sa att dessa halls aktuella och tillgangliga.
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Ajourhaller kommunens avtalsdatabas, bevakar befintliga avtal och kommande upphandlings-
behov.

Upphandlingsenheten féretrader kommunen enligt stdende fullmakt vid eventuella
Overprovningsarenden i samband med upphandling. Kommunen ska informeras.

Férvaltningschefer och verksamhetsansvariga chefer

Ansvarar for att gallande lagstiftning, policys och riktlinjer efterlevs inom den egna verksamheten
samt att ansvar och befogenheter i inkdps- och upphandlingsfragor inom verksamheten
tydliggors.

Ansvarar for att personal som handlagger inkdps- och upphandlingsarenden har den kompetens
som kravs for att genomfora inkdép och upphandlingar inom aktuellt omrade.

Ansvarar for att planering fungerar val for att i god tid fore utgang av innevarande avtal paborjar
och genomféra upphandling.

Att efter tilldelning av avtal efter genomford upphandling kontinuerligt folja upp och efterse att
kommunens verksamheter far det som bestallts. Avvikelser ska rapporteras alternativt ska dialog
upprattas med leverantor. Detta ska dokumenteras.

Férvaltningarnas ink6pssamordnare

Ska finnas pa varje forvaltning och ska fungera som forvaltningens kontaktperson i upphandlings-
och inkopsfragor.

Ar utbildad inom omradet (intern certifiering) och héller sig uppdaterad avseende géllande lagar
och regler

Utgor ett stod till forvaltningens anstéllda i upphandlings- och inkdpsfragor och medverkar i av
forvaltningen initierade upphandlingar.

Ska samverka med varandra och med den centrala upphandlings- och inképsfunktionen i en
sarskild upphandlingsgrupp.

Ska i god tid informera den centrala inkdps- och upphandlingssamordnaren och upphandlings-
gruppen om kommande upphandlingsbehov inom forvaltningen. (Hur lang tid som avses kan
variera beroende pa storlek och komplexitet i upphandlingen.)

Inkdps- och upphandlingsgruppen

Sammankallande i gruppen ar den centrala inkdps- och upphandlingssamordnaren. (Ek.chef)
Bestar av respektive forvaltningsspecifik inkdps- och upphandlingssamordnare samt central
inkdps- och upphandlingssamordnare i kommunen.

Har till uppgift att arbeta med att samordna, folja upp och utveckla kommunens upphandlings-
och inkdpsverksamhet. Den ska vara en ldank mellan den centrala Inkdps- och
upphandlingsfunktionen och forvaltningarna. Upphandlingsgruppen ska regelbundet ha moten,
minst 4 ganger per ar

Inkdparna i Bjuvs kommun

Ar utbildade inom upphandlings- och inkdpsomradet (certifierade).

Utgor ett stod ute i verksamheten i upphandlings- och inkdpsfragor.

Ska alltid anvdanda ramavtal dar sadana finns.

Ska rapportera behov av upphandling till férvaltningens inkdpssamordnare.

Ska vara behjalpliga och ge synpunkter pa aktuella ramavtal och agera stod i arbetet med att ta
fram ramavtal som ar sa bra anpassade till kommunens verksamhet som majligt.
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Kompetens

Direktupphandlingar kan utféras ute i verksamheten av tjanstepersoner (inképssamordnare och
inkdpare) som har goda kunskaper om upphandlings- och inkdpspolicyn och tillhérande riktlinjer. Vid
direktupphandlingar med ett varde o6ver 100 000 kronor ska den centrala upphandlings- och
inkdpsenheten informeras, samt diarieféra genomférda upphandlingar. Centrala upphandlings- och
inkdpsenheten ansvarar for att upphandlingen dokumenteras.

Det ar darfor ett krav att inkdpssamordnare och inkdpare ska genomga en utbildning (certifiering) i
upphandlings- och inkopsfragor. Utbildningen ska uppfylla de krav som finns enligt
samverkansavtalet. Upphandlingsenheten har i uppdrag att genomfdra utbildnings- och
kompetensutvecklingsinsatserna.

Alla beslutsattestanter bor ocksa ha goda grundldggande kunskaper om rattsregler, rutiner och policy
for upphandlingar och inkdp respektive attest.

Arbetsprocess

Upphandlingsprocessen visas 6vergripande i bilaga. Nedan kommenteras vissa delar i processen.

