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Riktlinjer for direktupphandling

Inledning och definition

Syfte

Enligt lag (2016:1145) om offentlig upphandling ska upphandlande myndigheter besluta
om riktlinjer f6r anvindning av direktupphandling.

Syftet med riktlinjerna ar att sakerstilla att Néssj6 kommun utfor direktupphandlingar i
enlighet med aktuell lagstiftning, antagen upphandlings- och ink&pspolicy samt tillimpar
ett strategiskt forhallningssitt for offentlig upphandling dir konkurrensen tillvaratas.

Omfattning

Riktlinjerna for direktupphandling avser samtliga upphandlingar som genomfors i
Kommunen vars samlade virde understiger aktuell beloppsgrins for direktupphandling
och som far utféras utan krav pa annonsering eller definierad upphandlingsform.

Ansvar
Riktlinjerna tor direktupphandling giller f6r Kommunens samtliga verksambheter.
Ansvaret for att forverkliga riktlinjerna vilar pa respektive chef inom Kommunen.

Upphandlande myndighet

Niissjo kommun ar att betrakta som en gemensam upphandlande myndighet. Detta
innebidr att Kommunen som myndighet dr ansvarig f6r de upphandlingar som gors och
de avtal som tecknas dven om upphandlingen ar genomford till en enskild verksamhet.

Beloppsgrins for direktupphandling
Beloppsgrinsen for direktupphandling faststills genom aktuell upphandlingslagstiftning.
Den aktuella beloppsgrinsen for direktupphandling framgér av intranitet SNIKKE.



E-tjanster for upphandling

Kommunen har e-tjanster for att inleda och definiera upphandlingsform samt
dokumentera direktupphandling. E-tjansterna hanterar flera steg i Kommunens
upphandlingsprocess.

Genomfdrande av direktupphandling

Nir direktupphandling far anvindas

Ett behov av en vara, tjinst eller entreprenad kan i vissa fall tillgodoses genom en
direktupphandling. I férsta hand ska inkép av varor, tjdnster eller entreprenader goras
utifran befintliga avtal som redan ir upphandlade. Direktupphandling far saledes endast
ske nir bada nedanstaende punkter dr uppfyllda samtidigt.

1. Det saknas tecknat avtal for det som ska anskaffas.
2. Virdet av det som ska anskaffas motsvarar eller understiger beloppsgrinsen for

direktupphandling.

Vem direktupphandlar
Om virdet pa det som ska anskaffas understiger beloppsgrinsen for direktupphandling far
direktupphandling utféras av berérd verksamhet.

Kan inte berord verksamhet utféra direktupphandling 1 enlighet med aktuell
upphandlingslagstiftning och styrande dokument ska Upphandlingsenheten alltid kontaktas

for vidare stod.

Anvindning av Kommunens e-tjinster

Kommunens e-tjinster for upphandling ska anvindas for att ta stéllning till om
direktupphandling far anvindas eller ej utifran det beriknade virdet av det som ska
anskaffas.

Berikningen av virdet gors i e-tjdnsterna utifran det uppskattade totala belopp exklusive
mervirdesskatt som kommer att betalas for varan, tjdnsten eller entreprenaden under
avtalstiden. Eventuella optioner- eller férlingningsklausuler riknas med 1 beloppet som
om de kommer utnyttjas.

Berikning av virdet ska dven inkludera det samlade verkliga virdet av liknande kontrakt
som Kommunen tecknat, avseende varor, tjinster eller entreprenader inom samma slag,
och som har upphandlats under den féregiaende tolvmanadersperioden eller som
kommer att upphandlas under kommande tolvmanadersperiod med hinsyn till faktisk
leverans.

I e-tjansten framgar hjilptext och exempel for hur virdet ska anges. Berikning av virdet
sker 1 e-tjansten. Upphandlingsenheten administrerar e-tjdnsterna och samordnar
Kommunens direktupphandlingar. Upphandlingsenheten har insyn i de registrerade
arendena och de uppgifter som limnas.

Dokumentation av direktupphandling

Direktupphandlingar vars virde uppgar till 100 000 kronor eller mer ska dokumenteras 1
enlighet med lag (2016:1145) om offentlig upphandling. Dokumentationen ska vara
tillricklig for att Nassjo kommun ska kunna motivera sina beslut under upphandlingens
samtliga skeden.

Dokumentationen av direktupphandlingar som uppgar till 100 000 kronor eller mer ska
goras 1 e-tjansterna. Hirigenom sparas dokumentationen pa ett samlat sitt och uppfyller
gillande dokumentationskrav. Dokumentationen arkiveras av Upphandlingsenheten



arsvis.

