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Ursprungligt beslutsdatum Bor revideras senast Skapad av

Vid behov, med &rlig Ekonomiavdelningen

Oversyn
Revideringar (datum, §) Ursprungligt diarienummer Diarienummer vid revidering Andrad av .
s - S e Ann-Christine Ostlund
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direktupphandling i sin helhet.
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RIKTLINJE FOR DIREKTUPPHANDLING

Denna riktlinje géaller Hedemora kommuns ndmnder och deras forvaltningar, nedan kallade
Kommunen, och i tillampliga delar kommunens helédgda bolag och géller for alla ink6p oavsett
om de Klassificeras som drift eller investering. Kommunen och kommunens heldgda bolag
bendmns nedan som kommunkoncernen. Med ekonomiavdelning menas den ekonomiavdelning
som finns hos respektive Kommun och bolag.

Denna riktlinje kompletterar Riktlinje for inkép och upphandling med tillhérande
avtalsforvaltning, dar bland annat roller och ansvar framgar.

Inledning

| enlighet med vad som foreskrivs i lag (2016:1145) om offentlig upphandling (LOU) och lag
(2016:1146) om upphandling inom forsorjningssektorerna (LUF) ska en upphandlande
myndighet ha riktlinjer fér direktupphandling.

Kommunkoncernens upphandlingsverksamhet ska praglas av ett affarsméssigt beteende och
konkurrensen pa marknaden ska tas tillvara pa lampligt satt i syfte att gora en sa bra affar som
mojligt. Detta galler vid alla inkép och upphandlingar. Inkops- och upphandlingsverksamheten
ska bidra till god hushallning av de offentliga medlen.

Syfte

Riktlinjen beskriver forutsattningarna for direktupphandling i syfte att efterleva géllande
lagstiftningar och styrdokument samt bidra till en snabb och kostnadseffektiv upphandling inom
kommunkoncernen. Den syftar vidare till att sakerstélla att kommunkoncernen tillvaratar
konkurrensen vid direktupphandlingar.

Vem far utféra en direktupphandling

Endast av kommunkoncernen sarskilt utsedda Direktupphandlare far genomfora en
direktupphandling. Vi behov av att genomféra en direktupphandling ska Budgetansvarig chef
kontaktas som i sin tur sedan tilldelar en Direktupphandlare uppgiften att genomfora
direktupphandlingen. Direktupphandling avseende mindre ink6p om maximalt 5 000 kronor
exklusive moms per inkop far aven géras av kommunkoncernen sarskilt utsedda Bestallare.

Beslut om direktupphandling

Vilken befattning samt beloppsniva som har rétt att fatta beslut om inkdp och att teckna avtal
framgar av Riktlinje for inkop och upphandling med tillhérande avtalsforvaltning och
ndmnden/styrelsens/bolagets delegationsordning.
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Innan beslut om att direktupphandling ska genomféras
Innan beslut om att direktupphandling ska genomforas ska foljande atgarder vidtas:

Analys om behovet &r relevant och om det kan tillgodoses pa annat satt eller inte.
Kontroll av att varan/tjansten inte finns pa ramavtal eller annat existerande och
tillampligt avtal upphandlat inom omradet. Om sa &r fallet, ska det alltid anvandas i forsta
hand. Om ramavtal saknas eller om det inte finns skél att genomféra en formell
upphandling kan direktupphandling bli aktuell. Hog avtalstrohet &r en viktig faktor for att
kommunkoncernen ska uppfattas som affarsméassig kund och det &r darfor endast om
avtal saknas som direktupphandling kan bli aktuell att genomfora,

Kontroll om andra verksamheter inom kommunkoncernen har samma behov sa att
samordning kan ske. Ta kontakt med inkdpscontroller som ar behjalplig med detta.
Uppskatta vardet av det som ska upphandlas.

Séakerstalla att inte upphandlingens totala vérde ar hogre &n gransvardet for
direktupphandling.

Se checklista infor upphandling, se bilaga 1.

