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Inledning
Riktlinjer for direktupphandling och inkdp géller for Vetlanda kommuns samtliga
namnder/forvaltningar enligt kommunens policy fér upphandling och inkop.

Kommunens upphandlingsverksamhet ska praglas av ett affarsmassigt beteende och
konkurrensen pa marknaden skall tas tillvara pa lampligt satt i syfte att gora en sa bra affar
som mojligt. Detta galler vid alla inkép och upphandlingar.

LOU och de grundldggande principerna Icke-diskriminering, Likabehandling, Proportionalitet,
Oppenhet och Omsesidigt erkdnnande ska féljas.

Ink6psbehov

Nar det uppstar ett inkdpsbehov av en vara, tjdnst eller byggentreprenad ska det alltid goras
en kontroll av om det finns ett aktuellt avtal upphandlat inom omradet, avtalsdatabas med
aktuella avtal nas via kommunens intranét.

Hog avtalstrohet ar en viktig faktor for att kommunen ska uppfattas som en affarsmassig kund
och det ar endast om avtal saknas som direktupphandling kan bli aktuell att genomfora.

Upphandlingsbehov ska anmalas till upphandlingsavdelningen som da far underlag for att
bedéma om det finns ett aterkommande behov i hela organisationen, vilket kan leda till att
gemensamma upphandlingar inom nya omraden initieras.

Direktupphandlingsgrans

Vilka olika upphandlingsférfarande som kan tillampas ar reglerade av troskelvdarden som utgar
fran EU-direktiv och Lagen om offentlig upphandling (LOU). For narvarande (2023-03-01) ar
direktupphandlingsgransen 700 000 SEK.



Berdkning av vardet for direktupphandlingen

Berakningen av vardet av den aktuella direktupphandlingen ska goras utifran en uppskattning
av det totala belopp som beraknas betalas for varan, tjansten eller entreprenaden under hela
avtalstiden. Eventuella options- och forlangningsklausuler ska raknas med. Inképen far inte
delas upp i syfte att understiga direktupphandlingsgransen.

Berdkningen av vardet ska ocksa utga fran det sammanlagda vardet av alla
direktupphandlingar av samma slag som genomforts hos kommunens samtliga forvaltningar
under 1 ar.

Underlag for berdkning av vardet av direktupphandlingar av samma slag hamtas ur
ekonomisystemet. Upphandlingsavdelningen konsulteras for bedomning av de juridiska
fragorna gallande hur det sammanlagda vardet ska berdknas.

Otillaten direktupphandling

Hanteras LOU:s regelverk pa ett felaktigt satt kan en direktupphandling klassificeras som
otillaten. Foljden kan vid en rattslig prévning bli att avtalet forklaras ogiltigt och dven att
kommunen tvingas att betala en upphandlingsskadeavgift.

Beslut om direktupphandling
Av delegationsordning ska framga vilken funktion/befattning samt beloppsniva som har ratt att
fatta beslut om ink6ép och att teckna avtal.

Personal som har delegation enligt respektive namnds/forvaltnings delegationsordning och
som har genomgatt obligatorisk grundlaggande intern utbildning i upphandling/inkép har ratt
att genomfoéra direktupphandling.

Upphandlingsavdelningen genomfor kontinuerligt grundlaggande interna utbildningar for
berord personal.

Dokumentation och diarieforing

Det berdknade vardet pa direktupphandlingen styr nivan pa dokumentationskrav och
diarieforing.

Dokumentation av betydelse for upphandlingen sasom exempelvis upphandlingsdokument,
anbud, tilldelningsbeslut, bestallningar och avtal ska vara skriftliga och hanteras enligt
namndens informationshanteringsplan samt ska diarieféras i kommunens gemensamma
diariesystem eller upphandlingssystem.

Stédmaterial i form av bland annat dokumentmallar finns att tillga pa kommunens intranat.

Dokumentationen ar viktig av flera skal, inte minst utifran behovet av en val fungerade
inkdpsuppfdljning.

Av lagtexten (19 a kap. 11§LOU) framgar att en upphandlande myndighet ska dokumentera
genomfdrandet av en direktupphandling om upphandlingens varde uppgar till minst 100 000
kronor. Dokumentationen ska vara tillracklig for att myndigheten ska kunna motivera sina
beslut under upphandlingens samtliga skeden.



