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Inledning

Soderkoping kommuns inkop styrs av lagen om offentlig upphandling (LOU)
vilket innebar att kommunen ska samordna sina inkép och ha kontroll pa hur
mycket kommunen, i vissa fall, kOper av en viss vara eller tjanst av liknande
slag. Beloppsgransen for direktupphandling beraknas for hela Séderkdpings
kommuns inkop med anledning av att kommunen ar en och samma
upphandlande myndighet.

Dessa riktlinjer innehaller anvisningar for hur direktupphandling” av varor,
tjanster, byggentreprenader och koncessioner? ska genomféras i Séderkdping
kommun.

Nar ar det tillatet att direktupphandia

Huvudregeln ar att det endast ar tillatet att direktupphandla nar bada nedanstaende punkter ar
uppfyllda samtidigt:

Det saknas avtal/ramavtal for det som ska kdpas och att vardet understiger beloppsgréansen
for direktupphandling 700 000kronor (ar 2022 LOU)3

Om kommunen eller bolaget bedémer att vardet av ett aterkommande behov som stracker sig
Over en tvaarsperiod overskrider beloppsgransen for direktupphandling ska i normalfallet ett
ramavtal upphandlas med ett annonserat forfarande.

Inkop eller upphandling

Samtliga inkop féregas av nagon form av upphandling som antingen sker separat eller i
samband med sjalva inkdpet. Ibland anvands orden inkdp och upphandling synonymt men de
har nagot olika innebord.

Upphandling ar det arbete som en upphandlingspliktig organisation utfér inom ramen for
upphandlingslagstiftningen for att genomféra en anskaffning eller fa till ett avtal med en
leverantor.

Ink6p ar handlingen som bestallaren utfér vid en anskaffning, oberoende om bestallaren lyder
under upphandlingslagstiftningen eller inte.

! Riktlinjen giller dven upphandling av bygg-och tjinstekoncession om virdet understiger tréskelvirdet (2
799 554 kronor dr 2022) angivet i lag om upphandling av koncessioner (LUK) och si kallade sociala tjanster
och andra sirskilda tjanster (7 802 550 kronor) — se vidare i LOU, Bilaga 2.

2 Med en bygg-respektive tjianstekoncession avses ett skriftligt kontrakt med ekonomiska villkor genom
vilket en eller flera upphandlande myndigheter eller enheter anfértror utférande av uppdraget till en eller
flera leverantorer. Ersittningen for arbetet utgérs endast av ritten att utnyttja det byggnadsverk respektive
den tjinst som dr féremdl £6r kontraktet eller av dels en sadan ritt, dels betalning. En yttetligare
forutsittning ér att tilldelningen av koncessionen ska medfora att verksamhetsrisken Sverfors till
koncessionshavaren.

3 Vidare far direktupphandling anvindas i tillimplig omfattning i de fall férutsittningarna for férhandlat
forfarande utan féregiende annonsering enligt 6 kap. 12—19 §§ 4r uppfyllda eller om det finns synnerliga
skal.
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Finns avtal for aktuelit
behov/avrop

JA

‘ Upphandling, val av

Inkép inom avtal upphandlingsférfarande
(avrop) ‘ | __
J -
‘ 100 000- 700 000 kr _ Over
e N 700 000 kr troskelvirdet troskelvarde
o

Behandlas

L y Direktupp- Upphandling inte i dessa

handling med
sarskilda
krav, se

avsnhitt 3.2.3

enligt LOU,19 riktlinjer
kasp. se
avsnitt 3.2.4

Processbeskrivningar

Nedan foljer processbeskrivningar fér kép via ramavtal och nar upphandling kravs.
Inkop via ramavtal

Med ramavtal avses enligt LOU ”... ett avtal som ingas mellan en eller flera upphandlande

myndigheter och en eller flera leverantérer i syfte att faststalla villkoren for senare tilldelning av
kontrakt under en given tidperiod”.

Ansvarig > Bestallare
Metod > Enligt avtal

Vid avrop fran ramavtal kontrolleras att behov som ska avropas ingar i avtalet. Villkoren for
behov far inte vasentligen avvika fran ramavtalet.

Gor
bestallning/avrop

Vid flera ramavtal for samma kategori ska avrop genomféras enligt den fordelningsnyckel som
anges i ramavtalet, ex; rangordning eller en s.k. fornyad konkurrensutsattning.
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Rangordnat ramavtal enligt numrering

Avrop sker i turordning. Forst avropas nummer 1, Avbdjer denne leverans gar turen vidare fill
nummer 2 osv.

Fornyad konkurrensutsattning

Vid férnyad konkurrensutsattning (FKU) tillfragas samtliga ramavtalsleverantérer inom det
specifika behovsomradet.