Vad innebér en direktupphandling och nar kan den tillampas
Direktupphandling avser inkdp av varor och tjanster med hjalp av en enklare process utan krav
pa annonsering eller anbud i visst format. Vid direktupphandling finns inga formkrav for hur
upphandlingen ska genomforas. De grundldggande principerna om icke-diskriminering,
likabehandling, transparens/6ppenhet, proportionalitet och dmsesidigt erkannande galler aven
vid direktupphandling.

Direktupphandling kan anvéndas:

o om det som ska kopas in har ett varde som understiger direktupphandlingsgransen,

o ivissai lagen sarskilt angivna situationer da den upphandlande myndigheten far
anvanda forhandlat forfarande utan féregdende annonsering,

o om det finns synnerliga skal eller

o vid en anskaffning som &r nédvandig for att tillgodose ett angelédget behov som har
uppstatt till foljd av verprovning.

Observera att med synnerliga skal avses skl som inte kunnat forutses och som inte kan hanféras
till den egna verksamheten, exempelvis bristande planering.

Aktuella gransvarden for direktupphandlingar framgar pa Konkurrensverkets hemsida,
www.konkurrensverket.se.

Berakna upphandlingens varde

For att veta vilka regler som géller ndr man upphandlar behdver man berdkna upphandlingens
varde. Beroende om vérdet 6verskrider direktupphandlingsgransen eller det aktuella
troskelvérdet géller olika bestammelser i upphandlingsreglerna.
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Nar man beréknar om en upphandling understiger direktupphandlingsgransen ska man uppskatta
det totala belopp som ska betalas i upphandlingen exklusive moms. Om det finns options- eller
forlangningsklausuler i upphandlingen ska aven de réknas in i vérdet. Options- och
forlangningsklausuler ska betraktas som om de kommer att utnyttjas. Aven alla upphandlingar av
liknande kontrakt som har upphandlats under de féregaende 12 manaderna eller kommer att
upphandlas under de kommande 12 manaderna ska raknas in. Om upphandlingens varde inte
overskrider direktupphandlingsgransen kan direktupphandling genomforas.

Exempel: Om upphandlingen exempelvis avser ett varu- eller tjanstekontrakt som regelbundet
aterkommer eller som ska fornyas ska vardet beréknas enligt 5 kap. 11 § LOU. Det innebr att
uppskattningen ska goras utifran det verkliga vardet av liknande kontrakt som upphandlats under
den foregaende tolvmanadersperioden eller det uppskattade totala vérdet av en féljd av kontrakt
som kommer att upphandlas under kommande tolvmanadersperiod efter den forsta leveransen.
Aven tidigare annonserade upphandlingar eller kommande annonserade upphandlingar ska
réknas in i vérdet, det vill séga inte enbart genomforda direktupphandlingar. Bestammelsen
galler endast kontraktet aterkommer regelbundet eller ska fornyas inom en viss tid.

Lagregler: 19 a kap. 1 § lagen om offentlig upphandling (LOU) och 5 kap. LOU och 19 a kap.
2 8 lag (2016:1146) om upphandling inom forsorjningssektorerna (LUF) och 5 kap. LUF.

Att tanka pa vid direktupphandling!

e« Kommunkoncernen ska alltid forvissa sig om att ett angivet pris ar rimligt, exempelvis
genom nagon form av prisjamforelse.

e Grundldggande marknadsk&nnedom krévs och en enklare marknadsanalys bor goras.

e Enupphandling far inte delas upp i syfte att komma under beloppsgransen for
direktupphandling.

e Det finns inte ndgon skyldighet att lamna upplysningar till anbudsgivare om skalen till
tilldelningsbeslutet och det finns normalt heller ingen mojlighet att begéra dverprévning av
en direktupphandling.

e Forstod i arbetet att na det lokala naringslivet och méjliggora for dessa att delta i
direktupphandlingen, kan med férdel kommunens avdelning for néringsliv och
samhallsutveckling kontaktas.