Dokumentation av direktupphandling under 100 000 kronor far goras pa ett sitt som den
upphandlande verksamheten bedomer tillricklig. Dokumentation av direktupphandlingar
under 100 000 kronor sparas hos den upphandlande verksamheten.

Konkurrensutsittning

Vid direktupphandlingar dar virdet uppgar till 100 000 kronor eller mer bér minst tre
leverantorer tillfragas. For det fall firre dn tre leverantorer tillfragas ska det finnas
sarskilda skil. Skilen ska framga i dokumentationen av direktupphandlingen i e-
tjansterna.

Vid direktupphandlingar dir virdet understiger 100 000 kronor far den upphandlande
verksamheten avgora hur méanga leverantorer som tillfragas utifran den aktuella
situationen. Den upphandlande verksamheten ska dock sakerstilla att offererat pris ar
marknadsmaissigt i férhallande till efterfragad kvalitet.

Riskbedomning vid direktupphandling

Vid direktupphandling ar det viktigt att Overviga paverkan pa miljo, samhille och
arbetsratt. Vid behov ska sirskilda krav for att minska risker och sikerstilla kommunens
intressen stillas. Krav som stills pa varan eller tjansten ska anpassas efter verksamhetens
behov. Det dr dven viktigt att Kommunen ingar avtal med seridsa leverantérer.
Upphandlingsenheten kan vara behjilplig med att kontrollera leverantérer innan avtal
ingas.

Dokument for direktupphandling

Upphandlingsenheten tillhandahaller dokument som st6d vid direktupphandling. Vid
direktupphandlingar dar virdet uppgar till 100 000 kronor eller mer bér Kommunens
framtagna stoddokument f6r direktupphandling anvindas som grund vid genomférande
av direktupphandling i de fall det ir tillimpligt. Information om 1 vilket skede respektive
dokument ska anvindas framgar av intranatet SNIKKE dar dokumenten finns att himta.
I de fall stdddokumenten inte anvinds ska skriftliga anbud begiras in fran leverantorer.

Utfors direktupphandlingen med stéd av Upphandlingsenheten genom elektroniskt
upphandlingsverktyg far anpassade stoéddokument anvindas.

Val av leverantor

Valet av leverantor ska kunna motiveras med en objektiv och affiarsmissig grund utifrin
de fem EU-rittsliga principerna for upphandling (ickediskriminering, likabehandling,
proportionalitet, 6ppenhet och 6msesidigt erkdnnande). Vid direktupphandlingar dir
virdet uppgar till 100 000 kronor eller mer ska grunden f6r beslutet av antaget anbud och
vald leverantor framga av dokumentationen av direktupphandlingen 1 e-tjdnsterna.

Underrittelse om beslut

Vid direktupphandlingar dar virdet uppgar till 100 000 kronor eller mer ska
skriftligt beslut om antagen leverantér meddelas anbudsgivarna. Nissj6 kommuns
dokument for direktupphandling bér anvindas. Beslutet ska signeras av behorig
person enligt Kommunens delegationsordning. Vid direktupphandlingar dir virdet
understiger 100 000 kronor fir den upphandlande verksamheten avgéra om
underrittelse om beslutet sker skriftligt eller muntligt.

Avtal och bestillningsskrivelse

Avtal kan tecknas direkt efter anbudsgivare underrittats om beslutet av vald leverantor.
Vid direktupphandlingar dir virdet uppgar till 100 000 kronor eller mer bestar avtalet av
de handlingar som ingatt i forfragan tillsammans med anbudshandlingarna och en separat
bestillningsskrivelse.



Avtal ska undertecknas av behorig person enligt Kommunens delegationsordning.

Vid direktupphandlingar dar virdet understiger 100 000 kronor fir den
upphandlande verksamheten avgoéra vilka avtalshandlingar som ska anvindas. Nissjo
kommuns faktureringsvillkor ska alltid f6ljas.

Upphandlingssekretess

Upphandlingssekretess ska beaktas vid direktupphandling. Upphandlingssekretess innebar
att information som ror anbud och anbudsgivare i pagaende upphandling inte far limnas ut.
Upphandlingen anses avslutad nir tilldelningsbeslut har meddelats. Detta innebar att i
samband med att tilldelningsbeslut meddelas upphivs upphandlingssekretessen.

I vissa fall 6nskar anbudsgivare att deras uppgifter ska omfattas av sekretess dven efter
upphandlingen ar avslutad for att skydda deras affirs- eller driftsférhéllanden. I samband
med att handlingar begirs ut ska en bedomning géras av om uppgifter eller handlingar ska
skyddas av sekretess eller om de kan limnas ut.

Vigledning
Vid behov av vigledning eller ytterligare information om direktupphandling eller
innehallet 1 Riktlinjer f6r direktupphandling kontaktas Upphandlingsenheten.
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