Anges inte i ramavtal hur utvardering ska ske anges i FKU utvarderingskriterier. Vilka
exempelvis kan vara:

Lagsta pris

Totalkostnad

Tid for leverans/utférande

Krav resurser

Etc.

Direktupphandling

Direktupphandling a@r en upphandling utan krav pa viss form. Direktupphandling utférs nar
avtal saknas och varde som understiger direktupphandlingsgransen, eller synnerliga skal enl.
LOU, 19a. | Séderkdpings kommun galler riktlinjer for direktupphandling i enlighet med de
begransningar som anges nedan.

Observera att gransvardet baseras pa hela Séderkdpings kommun som organisation. Det ar
forbjudet att dela upp en upphandling i flera mindre delar for att komma under gransvardet for
direktupphandling.

Vid direktupphandling finns fa formella krav pa att anbud ska infordras, tidsfrister eller att
annonsering ska ske. Vid direktupphandling ska alltid konkurrensmajligheterna utnyttjas och
upphandlingen ska aven i 6vrigt genomféras affarsmassigt och i enlighet med LOU:s
grundlaggande principer, se "Riktlinjer for upphandling Séderképings kommun”. Detta innebar
bland annat att flera leverantérer bor tillfragas for pris- och produktjamforelse.

Synnerliga skal

Direktupphandling pa grund av synnerliga skal far enbart tillampas i undantagssituationer vilka
regleras i LOU, 19a kap. Om synnerliga skal foreligger far direktupphandling genomféras aven
Over angivna beloppsgranser och efter beslut av ansvarig ndamnd. Radgor alltid med
upphandlingssamordnare innan beslut fattas. Vid sadan direktupphandling ska
upphandlingsprocessen sakras genom att viss information dokumenteras:

Angivande av synnerliga skal, beslutet maste noggrant motiveras.

Orsak till upphandlingen.

Ansvarig fér upphandlingen (ansvarig upphandlare).
Handlaggare.

Upphandlingens uppskattade ekonomiska varde.
Vilka leverantérer som upphandlingen vander sig till.
Beraknad tidsomfattning av upphandlingen.

Genomfoérande av direktupphandling

Det ar tillatet att annonsera en direktupphandling men det gar ocksa bra att valja ut en eller
flera leverantorer, som kontaktas exempelvis via telefon eller mail. En tydlig
uppdragsbeskrivning ska alltid styrka forfragan.

Notera att vissa krav kan finnas pa dokumentation av direktupphandling eller
efterannonseringskrav.

Minst tre leverantorer bor fa foérfragan om tre finns tillgangliga for att Iamna anbud. Anbud
lamnas skriftligen. Prisjamforelser bor goras for att utnyttja konkurrensen. Om maijligt ska
minst en av de tillfrdgade leverantorerna vara en lokal aktor.

Upphandlingsbehov 6ver 100 000 SEK ska anmaélas i Easit portalen.
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Dokumentation, genomférandesteg och arkivering

e uppratta upphandlingsplan for specifikt objekt
e uppratta dokumentation avseende tekniska, funktionella, specifika krav pa
varan/tjansten/entreprenaden
e kontrollera leverantor
o F/FA skattsedel
o Skatter, sociala avgifter
uppratta utvarderingsmodell
annonsera och/eller bjuda in anbudsgivare
granska anbud for uppfyllelse av krav
utvardera anbud i enlighet med satt utvarderingsmodell
tilldela kontrakt
slutféra kontrakt och tillse att signering sker i enlighet med delegationsratt
arkivera forfragan, anbud, utvardering och avtal i avtalsdatabas

Direktupphandling under 10 000 SEK

Lagvardeskop under 10 000 SEK kan utféras utan konkurrens. | ovrigt galler
samtliga krav i Riktlinjer for direktupphandling.

Direktupphandling under 100 000 SEK

Berakna behovet hela varde for kommunen. Vid belopp under 100 000 SEK kontaktas valfria
leverantér/leverantorer for inkop. Utvardera och lagg bestallning

Direktupphandling 100 000 — 699 999 SEK

Beraknas behov mellan 100 000 SEK — 699 999 SEK kontaktas upphandlingssamordnaren fér
radgivning. Dessa inkop kraver en mer formell konkurrensutsattning och det ar krav pa
dokumentation enligt LOU. Mall fér upphandlingsdokumentation (férfragningsunderlag) finns
(se kanalen)

Dokument och mallar upphandling - Intranet

Konkurrensutsattning kan utféras av behovsagare

Samtliga upphandlingar i spann 100 000 -699 999 SEK ska annonseras via e-avrop
Utvardering gors enligt uppstallda krav och féretagets lamplighet for uppdraget.

Beslut, bestéllning/avtal ska undertecknas av behdrig person som utsetts i respektive namnd.
Kopia av beslut att genomféra en upphandling ska via mail skickas till
upphandling@soderkoping.se.