Informationsskyldighet

e Budgetansvarig chef ska alltid informera ekonomiavdelningen om alla upphandlingar 6ver
1/2 prisbasbelopp. Det gors genom att skicka en e-post till ekonomi@hedemora.se (for
respektive bolag géller annan e-post) med foljande information:

Leverantdrens namn och organisationsnummer
Vilken vara/tjanst kopet avser
Belopp
o Under vilken tid/period inkdpet/inkdpen gors
e Ekonomiavdelningen gor da en bedomning om direktupphandlingen tillsammans med
tidigare direktupphandlingar av samma slag ryms inom direktupphandlingsgrénsen.

o O O
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Ekonomiavdelningen far da aven ett underlag for att bedéma om det finns ett aterkommande
behov i hela organisationen och kan dven underséka om behovet ar detsamma inom
kommunkoncernen, vilket kan leda till att gemensamma upphandlingar inom nya omraden
initieras.

e Ekonomiavdelningen ansvarar for att aterkoppling sker inom rimlig tid till budgetansvarig
chef om direktupphandling kan goras eller inte.

Dokumentationsskyldighet och kontroll av avtalets

Overensstammelse med upphandlingen

Som utgangspunkt ar att all direktupphandling ska dokumenteras avseende de atgarder som har
vidtagits med anledning av anskaffningen. Det finns flera anledningar till att dokumentera.
Exempelvis att man behéver ha samlad information om sina avtal for att kunna planera och folja
upp sina ink6p och man behdver veta vilka avtal man ingatt och att avtalen f6ljs samt
dokumentationsskyldighet foreligger i vissa fall enligt lag. Dokumentation ar ocksa viktig vid en
eventuell 6verprévning, ogiltighetstalan eller talan om upphandlingsskadeavgift, da
kommunkoncernen kan behdva forklara hur upphandlingen har gatt till och varfor det var tillatet
att direktupphandla avtalet.

Innan skriftliga avtal undertecknas ska genomgang ske av avtalet fran Kommunens/bolagets sida
for att sakerstélla att det som anges i avtalet dverensstammer med det som upphandlats. Inga
avtal far skrivas under som inte éverensstaimmer med det som upphandlats. Vid avvikelse kan
kommunjuristen kontaktas.

Praktisk hantering

Direktupphandling berdknat varde upp till ¥2 prisbasbelopp exklusive moms

e Vid direktupphandling vars varde understiger ¥ prisbasbelopp avgor den som ansvarar for
inkdpet hur konkurrensutsattning ska ske. Formen for hur anbud tas in avgdrs av den som
ansvarar for upphandlingen.

e Inget formellt krav pa att tillfraga visst antal leverantorer, men minst tva rekommenderas.

e Forfragan kan goras via e-post, telefon, annonsering eller besok hos det antal leverantorer
som ar befogat med hansyn till konkurrenslaget och upphandlingens vérde.

e Dokumentation av upphandlingen &r [ampligt, men inget formellt krav. Minimikrav &r att
faktura/kvittens pa inkdpet bevaras.

Alla inkdp som genererar skriftliga avtal ska dock diariefras som ett d&rende i Kommunens
arendehanteringssystem Ciceron med uppgift om; namn pa direktupphandlingen (vilka
varor/tjanster kbpet avser), avtalstyp (direktupphandling), vem som &r
avtalsansvarig/avtalsforvaltare, avtalsperiod, datum for avtalets ingaende, planbeteckning,
namn pa leverantéren med organisationsnummer och hanvisning till avtalsdatabasen. Avtalet
och alla 6vriga handlingar som har med &rendet att gora ska diarieféras med sérskild
planbeteckning och arkiveras hos bestallaren.