Planering

Planering av genomférandet av en upphandling ska ske med hansyn till de tidsfrister som féljer av
gallande rattsregler. Hansyn ska ocksa tas till verksamhetens behov sa att inga storningar i arbetet
uppstar till foljd av att avtal saknas. Upphandlingar ska darfor planeras i god tid och ske i nira
samverkan mellan upphandlare och verksamhetsforetradare i kommunen. Hansyn ska tas sa att
anbudsgivare far en skilig tid pa sig att vidta forberedelser infér kommande avtalsperiod.

Marknadsanalys

Innan en upphandling pabdrjas ska en nuldges- och marknadsanalys genomféras. Om analysen leder
till att vasentligt forandrade forutsattningar och/eller behov uppmaéarksammas, beslutar
kommunstyrelse eller berérd namnd om upphandlingens genomférande.

Kravspecifikation och referensgrupp

En effektiv upphandling férutsatter en ndra samverkan mellan upphandlare och den kunnige pa
verksamhetsomradet. For det kravs att kontakterna mellan den som ansvarar fér anskaffningen
(verksamhetsansvarig) och den som genomfér upphandlingen har ett val utarbetat arbetssatt som
fungerar val.

Kommunen alternativt upphandlingsenheten ska anvénda sig av referensgrupper och direktkontak-
ter med verksamhetsansvariga/ anvandare for det viktiga informationsutbytet. Syftet med referens-
gruppen ska vara att forsoka na samsyn i vad som ar ratt krav pa varor/tjanster.

Forfragningsunderlag
Forfragningsunderlaget ska vara tydligt och innehalla samtliga krav som stélls pa varan/tjansten som
ska upphandlas. Kraven ska vara relevanta och ska inte vara mer langtgaende dn vad som behdvs.

| forfragningsunderlaget ska alltid anges att bindande avtal uppkommer férst nar upphandlingen &r
avslutad genom att upphandlingskontrakt tecknas.
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Annonsering

Annonsering ska ske i allmant tillgdnglig databas samt publiceras pa kommunens hemsida. Alla
upphandlingar over troskelvardet (ar 2023 — 2 236 731 kronor) ska annonseras i EU:s gemensamma
databas Tenders Electronic Daily (TED). Under troskelvardet sker annonsering i databasen Tendsign.

Anbudséppning

Vid upphandling under troskelvardena ska efter anbudstidens utgang ska minst en representant
Oppna samtliga inkomna anbud. Vid anbud 6ver troskelvirdena ska tva representanter 6ppna
samtliga inkomna anbud. Anbudsprotokoll éver inlamnade anbud ska foras vid anbudsdppningen.

Utvardering

Samtliga steg i utvarderingen ska dokumenteras i utvarderingsprotokoll.

Den upphandlande enheten far inte anta ett anbud som inte uppfyller kraven enligt
forfragningsunderlaget och inte heller géra prévningen mot andra kriterier an dem som funnits med
i annonsen eller forfragningsunderlaget.

Tilldelningsbeslut
Upphandlingsansvarig ansvarar for att tilldelningsbeslut skyndsamt nar anbudsgivare. Beslutet ska
innehalla motivering till valet samt namn pa vinnande leverantor.

Avtal/upphandlingskontrakt

Sa snart som mojligt, dock tidigast 10 dagar efter det att tilldelningsbeslut har skickats, ska avtal
tecknas. Samtliga avtal ska vara skriftliga. Avtal/upphandlingskontrakt tecknas av hos kommunen
behoriga personer enligt delegation.

Uppfoljning

Under avtalsperioden ska en kontinuerlig uppfoljning av avtalet ske. Uppfdljning ska ske bade internt,
genom uppfoljning av avtalstroheten inom den upphandlande enheten, och externt, genom kontroll
av att avtalsvillkoren foljs. Ansvaret for uppféljningen aligger respektive chef och ska dokumenteras.

Dokumentation
Skriftlig dokumentation ska ske av alla upphandlingar sa att skélen for beslut ar tydliga och latta att
forsta samt redovisas 6ppet.

Nar upphandlingsdrendet ar avslutat ska handlingarna samlas i en akt (digital “mapp”).
Aktlaggningen ska vara systematiskt ordnad inom respektive ndmnds diarieféring sa att insyn alltid
ar mojlig. Samtliga uppgifter hanforliga till ett upphandlingsdarende ska félja respektive namnds
dokumenthanteringsplan.

