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Regler for inkop och direktupphandling

1. Inledning
Dessa regler ar ett komplement till den antagna policyn for inkdép och
upphandling.

Lagen (2016:1145) om offentlig upphandling - nedan kallad LOU, lagen
(2016:1146) om upphandling inom férsérjningssektorerna - nedan kallad
LUF, lagen (2011:1029) om upphandling pa férsvars- och
sakerhetsomradet (LUFS) och lagen (2016:1147) om upphandling av
koncessioner — nedan kallad LUK anger regelverket for all offentlig
upphandling.

Kommunen &r en juridisk person, &ven om den bestar av flera
verksamheter med eget resultatansvar, och ses som en upphandlande
myndighet.

Upphandlingsverksamheten inom kommunen ska i méjligaste man
samordnas. Samordning ska ske med kommunerna inom
upphandlingssamarbetet i norra Bohuslan samt med andra myndigheter,
dar sa &r lampligt. Utformning av upphandling ska beaktas for att
underlatta for mindre féretag dar sa &r lampligt.

2. Syfte

Reglerna ska vara ett stéd fér den som gér bestéllningar fran befintliga
ramavtal eller handlagger en direktupphandling. Reglerna féljer antagen
policy for inkdp och upphandling. Vid inkdép och direktupphandling ska
bestallaren ha kunskap om bade policyn och regler.

3. Genomfdrande
3.1 Behorighet for inkop och upphandling

Anstéllda i kommunen som avropar fran avtal, gér direktupphandlingar,
deltar i upphandlingar samt attesterar fakturor ska vara certifierade
inkdpare. Detta blir man genom att genomga en inképsutbildning i
upphandlingsenheten regi. Férvaltningschef ar skyldig att tillse att
anstallda som utfér ovan deltar.

Certifierad inkdpare blir man efter deltagande i utbildning. Syftet med att
identifiera och certifiera vara inkdpare &r att fa ett mindre antal inkdpare
som da &r kunniga i sin roll.



3.2 Bestallning

Vid bestallning ska den som ar bestallare alltid anvanda sig av ramavtalen
som ar tecknade fér kommunen. Bestallare ar skyldiga att géra sig
underrattade om vilka ramavtal med tillhérande nettoprislista som finns.
Har ramavtal traffats ska dessa nyttjas. Finns daremot inget ramavtal for
det aktuella varu-/tjansteomradet ska detta upphandlas.

Efter godkand leverans av varan eller tjansten ska fakturan kontrolleras,
konteras och attesteras enligt gallande ekonomi- och attestreglemente.
Betala aldrig en faktura innan leverans.

Stammer inte fakturan 6éverens med leveransen eller 6verenskommet pris
[¢} . .
reklamera omgaende och begar omleverans eller kreditfaktura.

3.3 E-handel

De varor och tjanster som finns i e-handelssystemet ska bestallas dar av
certifierade bestdllare som ar upplagda i systemet. Certifierad bestallare
blir man efter genomférd utbildning som halls i samband med
inképsutbildning. Varje forvaltning ansvarar for att utsedd personal deltar.

4. Direktupphandling

Direktupphandling ar en upphandlingsform som ar tillamplig om den
upphandlande myndigheten inte har ndgot avtal som omfattar den tankta
vara eller tjansten samt att vardet inte 6verstiger 28 procent av
troskelvardet enligt LOU, 26 procent av troskelvardet enligt LUF eller 5
procent av troskelvardet enligt LUK.

Vardet beréknas féor kommunens samlade inkép inom en tankt
avtalsperiod av respektive vara eller tjanst. Finns ingen tankt avtalsperiod
berdknas virdet per kalenderar. Det &r inte tilldtet att dela upp
upphandlingen i avsikt att komma under de olika beloppsgranserna.

Grundlaggande for direktupphandling ar att upphandling ska géras med
utnyttjande av de konkurrensméjligheter som finns och aven i 6vrigt
genomfdras affarsmassigt. Anbud och anbudsgivare ska behandlas utan
ovidkommande hansyn. De grundlaggande principerna i EU:s
upphandlingsdirektiv samt kommunens inkdps- och upphandlingspolicy
galler aven vid direktupphandling.

4.1 Upphandlingsforfarande vid direktupphandling
Nedanstdende punkter ar viktiga att tdnka pa vid alla nivder av
direktupphandlingar:
e Alla beloppsgranser galler exklusive moms.
e Beloppsgranserna galler for kommunen som helhet, vilket innebar
att nivderna pa direktupphandlingar skall rdknas samman inom
forvaltningen och mellan de olika férvaltningarna.



e Kontrollera att leverantorer innehar F-skattsedel och/eller ar
momsregistrerad.

e Avtala alltid om vad som galler for leveransvillkor, fraktavgifter och
garantier.

e Observera att finansieringsformen inte ar avgdrande for
upphandlingsformen.

e Observera att absolut sekretess galler under upphandlingsperioden
fram tills beslut om leverantdr har fattats.