Sérskilda planbeteckningar som ska anvandas &r:

e 058 Direktupphandlingar

e 060 DIS

o 061 Fornyad konkurrensutséttning av ramavtal

e (62 Byggentreprenader 6ver direktupphandlingsgrénsen
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Direktupphandling beraknat varde mellan % prisbasbelopp — 100 000 kronor
exklusive moms

For direktupphandlingar mellan % prisbasbelopp och 100 000 kronor exklusive moms ska
alltid minst tre leverantorer tillfragas.

Saknas kannedom om leverantérer kan annonsering ske i annonsdatabas eller pa
Kommunens/bolagets hemsida. Kombination av riktad forfragan och annonsering kan ocksa
ske.

Anbud ska lamnas skriftligen eller elektroniskt.

Direktupphandlingen ska avslutas med att ett skriftligt avtal upprattas mellan parterna. Det
skriftliga avtalet kan undertecknas genom egenhéndigt undertecknande av parterna eller
elektroniskt.

Resultatet av direktupphandlingen ska snarast mojligt meddelas samtliga anbudsgivare.

Det skriftliga avtalet ska diarieféras som ett arende i Kommunens arendehanteringssystem
Ciceron med uppgift om; namn pa direktupphandlingen (vilka varor/tjanster kdpet avser),
avtalstyp (direktupphandling), vem som dar avtalsansvarig/avtalsforvaltare, avtalsperiod,
datum for avtalets ingaende, planbeteckning, namn pa leverantéren med
organisationsnummer och hanvisning till avtalsdatabasen. Avtalet och alla 6vriga handlingar
som har med &rendet att gora ska diarieféras med sérskild planbeteckning och arkiveras hos
bestéllaren.

Sarskilda planbeteckningar som ska anvandas ér:

e (58 Direktupphandlingar

e 060 DIS

e 061 Fornyad konkurrensutsattning av ramavtal

e 062 Byggentreprenader dver direktupphandlingsgransen

Direktupphandlingar med beréknat véarde mellan % prisbasbelopp — 100 000 kronor
exklusive moms ska dokumenteras pa sarskild blankett, se Kommunens alternativt respektive
bolags intranét.

Direktupphandlingarna ska registreras i avtalsdatabas, som handhas av ekonomiavdelningen
och sammanstéllas arligen for att sakerstalla att vardet av aterkommande likartade
direktupphandlingar inte tillsammans éverskrider direktupphandlingsgrénsen. Skicka en
kopia pa avtal inklusive bilagor till ekonomi@hedemora.se (annan e-post géller for
respektive bolag). Ekonomiavdelningen lagger da in avtalet och gor det sokbart i
avtalsdatabasen.

Direktupphandlingar beraknat varde dver 100 000 kronor exkl. moms —
direktupphandlingsgréns

Uppratta anskaffningsbeslut (ett beslut om att en vara eller tjanst skall anskaffas) dar skalen
for direktupphandlingen dokumenteras.

For direktupphandlingar 6ver 100 000 kronor exklusive moms ska alltid minst tre
leverantorer tillfragas.

Anbud ska lamnas skriftligen eller elektroniskt.

Enligt 19 a kap. 11 § lagen (2016:1145) om offentlig upphandling (LOU) och 12 kap. 14 8§
lag (2016:1146) om upphandling inom forsorjningssektorerna (LUF) foreligger en
dokumentationsskyldighet vid genomférandet av en direktupphandling om upphandlingens
varde uppgar till minst 100 000 kronor. Fran och med 1 januari 2024 har en upphandlande
myndighet skyldighet att I6pande dokumentera genomfdrandet av en direktupphandling.
Dokumentationen ska vara slutférd senast 30 dagar efter att myndigheten har ingatt avtal
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eller fattat beslut om att avbryta upphandlingen. Fér upphandlingar som paborjades fore 1
januari 2024 géller tidigare regler, dvs att en upphandlande myndighet att skyldighet att
dokumentera genomférandet av en upphandling. Dokumentationen ska var tillracklig for att
myndigheten ska kunna motivera sina beslut under upphandlingens samtliga skeden.

