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Riktlinje for direktupphandling

Syfte

Dessa riktlinjer beskriver forutsittningarna for hur vi i Hallstahammars kommun ska
hantera direktupphandling i syfte att uppfylla lagkrav om dokumentationsplikt samt bidra
till att kommunen tillvaratar konkurrensen ocksé vid sina direktupphandlingar. Syftet dr
ocksa att sdkerstilla att inkGpsberittigade beaktar de fortroendevaldas mal ocksa vid vara
smé inkop.

Roller och ansvar

Hallstahammars kommun har en decentraliserad upphandlings- och inképsorganisation.
Forvaltningarna utfor och ansvarar saledes for sina egna direktupphandlingar och
uppfyllandet av den tillhérande dokumentationsplikten.

Den centrala upphandlingsfunktionen ansvarar for att efterannonsera samtliga
upphandlingar som &verstiger 700 000 kronor. Forvaltningarna har da ansvar for att forse
den centrala upphandlingsfunktionen med dokumentation och underlag sa att
efterannonsering kan genomforas. Senast 30 dagar efter att kontrakt eller avtal ingatts ar
vi skyldiga att efterannonsera vad som kopts samt leverantor.

Nar far jag direktupphandla?
Huvudregeln for att direktupphandla &r att nedanstaende punkter ar uppfyllda:

e Du har sdkerstillt att det saknas avtal/ramavtal for det som ska kopas in (se
avtalsdatabasen)

e Det totala virdet pa tilltdnkt direktupphandling, inklusive eventuella options- och
forlangningsklausuler, inte dverskrider gransen for direktupphandling.

® Du beaktar de grundldggande upphandlingsrittsliga principerna; likabehandling,
ickediskriminering, transparens, proportionalitet och dmsesidigt erkdnnande

Att tdnka pa:

e Alla beloppsgrénser géller exklusive moms.

e Kontrollera att leverantoren och eventuella underleverantdrer innehar F-
Skattsedel och/eller &r momsregistrerad, ej har skatteskulder eller liknande.
(Upphandlingsfunktionen kan hjélpa till med denna kontroll.)

e Avtala om vad som ska kopas och till vilket pris, leveransvillkor, fraktavgifter
samt garantier, om sé ar aktuellt.

) e Vid avtal/bestillning, hdnvisa till standardavtal, exempelvis ALOS 05 for varor
Policy och ABK 09 for tekniska konsulttjanster.
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Vid inkdpsvéarde fran 100 000 kronor till 700 000 kronor

e Tareda pé diarienummer for ditt drende. Du begér detta fran din ndmnd/kansliet.

e  Skriv din anbudsforfragan/offertbegiran dar du beskriver det som ska kdpas in,
du anger ocksa krav och kriterier som ligger till grund for utvardering av
anbuden.

e Bifoga ett avtalsutkast (se mall pa intranétet- upphandling). Vid behov, se dver
vilka leverantérer som finns pa marknaden, vilka relevanta produkter eller
tjdnster de erbjuder samt prisnivaer och andra villkor.

e Nir anbudsforfragan ér firdig, skicka denna till minst tvd men helst tre eller flera
leverantorer. (Detta kallas konkurrensutsattning) Om konkurrens saknas ska du
beskriva skélen 1 din dokumentation.

o Dokumentera och spara hela drendeprocessen:

o Anbudsforfragan

o De olika anbuden

o Beslut om valet av leverantér med motivering
o Avtal med vald leverantor

o Eventuell annan information och dialog i drendet, som &r av betydelse. Det kan
till exempel omfatta e-post, moten eller telefonsamtal. Detta ska dokumenteras
skriftligt.

e Informera alltid den centrala upphandlingsfunktionen f6r kinnedom och
eventuell samordning. Den centrala upphandlingsfunktionen finns ocksa for stod
och rad vid behov.