Kraven pa skriftlig dokumentation galler i tillampliga delar aven vid direktupphandlingar.
Upphandlingsdrenden med ett varde 6verstigande 100.000 kronor skickas till Upphandlingsenheten
som diariefér upphandlingen samt lagger in i avtalsdatabasen.

Aven uppféljning av avtalen ska dokumenteras.

Arkivering
Nar upphandlingen avslutats ska upphandlingsdokumenten arkiveras enligt respektive namnds
dokumenthanteringsplan.
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Sarskilda upphandlingsregler

Ramavtal
Ramavtal tecknas for vissa varor och tjanster och ska innefatta hela kommunens behov. Samtliga
enheter inom kommunen ar skyldiga att folja ramavtalen.

Avsteg fran avrop pa befintliga ramavtal far endast ske om det kan motiveras av bestallaren och
upphandlingsenheten ger sitt godkdannande.

Ingangna ramavtal ar bindande for kommunen som helhet. Innan upphandling av ett ramavtal
paborjas ska darfor den centrala inkdps- och upphandlingssamordnaren kontaktas for att se om
samordning med andra forvaltningar ar moéjlig. Kommunens enheter ar skyldiga att kdnna till och
utnyttja de ramavtal som finns. Genom 6kad avtalstrohet mot befintliga ramavtal skapas fértroende
hos kommunens leverantorer, vilket leder till battre avtalsvillkor i framtiden.

Ramavtal med flera leverantérer som forutsatter fornyad konkurrensutsattning handlaggs och
beslutas i samma ordning som géllde for det ursprungliga ramavtalskontraktet.

Avtalsdatabas

Samtliga upphandlingsavtal ska fortecknas i en avtalsdatabas som ar tillganglig for kommunens
bestallare for att sdkerstalla att ratt leverantor anvands. Efter att ramavtal tecknats ska kopia pa avtal
och andra relevanta handlingar, till exempel prislistor. Om beloppet ar storre an 100.000 kronor ska
avtalet skickas till den centrala upphandlingsenheten som administrerar avtalsdatabasen.

Aven utférda och planerade upphandlingar ska I6pande publiceras.

Forvaltningsspecifika inkop och avtal
Detta avser upphandling som ej omfattas av kommundvergripande behov och ramavtal.

Den centrala inképs- och upphandlingssamordnaren ska kontaktas for planering av upphandlingen,
bedémning av samordning med andra verksamheter och eventuellt stéd under
upphandlingsprocessen.

Leverantorskrav
Leverantérer som anlitas ska ha relevant kompetens inom det omrade upphandlingen avser,
ekonomiskt godtagbara och i 6vrigt bedomas kunna fullgéra sina ataganden pa ett bra satt.

Avtal kan endast tecknas och vidmakthallas med leverantérer som fullgér sina lagenliga skyldigheter
vad avser betalning av skatter och sociala avgifter i Sverige och i sitt hemvistland (géller leverantor
fran land utanfor Sverige). Om leverantéren anvander sig av underleverantorer for att fullgéra med
kommunen ingangna avtal ska samma krav stéllas pa dessa av levererande aktor.

Till foljd av detta ska leverantérer som anlitas (om inte lagstyrkt beslut om undantag aberopas) vara
registrerade i aktiebolags-, handels- eller féreningsregister och vara korrekt registrerade for
redovisning och inbetalning av mervardesskatt och arbetsgivaravgifter samt inneha F-Skattsedel.

Riskbedémning och ekonomisk kontroll av leverantérer ska inga som en naturlig del i alla
upphandlingar samt goéras fortldpande under hela avtalsperioden.
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Miljokrav

Vid varje upphandling ska en bedémning géras om vilka miljokrav som ar lampliga att stédlla. Hansyn
ska tas till gdllande miljépolicy och ISO certifiering och liknande foreskrifter. De yttre ramarna fér vad
som beaktas for miljon utgar i de gallande EU-direktiven och svensk lag. For samtliga upphandlingar
som har en miljépaverkan ska minst ett utvarderingskriterium baseras pa minskad miljépaverkan.

Miljokraven ska vara effektiva och proportionella. Viktigt att stdlla ratt krav med hansyn tagen tills
storlek, bransch och vad leverantérsmarknaden kan leverera, kopplade till de politiska malen och
upphandlingsmyndighetens kriterier.