e Direktupphandlingen ska avslutas med att ett skriftligt avtal uppréttas mellan parterna. Det
skriftliga avtalet kan undertecknas genom egenhéndigt undertecknande av parterna eller
elektroniskt.

e Resultatet av direktupphandlingen ska snarast méjligt meddelas samtliga anbudsgivare.

e Det skriftliga avtalet ska diarieféras som ett drende i Kommunens drendehanteringssystem
Ciceron med uppgift om; namn pa direktupphandlingen (vilka varor/tjanster kopet avser),
avtalstyp (direktupphandling), vem som &r avtalsansvarig/avtalsforvaltare, avtalsperiod,
datum for avtalets ingaende, planbeteckning, namn pa leverantéren med
organisationsnummer och hanvisning till avtalsdatabasen. Avtalet och alla 6vriga handlingar
som har med &rendet att gora ska diarieféras med sérskild planbeteckning och arkiveras hos
bestéllaren.

Sarskilda planbeteckningar som ska anvandas ér:

e (58 Direktupphandlingar

e 060 DIS

e 061 Fornyad konkurrensutsattning av ramavtal

e 062 Byggentreprenader dver direktupphandlingsgrénsen

e Alla direktupphandlingar ska &ven registreras i avtalsdatabas, som handhas av
ekonomiavdelningen och sammanstéllas arligen for att sékerstalla att vardet av
aterkommande likartade direktupphandlingar inte tillsammans 6verskrider
direktupphandlingsgransen. Skicka en kopia pa avtal inklusive bilagor till
ekonomi@hedemora.se (annan e-post galler for respektive bolag). Ekonomiavdelningen
lagger da in avtalet och gor det sokbart i avtalsdatabasen.

Leverantorskontroll av tilltankt leverantor

Vid direktupphandling ska en leverantdrskontroll goras. En leverantdrskontroll syftar bland
annat till att kontrollera att tilltdnkt leverantor betalat skatt och sociala avgifter. En
leverantorskontroll gors av foretag som deltar i upphandlingen. En leverantdrskontroll innebar
att man kontrollerar foretagets ekonomiska status och kan innebara inhdmtande av uppgifter fran
Skatteverket och/eller inhamtande av uppgifter fran kreditvarderingsforetag.
Ekonomiavdelningen &r behjalplig med detta.

Otillaten direktupphandling

Hanteras upphandlingsregelverket (LOU och LUF) pa ett felaktigt satt kan en direktupphandling
klassificeras som otillaten. Féljden kan vid en rattslig provning bli att avtalet forklaras ogiltigt
och aven att kommunen tvingas att betala en upphandlingsskadeavgift.

Sekretess

Som vid andra upphandlingsférfaranden géller absolut sekretess dven vid direktupphandling.
Den absoluta sekretessen innebar bland annat att uppgifter som berér anbud, exempelvis hur
manga och vilka som lamnat anbud inte i nagot fall far Iamnas ut forran upphandlingen har
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avslutats. Den som genomfor direktupphandlingar ska ha kunskap om LOU, LUF och
offentlighets- och sekretesslagens bestammelser.

Mallar for direktupphandling
Mallar for direktupphandling finns pA Kommunens/bolagets intranét.
Exempel pa mallar:

o Mall for utformning av upphandlingsdokument

o Mall for dokumentation vid direktupphandling

o Mall for avtal/bestélining vid direktupphandling
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Hantering efter
avtals ingaende -
Avtalsforvaltning

Infor och under
upphandling /
direktupphandling

IBudgetansvarig Avtalsansvarig{a Bestill Gemensam upphandlingsorganisation
chef Avtalsforvaltal e med andra kommuner

I M G 1 Y.fM M 11' - Direktupphandiing Gemensam namnd for upphandling
) Diraktupphandlare alternativt
Sakkunnig vid mindre inkdp om max 5 000 kr e:xhJl. moms - Bestalllare Upphandlingscenter Komml_m-
(UhQ) ansvariga
Referensgrulpp vid upphandlingar Samradsgrupp
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