Direktupphandling av sociala och andra séarskilda tjanster

Denna typ av tjénster kallades forr for B-tjanster. Grénsen for direktupphandling inom
denna kategori ar ar 2023, 7 802 550 kronor. Fran och med 2024 och tva éar framét ar
summan 8 109 450 kronor. I kategorin sociala tjdnster och andra sdrskilda tjdnster som &r
angivna i bilaga 2 till LOU finns bland annat:

* hilsovard och socialtjénster

* undervisnings- och utbildningstjanster
* hotell- och restaurangtjinster

* juridiska tjanster

* undersoknings- och sdkerhetstjanster

* posttjénster.

Policy Upphandling av dessa tjénster upphandlas enligt 19 kapitlet i LOU om upphandlingens

Riktlinje vérde dverstiger troskelvirdet. Om vérdet i stidllet understiger troskelvérdet far sédana
tjénster direktupphandlas enligt 19 a kapitlet i LOU.

Rutin/vag-

ledning
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Annonseringen kan goras antingen genom en annons om upphandling eller genom en
forhandsannons som anbudsinfordran. Aven en efterannons med resultatet av
upphandlingen maste publiceras.

Vid all direktupphandling oavsett inképsvarde

Det ér alltid tillatet att annonsera en direktupphandling. En annonsering kan vara en
fordelaktig strategi att tillampa da till exempel pris eller basta kvalitét efterstravas. Om
det finns leverantorer som uppfyller lamplighet kan en inbjudan att limna anbud skickas
till dessa. Vid annonsering kan lampliga leverantorer informeras om att upphandling
pagar.

Regler for stéod, samordning och dokumentation

Vid direktupphandling dr anbudshandlingar att betrakta som offentliga handlingar, dessa
far inte ldmnas ut innan ansvarig for direktupphandlingen genomfort en
sekretessbedomning. Beslut om att inte ldimna ut dokument, fattas av den som i enlighet
med delegationsordningen har rétt att fatta beslut. (Kommunjuristen kan bitrdda vid
drendet om behov av st6d finns.)

Samtliga avtal ska diarieforas i kommunens diariesystem, den som genomfort
direktupphandlingen ansvarar for att detta genomfors.

Skyldighet att efterannonsera vid kop for 700 000

Ett nytt regelverk for annonsering av upphandlingar tradde i kraft den 1 januari 2021 och
nedan listas de viktigaste fordndringarna:

e Det dr numera obligatoriskt att efferannonsera alla upphandlingar, dven de under
troskelvirdena.

e Annonserna under troskelvardena ska ocksa innehalla fler uppgifter dn tidigare.

e All annonsering av upphandlingar ska ske i en registrerad annonsdatabas,
kontakta upphandlingsfunktionen for utforandet (Konkurrensverket ér
arkivmyndighet med kontrollansvar for detta)

e Annonsdatabasen som forst publicerar annonsen ska generera ett upphandlings-id
till annonsen. ID:t ska innehalla en kod och ett Il6pnummer, koden ska med minst
tva bokstéver identifiera databasen.

Med begreppet efterannons menas att vi som myndighet och offentliga bestéllare har en
skyldighet enligt lag att annonsera resultatet av en upphandling, med huvudsyfte att
skapa insyn och transparens.

Polic ) i . . :
Y Forutom att skapa transparens samlas det dven information om upphandlingarna vilket

Riktlinje ger ett bra underlag for statistik av offentliga upphandlingar.

Rutin/vag-
ledning
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Policy
Riktlinje

Rutin/vag-
ledning

Hur ska vi efterannonsera och vart?
Samtliga direktupphandlingar som &verstiger 700 000 kronor dr kommunen skyldiga att

efterannonsera senast 30 dagar efter att kontrakt eller avtal ingatts. Kontakta
upphandlingsfunktionen med din dokumentation for stod med detta genomforande.

Tank ocksa pa:

- Om du berdknat att din direktupphandling &verstiger 700 000 kronor bestall stod
med annonsering via upphandlingsfunktionen. (Detta gor du genom att anvénda
dig av e-tjansten for bestillning av upphandlingsstod)

- Kom ihég att en upphandling inte far delas upp i syfte att komma under
beloppsgrénsen for direktupphandling.

- Om kommunens behov &r 16pande och sett over tre ar overskrider beloppsgransen
kan det av praktiska och affirsmissiga skél vara mer lampligt att upphandla ett
ramavtal med annonserat forfarande.
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