Vid upphandling av livsmedel av ska kommunens livsmedels- och maltidspolicy beaktas.

Sociala krav
Gallande antidiskrimineringslagstiftning ska tillampas och vagas in i upphandlingsarbetet.

En viktig del i varje upphandling ska vara att upphandlade varor och tjanster inte far innebara minskad
tillganglighet utan upphandlade varor och tjanster ska vara tillgdngliga for alla. Vid upphandling ska
kommunens tillganghetspolicy beaktas.

Delegationsbeslut

Av delegationsordning eller annat beslut i styrelse eller namnd framgar vem som har ratt att besluta
i upphandlingsarenden. Beslut om antagande av anbud bor delegeras till sddan niva i organisationen
som fyller rimliga krav pa rattssakerhet, snabbhet och rationalitet.

Affarsetik
Foretrddare for kommunen ska upptrada pa ett affarsmassigt korrekt satt, sa att kommunen
uppfattas som en krdavande, skicklig och rattvis kopare.

e Alla personer som &r inblandade i ett upphandlingsdrende &r skyldiga att anmala om jav
foreligger.

e Leverantorer ska kdnna trygghet att kdnslig information ej utlamnas annat dn vad som ar tillatet
eller tvingande enligt gallande lagstiftning eller avtal.

e Fortroendevalda och anstédllda ska inte ha personliga intressen i leverantorsféretag som kan
paverka utgangen av en upphandling.

e Egnarese- och logikostnader vid besok hos eller vid resor tillsammans med leverantérer ska alltid
betalas av kommunen.

o Alla former av gavor eller formaner fran befintliga och potentiella leverantérer som kan paverka
anstallda i sin tjansteutdvning ska avvisas.

Hansyn till sma och medelstora foretag
En tydlig ambition med den offentliga upphandlingen ska vara att sma och medelstora foretag ska
ges samma mojligheter som storre foretag att delta i upphandlingar.

Sekretess

For upphandlingsdrenden géller absolut sekretess (19 kap. 3 § OSL) fram till dess att beslut om
leverantor fattats (tilldelningsbeslut) eller upphandlingen slutligen avbrutits. Om den upphandlande
enheten anlitar en utomstaende konsult for att hjalpa till med upphandlingen omfattas dven denne
av sekretessen.
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Handlingar i ett upphandlingsarende ska forvaras inlast pa betryggande satt. Under upphandlingens
gang far endast de som handlagger drendet ha tillgang till handlingarna.

Uppfoljning och intern kontroll

Upphandlingsverksamheten ska arligen féljas upp fran faststalld upphandlings- och inképspolicy och
en rapport ska lamnas till kommunstyrelsen. Av uppféljningen skall bland annat ramavtalstroheten
framga.

Ovrigt

Vid inkop ska inte kommunen gora for omfattande rattighetsforvarv i onddan. Det innebar att
kommunen enbart ska kdpa nyttjande och anvandning av en framtagen 16sning for kommunen och
inte dgande av densamma. Samma krav ska stéllas pa levererande aktorer.

Vid inkop ska kommunen inte gora for sma rattighetsforvarv. Det innebér att det da blir kostnader
for tillkommande kop for befintlig vara eller tjanst och darmed extra kostsamt.

Kommunen ska alltid efterstrava att gora upphandlingar utifran funktion och beskrivning av
anvandning utifran neutrala material och utan att ange vilken |6sning man vill se. Pa sa satt kan nya
|6sningar komma medborgarna till del genom nytank och smartare inkop.

Riktlinjer for direktupphandling

Inledning
Med direktupphandling menas enligt LOU en upphandling utan krav pa annonsering och att anbuden
ska ha en viss form.

Direktupphandling kan anvandas i fyra situationer:

e Om upphandlingens varde understiger direktupphandlingsgransen.

e |vissailagen séarskilt angivna situationer da den upphandlande myndigheten eller enheten
(i den upphandlande organisationen) far anvanda forhandlat férfarande utan féregaende
annonsering.

e Om det finns synnerliga skal.

e Vid en anskaffning som ar nédvandig for att tillgodose ett angeldget behov som har uppstatt
till foljd av en 6verprévning.