Efter genomférd upphandling ska dokumentation av direktupphandlingen fyllas i och en
inskannad kopia ska via mail skickas till upphandling@soderkoping.se.
Samtlig dokumentation i drendet ska diariefdras och arkiveras inom respektive férvaltning.

Upphandling mellan 700 000 kronor och troskelvarden

Om berakningen av upphandlingens totala varde understiger géllande troskelvarde samt om
upphandling ska ske for sociala och andra sarskilda tjanster ska ett nationellt forfarande
alternativt ett urvalsférfarande genomféras enligt LOU, 19 kap.

Nationellt forfarande

Med nationellt forfarande avses ett forfarande dar alla leverantorer har ratt att delta. Anbud
begars in genom annons i en elektronisk databas som ar allmant tillganglig och den
upphandlande myndigheten har ratt att férhandla med en eller flera anbudsgivare.


https://intranet.soderkoping.se/blanketter2/blankett-upphandling/
mailto:upphandling@soderkoping.se
mailto:upphandling@soderkoping.se
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Urvalsforfarande

Med urvalsforfarande avses ett férfarande dar alla leverantorer har ratt att anséka om att fa
ldmna anbud. Ansdkningsinbjudan publiceras genom annons i en elektronisk databas som ar
allmant tillganglig och den upphandlande myndigheten bjuder in vissa leverantorer att lAmna
anbud och far férhandla med en eller flera anbudsgivare.

Ovriga regler

Mutor och jav

Det ar forbjudet att ta emot eller ge en férman som férknippas med att mottagaren i sin
tjansteutdvning ska handla pa ett visst satt. Detta galler aven om risken att man later sig
paverkas ar liten.

Med muta menas beloning, forman eller gava. Den kan besta av kontanter, varor, resor,
tjanster, rabatter, presentkort eller gastfrihet av olika slag.

Nagon nedre beloppsgrans for vad som ar att betrakta som muta finns inte. Detta innebar att
aven gavor till Idga varden, sasom 100 kronor, kan betraktas som muta.

Med jav menas nar en anstalld eller fortroendevald har ett sddant intresse i ett drende att
dennes opartiskhet kan ifragasattas.

Kommunen har beslutat om "Riktlinjer for representation och gavor” som ar tillampliga dven
vid upphandlingar. Ytterligare information finns i skriften "Om mutor och jav — vagledning for
anstallda inom kommuner och regioner” som finns pa SKL:s webbplats.

Styrdokument

| kommunen finns ett antal styrande dokument fér olika verksamheter. Vid all upphandling ska
Soderkopings kommuns ovriga styrdokument vagas in i tillampliga delar.

Sekretess

| ett upphandlingsférfarande galler strikta regler om sekretess och samtliga som pa nagot satt
deltar i en upphandling ska vara medvetna om reglerna och agera i enlighet med dem.

Sekretess under pagaende upphandling

Under pagaende upphandling géller absolut sekretess. Det innebar att samtliga handlingar i
ett upphandlingséarende ar hemliga under pagaende upphandling fram till dess att
tilldelningsbeslutet fattats eller nar upphandlingen avslutas pa annat satt, till exempel om den
avbryts. Undantaget ar upphandlingsdokumenten, som blir offentliga i samband med att de
annonseras/skickas ut.

Efter att tilldelningsbeslutet har fattats blir alla handlingar i upphandlingsarendet offentliga
handlingar och darmed tillgangliga att begéara ut. Utlamnande sker efter sedvanlig
sekretessprovning.

Sekretess efter avslutad upphandling

| vissa fall kan aven sekretess galla efter det att ett avtal offentliggjorts. En enskild leverantor
som tratt i affarsforbindelse med Soderkdpings kommun kan ha ett behov av sekretess for
uppgifter som ror affars- och driftférhallanden.

Om en anbudsgivare begar att kommunen ska sekretessbeldgga uppgifter/handlingar i
anbudet aven efter tilldelningsbeslutet, ska detta ske skriftligen.
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Om nagon annan &n anbudsgivaren begar ut dessa uppgifter sa maste Séderkdpings
kommun vid detta tillfalle prova om sekretess ska gélla for begard information.

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

Dokumentation

Handlingar som hort till en upphandling ska sa snart som mgijligt diarieforas enligt
forvaltningens dokumenthanteringsplan. Forvaltningarna ansvarar sjalva for att upphandlingar
diariefors och arkiveras i ordning.

Information

Ytterligare information

Kanalen Information & Service
Upphandlingsmyndigheten
Konkurrensverket

E-avrop

Kontakt

For support och fragestallningar kontakta kommunens
upphandlingssamordnare

Upphandlingssamordnare, e-postadress: upphandling@soderkoping.se

Blanketter

Blanketter kopplade till dessa riktlinjer finns pa intranatet Kanalen.
Mall vid direktupphandling.
Mall for dokumentation av direktupphandling.
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