Konkurrensverket (KKV) har angett ett antal uppgifter som bor ses som ett minimum for
uppfyllnad av dokumentationsplikten.

Dokumentation ar ocksa viktig vid en eventuell 6verprovning, ogiltighetstalan eller talan om
upphandlingsskadeavgift, dd kommunen kan behéva forklara hur upphandlingen har gatt till
och varfor det var tillatet att direktupphandla avtalet.

Sekretess

Som vid andra upphandlingsférfarande galler absolut sekretess aven vid direktupphandling.
Den absoluta sekretessen innebar bland annat att uppgifter som berdr anbud, exempelvis hur
manga och vilka som ldmnat anbud inte i nagot fall far lamnas ut forran upphandlingen har
avslutats. Den som genomfoér direktupphandlingar ska ha kunskap om LOU och offentlighets-
och sekretesslagens bestammelser.

Leverantdrskontroll/bed6mning

Vid direktupphandling ska en leverantérskontroll/bedémning géras. Upphandlingsavdelningen
inhamtar information fran Skatteverket som anvands vid kontroll av foretag som deltar i
upphandling enligt LOU.

En fullstandig leverantorskontroll innehaller dven andra moment, sdsom inhamtande av
uppgifter fran kreditvarderingsforetag.

Upphandlingsavdelningen har tillgang till IT-stod for att tillhandahalla dessa uppgifter.

Affarsmassighet och tillampning av riktlinjerna

Direktupphandling ska genomforas pa ett affarsmassigt satt. Det &r viktigt att definiera och
analysera behovet, vilka kvalitetskrav som finns och fundera pa vilken prispaverkan
kvalitetskraven har.

Konkurrensen pa marknaden ska nyttjas pa basta satt, aven mindre affarer till lagre
beloppsvarden ar Il6nsamma att konkurrensutsatta.



Berdknat virde pa
upphandlingen
(SEK exkl. moms)

Tillvdgagangssatt och rutiner

Vem upphandlar

1-25000

- Kontroll av om det finns ett aktuellt avtal
upphandlat inom omradet

- Grundlaggande marknadskdnnedom kravs och en
enklare marknadsanalys boér goras

- Pris- och produktjamforelser kan ske pa alternativa
satt (muntligt, skriftligt, via kontroll i tillgdngliga
prislistor, nyttjande av prisjamforelsetjanster)

- Inget krav pa att formellt tillfraga visst antal
leverantorer

- Dokumentation av upphandlingen lampligt, men
inget formellt krav. Minimikrav ar att
faktura/kvittens pa inkopet bevaras

Personal som enligt
delegationsordning
har ratt att
genomfora
direktupphandling
och som har
genomgatt intern
utbildning i
upphandling/inkop.

25001 - 100 000

- Kontroll avom det finns ett aktuellt avtal
upphandlat inom omradet

- Minst tre (3) lampliga leverantorer bor som
huvudregel tillfragas.

- Saknas kannedom om leverantorer kan annonsering
i annonsdatabas eller pd kommunens hemsida.
Kombination av riktad férfragan och annonsering
kan ocksa ske.

- Forfragan gors i elektroniskt upphandlingssystem
eller via e-post.

- Anbud ldmnas skriftligen

- Leverantdrskontroll/bedémning

- Dokumentationskrav

- Mallar fér upphandlingsdokument, avtal,
tilldelningsbeslut m.m. finns att tillga pa intranat

Personal som enligt
delegationsordning
har ratt att
genomfodra
direktupphandling
och som har
genomgatt intern
utbildning i
upphandling/inkdp.

100 001 -
direktupphandlings
grans

(700 000 SEK)

- Kontroll av om det finns ett aktuellt avtal
upphandlat inom omradet

- Upphandlingsavdelningen ska kontaktas fore att
upphandlingen paborjas

- Upphandlingsavdelningen bistar med stod for att
genomfdra upphandlingen alternativt genomfor
upphandlingen at beroérd forvaltning beroende pa
omfattning och komplexitet.

- Upphandlingen annonseras via upphandlings-system
i annonsdatabas och pa kommunens hemsida,
anbud lamnas i systemet

- Dokumentationsplikt (lagstadgad enligt LOU)

- Diarieféring

- Fullsténdig leverantorskontroll

Upphandlings-
avdelningens
personal alternativt
personal som enligt
delegationsordning
har ratt att
genomfora
direktupphandling
och som har
genomgatt intern
utbildning i
upphandling/inkép.