Aven vid direktupphandling ska de upphandlande myndigheterna alltid utgd fran de
grundlaggande upphandlingsrattsliga principerna om:

e Likabehandling

o Icke diskriminering

e Oppenhet

e Omesesidigt erkdnnande
e Proportionalitet
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Direktupphandling géller ej for omraden déar betalningsskyldighet ej kan paverkas (exempelvis
kommunala och statliga avgifter).

Lagkrav finns pa att upphandlande myndigheter/enheter ska ha riktlinjer som reglerar hur en
direktupphandling ska genomfoéras. Beloppsgransen for direktupphandling hdjdes 2022 och ar fr.o.m
1 februari 2022, 700.000 kronor enligt Lagen om offentlig upphandling (LOU) och 1.200.000 kronor
enligt Lagen om offentlig upphandling i forsérjningssektorn (LUF). Direktupphandlingar kan adven
goras for “sociala och andra sérskilda tjéinster” enligt bilaga 2 i LOU upp till 7.802.550 kronor.

Vardet enligt ovan galler dock inte alltid vid varje enskild upphandling, utan dven vardet av andra kép
av samma slag som genomforts under ett rakenskapsar ska medrédknas i denna summa. Lagkrav finns
dven pa dokumentation av direktupphandlingar som 6verstiger 100 000 kronor.

Efterhand som direktupphandlingsverktyg/modul inférs i kommunen ska detta anvindas vid alla
direktupphandlingar.

Detta dokument ska vara vagledande vid all direktupphandling i kommunen och i tillampliga delar
dven for kommunens heldgda bolag. Varje organisatorisk enhet med eget organisationsnummer ar
en egen upphandlande myndighet. Anstéllda som genomfor direktupphandlingar férvantas ha en god
kdannedom om dessa riktlinjer, kommunens upphandlings- och inkdpspolicy och gallande lagar och
regler som roér upphandling.

Ansvar for att gora direktupphandling

Inképare kan efter samrad med forvaltningens inképs- och upphandlingssamordnare (vid behov den
centrala inkdps- och upphandlingssamordnaren), gora direktupphandlingar, d v s kop dér inte avtal
finns, for maximalt ett prisbasbelopp, prisbasbelopp (PBB) 52.500 kronor (2023) per kop.

Direktinkép, (ej att férvixla med direktupphandlingar), fran befintliga avtal far géras av inkdpare och
regleras enligt gdllande delegationsordning.

Férvaltningarnas inkdps- och upphandlingssamordnare far efter samrad med centrala
upphandlingsenheten gora direktupphandlingar upp till ett varde av maximalt 700.000 kronor (2023).
| undantagsfall kan den centrala inképssamordnaren i kommunen bevilja undantag fran kravet om
att tillfraga tre leverantorer. Upphandlingschefen ska informeras. Om mojligheter till samordning
finns, sa ska denna mojlighet utnyttjas.

Anvand de mallar for forfragningsunderlag som upphandlingsenheten tillhandahaller. Vid samradet
med den centrala upphandlingsenheten fattas bl.a. beslut om direktupphandlingen eventuellt ska
annonseras eller inte, samt i vilken form detta ska ske.

Den centrala upphandlingsenheten ska alltid kontaktas vid alla direktupphandlingar mellan 100 000

kronor och det lagstadgade beloppet for direktupphandling, samt direktupphandlingar som ska
genomforas med beloppsgranser enligt bilaga 2 i LOU.
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Genomfora direktupphandling

| bilaga visas Overgripande den process som géller vid direktupphandling. Nedan kommenteras
arbetsprocessen.

Allmént

Direktupphandling ska goéras med utnyttjande av de konkurrensméjligheter som finns och aven i
ovrigt genomfdras affarsmassigt.

Innan en direktupphandling pabérjas ska alltid en kontroll géras om den aktuella varan/tjansten
omfattas av ett ramavtal eller inte.

Vid inkdp under ett prisbasbelopp da avtal saknas ar direktinkop tillatet och leverantérskontroll ska
genomforas.

Vid direktupphandlingar vars varde berdknas uppga till mellan ett prisbasbelopp 52.500 kronor
(2023) och 100 000 kronor bor minst tre leverantorer tillfragas. Det betyder att minst tre leverantorer
ges mojlighet att Iamna anbud om det ar mojligt. Offerterna som begars in bor vara dokumenterade
och en leverantorskontroll ska genomféras.