Inkdpssumma upp till 100 000 kr

Vid enstaka inkdép upp till 100 000 kronor kravs ingen skriftlig jamférande
offertforfragan. Affarsmassig handlaggning ska ske. Nyttja den rddande
konkurrenssituationen. Diariefor eventuella skriftliga avtal.

Inkdopssumma 100 000 kr till aktuellt faststallt varde for direktupphandling

Vid upphandlingar 6éver 100 000 kr ska alltid upphandlaren kontaktas
innan upphandlingen.

Annonsering

I samverkan med upphandlaren ska annonsering pa hemsida och via
allmant tillgénglig databas alltid évervégas. Beroende pa upphandlingens
art dven annonsering i lokal press.

Anbud

Skriftligt anbud via upphandlingssystem eller per post ska infordras fran
minst tre leverantérer, den radande konkurrenssituationen ska alltid
nyttjas.

Anbudsbppning

Anbudséppning ska ske vid forrattning dar minst tva personer deltar.
Anbud fortecknas i 6ppningsprotokoll och ska skriftligen bestyrkas av de
som deltar i forrattningen. Anbud inkomna via upphandlingssystem
oppnas i systemet.

Beslut

Skriftligt beslut ska alltid fattas och skrivas under av behérig. Beslutet ska
delges samtliga anbudsgivare. Var uppmaérksam pa att anbud kan
innehalla information som omfattas av sekretess dven efter det att ett
beslut om leverantér har fattats. Radgér med upphandlare.

Dokumentation
LOU stéller krav pa dokumentation pa direktupphandlingar éver 100 000
kr. Konkurrensverket listar nedan vad som ska dokumenteras:
e Den upphandlande myndighetens namn eller enhetens namn och
organisationsnummer.
o Avtalsforemalet.



e Avtalets I16ptid och uppskattat varde samt nar avtalet ingicks.

e Om och hur konkurrensen togs till vara.

« Vilka leverantérer som tillfragades och hur manga som ldamnade
anbud.

e Vilken leverantdr som tilldelats avtalet.

e Det viktigaste skalet for tilldelningen.

Samtliga ovanstaende punkter ska dokumenteras och diarieforas.

Avtal/bestélining
Skriftligt avtal eller bestallning ska goras.

4.2 Hallbar upphandling

Krav pa miljhdnsyn samt sociala och etiska hansyn ska vara en naturlig
del i all upphandlings- och inkdpsverksamhet som utférs av kommunen.
Produkter och tjanster som medfér sa liten klimat - och miljépaverkan
som méjligt med bibehallen funktion ska anvéndas, da det &r ekonomiskt
férsvarbart. Relevanta sociala och etiska krav ska stallas nar det ar
mojligt. Sarskild hansyn ska tas till ILO: s atta grundldggande
konventioner om manskliga rattigheter i arbetslivet samt FN:s
barnkonvention.

Krav pa kollektivavtal eller kollektivavtalsliknande villkor ska stillas.

Krav enligt tillampliga delar i svensk djurskyddslagstiftning ska stallas vid
upphandling av livsmedel.

Kraven som stélls ska utformas sa att de inte diskriminerar leverantorer
fran andra regioner eller lander, vara proportionerliga, ha en koppling till
foremalet for kontraktet, samt vara méijliga att kontrollera.

5. Beslut och avtalstecknande

Upprattad delegationsordning inom respektive namnd reglerar
ansvarsfdrdelningen avseende beslut om anskaffning, beslut om att
teckna avtal samt ratt att underteckna avtal.

Kommunen tecknar inte avtal med leverantdrer som bedriver sin
verksamhet i strid med lag, avtal eller annat som ar allmant godtaget
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inom verksamhetsomradet.

6. Saljare och telefonsadljare

Det finns ingen skyldighet att ta emot saljare och det rekommenderas inte
mer &n i de ramavtal som bygger pa séljbestk (exempel yrkesklader). Ar
saljare pastridiga hanvisa till kommunens upphandlare eller till
férvaltningschefen for verksamheten.



Detsamma galler telefonsaljare. Vid telefonfdrsaljning ar det viktigt att
avbo6ja alla eventuella kdpbekraftelser eftersom kommunen som juridisk
person inte har ndgon angerritt.

7. Regler for privatkop

For anstéllda och fértroendevalda &r det ej tilldtet att bestalla varor och
tjanster for eget bruk i kommunens namn. Det &r heller inte tillatet att
kdpa varor eller tjanster till kommunen fran privatpersoner. Vid inkdp for
kommunens rakning &r det ej tillatet att anvénda privata bonus-
/medlemskort t ex Med Mera, ICA etc.