Vid direktupphandlingar mellan 100.000 kronor och 350.000 kronor bor minst tre leverantorer
kontaktas och en leverantdrskontroll genomforas. Vid direktupphandlingar mellan 350.000:- och
700.000:- ska minst tre leverantorer tillfragas. Ett skriftligt forfragningsunderlag uppréattas och
leverantorer ska fa 2-4 veckor pa sig att komma in med anbud.

Foljande séarskilda krav géller pa direktupphandlingar 6ver 350.000 kronor.

e Kraven pa varan/tjansten ska beskrivas och en sista dag for att lamna anbud ska anges i
forfragan.

e Krav pa ekonomisk status pa anbudsgivaren maste finnas med i underlaget och kontroll mot
kreditupplysningsforetag ska goras innan anbud antas av bade bolag och dess agare.

e Anbuden ska utvarderas mot forfragningsunderlaget och basta anbud viljs. Valet och motiven
till valet ska kommuniceras till samtliga anbudslamnare.

Observera att direktupphandling endast avser enstaka kdp under ett ar. Om man vet att det kan bli
fraga om upprepade kép bor upphandling ske och ramavtal tecknas for varan eller tjansten.

En anskaffning far inte delas upp i syfte att komma under gransen for direktupphandling.
Konkurrensverket har som tillstandsmyndighet mojlighet att ansdka hos allméan forvaltningsdomstol
om upphandlingsskadeavgift. Direktupphandlingar 6ver 700.000 som avser "Sociala och andra
sarskilda tjanster” enligt bilaga 2 i LOU, dvs. upp till ett belopp upp till 7.802.550 (2023) ska alltid
hanteras av den centrala inkdpsenheten i Klippan.

Sekretess

Under en direktupphandling ska sekretess gélla precis som vid andra upphandlingsforfaranden.
Sekretessen omfattar till exempel antalet inkomna anbud, vilka leverantorer som lamnat anbud samt
priser och villkor som angivits i anbuden.
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Tilldelningsbeslut

Alla leverantérer som har deltagit i direktupphandlingen ska meddelas om vilken leverantér som
tilldelats kontraktet och anledningarna till detta. Férlorande leverantorer ska kunna fa en bra
forklaring till varfor de inte tilldelades kontraktet.

Avtal
Vid direktupphandlingar 6ver 100 000 kronor ska skriftliga avtal alltid upprattas.

Dokumentation

Direktupphandlingar med ett varde éver 100 000 kr ska alltid skriftlig dokumentation upprattas.
(Upphandlingsmyndighetens blankett). Upphandlingsenheten diariefér dessa samt lagger in dem i
kommunens avtalsdatabas.

Synnerliga skal

Direktupphandling pa grund av synnerliga skal kan ske oavsett belopp, men ska anvandas mycket
restriktivt.

Med synnerliga skal avses t ex synnerlig bradska da anbud inte hinner infordras pa grund av akuta
oforutsedda behov, t ex vid eldsvada eller annan nddsituation. Bristande planering i
anskaffningsprocessen ar dock inget sadant skal. Vid direktupphandlingar p g a synnerliga skal ska
alltid den centrala upphandlings- och inkdpsenheten kontaktas.

Rutiner m.m.
Riktlinjerna kan kompletteras med specifika rutinbeskrivningar, blanketter med mera for olika delar
inom direktupphandlingsomradet.

Att tdnka pa vid direktupphandling
Fore beslutet att direktupphandla ska:

e kontrolleras att varan/tjidnsten ej finns pa ramavtal
e gobras en bedomning att inte andra har samma behov sa att samordning ska ske

Viktigt att tdnka pa vid anskaffningen:

e kontrollera att leverantéren har F-skattsedel och har betalat skatter och sociala avgifter

o stall krav pa betalningsvillkor och leveransvillkor (i de fall det &r relevant)

e tdnk pa att kommunen behéver 30 dagar pa sig for att kunna hantera en faktura

e fraktkostnader och fakturerings/expeditionsavgifter kan vara héga. Forsok, om mojligt, att fa
det fraktfritt och utan fakturering

e viaintranatet finns mallar att anvanda for forfragningsunderlag, avtal och dokumentation av
direktupphandling.

Rutiner m.m.

Riktlinjerna kompletteras med specifika rutinbeskrivningar, blanketter m m fér olika delar inom
upphandlings- och inkbpsomradet.
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