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1. Riktlinje for direktupphandlingar

| enlighet med Vasteras stads Inkdps- och upphandlingspolicy far
direktupphandling anvandas da avtal saknas. Avsnittet 2.5 reviderades 15 april
2020 for att kunna hantera direktupphandling under sarskilda omstandigheter.

1.1. Bakgrund

Lagen (2007:1091) om offentlig upphandling, LOU, géller f6r alla kop av varor och
tjanster som gors av staden. Beroende pa omfattningen av képet kan olika
upphandlingsforfaranden tillampas. En direktupphandling ar en upphandling utan
krav pa annonsering vilket innebér ett enklare forfarande jamfort med 6vriga
upphandlingsforfaranden i LOU. Den upphandlande myndigheten begar in anbud
fran utvald leverantor. Anbud kan vara muntliga eller skriftliga. Vid direktupp-
handling finns inga lagbestammelser om hur anbud ska utformas, men vid all
direktupphandling ska denna riktlinje féljas.

Den upphandlande myndigheten ska vid direktupphandling alltid ta hansyn till de
grundlaggande EU-rattsliga principerna for offentlig upphandling, dvs. principerna
om icke-diskriminering, likabehandling, proportionalitet, 6ppenhet (férutsebarhet
och transparens) och 6msesidigt erkdannande.

Direktupphandling dr endast tillaten vid upphandlingar som inte omfattas av EU-
direktiven. En direktupphandling tillats for att kostnaderna for ett annonserat
forfarande (exempelvis ett forenklat eller 6ppet forfarande) skulle vara storre an
vinsterna med detsamma.

Den upphandlande myndigheten ansvarar for att de direktupphandlingar som
genomfors inom myndigheten inte 6verstiger beloppsgransen for
direktupphandling, darfor maste all direktupphandling som sker inom Vasteras
stad maste samordnas for att sdkerstalla att beloppsgransen (505 000 kronor per
ar fran den 1 januari 2015) for upphandlingar av samma slag inte 6verskrids.

Vasteras stad ar en stor organisation med manga bestéllare. For att underlatta for
vara bestallare att folja upphandlingslagstiftningen har staden valt att kanalisera
sina inkdp via ett bestallningssystem, Vasteras Inkdpsportal (VIP). Aven avtal som
tecknats efter direktupphandlingar ska darfor registreras i VIP. Registreringen ger
upphandlingsenheten underlag for eventuellt genomférande av framtida
upphand- lingar av varor och tjanster dar direktupphandlingsgransen natts, eller
dar upp- handling av annat skal lampligen bér genomforas.

Vésteras stad anvander ocksa ett upphandlingssystem som underlattar
hanteringen vid alla de upphandlingar dar anbud och avtal ska hanteras i skriftlig
form, t.ex. i de fall skriftligt/-a anbud begirs in vid direktupphandling.
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2. Direktupphandling — steg for steg

2.1.1. KONTROLLERA OM AVTAL FINNS

Innan du gor ett inkdp ska du kontrollera om behovet kan tackas av ett redan
upphandlat ramavtal. Stadens avtal finns inlagda i VIP som alla medarbetare i
staden har tillgang till. Sok sarskilt efter produkter markerade med symbolen
"tummen upp” — dessa artiklar har de mest férmanliga priserna.

Om inte ramavtal finns far direktupphandling goras av den aktuella varan eller
tjansten.

2.1.2. BEDOM OM INKOP AV SAMMA TYP AV VARA ELLER TJANST REDAN
GJORTS ELLER KOMMER ATT GORAS

Infor en direktupphandling maste vardet av troliga och férvantade tillagg,
uppgraderingar och modifikationer av varan eller tjansten eller under avtalstiden,
beraknas. Med alla delar av behovet sammanraknade kanske beloppsgransen har
overskridits innan direktupphandlingen ens &dr pabdrjad, eller i vart fall riskerar att
overskridas i samband med att det tankta avtalet tas i bruk.

Beddm om inkdp av liknande vara, tjanst eller entreprenad har gjorts eller
kommer att behdva goras pa din forvaltning under aret. Alla inkop av liknande
varor och tjanster ska raknas samman innan inkop, for att sdkerstalla att
beloppsgransen for direktupphandling inte 6verskrids. Tank pa att det inte ar
tillatet att dela upp inkép och avtal fér att komma under beloppsgrdansen (505 800
kr/ar fran 1 januari 2015) (615 312 kr/ar fran 1 januari 2020).

Eftersom Vasteras stad ar en och samma juridiska person och en upphandlande
myndighet ar det dven viktigt att kontrollera andra férvaltningars
direktupphandlingar av samma och liknande varor och tjanster och
entreprenader. Det dr den som genomfér en direktupphandling som maste
forsakra sig om att forfarandet verkligen far anvandas.

Kontroll av direktupphandlingar kan ske genom att kontakt tas med
upphandlingsenheten.

2.1.3.  MARKNADSANALYS OCH LEVERANTORSKONTROLL

Om det star klart att det som ska kopas in ligger under beloppsgransen kan en
direktupphandling genomforas.
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Om ramavtalsleverantor finns av den aktuella varan eller tjansten, ska kdp goras
fran den leverantoren. Om inte ramavtalsleverantér, men annan kdnd leverantor
av aktuell vara eller tjanst finns, kan kop under 30 000 kr goras fran den
leverantéren, utan att flera leverantorer tillfragas. Om ingen kand leverantor finns
av aktuell vara eller tjanst, far upphandling géras genom att enbart en leverantor
tillfragas.

Vid inkop till hogre varden, fran 30 000 - 100 000 kr, ska offert begéras in fran
minst tre leverantorer.

For varden mellan 100 000 — 505 800 kr (615 312 kr for ar 2020) ska
anbud/offerter begéaras in fran minst tre leverantérer och ett avtal som reglerar
leveranser och villkor ska upprattas. Vid direktupphandling inom detta
beloppsspann, ska leverantérskontroll utféras, dvs. kontroll att leverantoren
skoter inbetalningar av skatter och avgifter, har giltig F-skattesedel och stabil
ekonomisk stallning, ska goras.

Undantag fran bestammelsen, att offert ska begaras in fran minst tre
leverantorer, kan goras under sarskilda omstandigheter, under forutsattning att
upphandlingsenheten anser det nddvandigt och upphandlingschefen eller, i dess
franvaro, 6verordnad chef godkédnt sadant undantag. Exempel pa sadana sarskilda
omstandigheter ar tidsndd som inte har kunnat férutses eller att avtalad
leverantor inte klarar sina leveranser.

Aven vid direktupphandling 4r man skyldig att ge tillfrdgade leverantérer besked
om vem som valdes att utfora den aktuella leveransen.

2.1.4. DOKUMENTATION

All direktupphandling ska dokumenteras. Bade skilen till att upphandlingen
genomfors och de handlingar som upprattas i samband med denna ska registreras
i enlighet med stadens redovisningsplan dels for att staden ska kunna faststalla att
beloppsgranserna for direktupphandling inom olika omraden inte 6verskrids, och
dels for att underlatta for tillsynsmyndigheten, Konkurrensverket, att skota
uppfoljning och kontroll av upphandlingsverksamheten.

Vid direktupphandling till ringa varde kan upphandlingen genomféras av den
forvaltning som har behovet. Kvitto eller faktura utgor tillracklig dokumentation
av kopet. Leverantéren ska registreras i VIP och kdpet ska goras via VIP. Skriftligt
anbud eller offert behéver inte inhamtas och skriftligt avtal behover inte
upprattas. Om flera leverantorer tillfragas om pris ska de underrattas om vem
som valdes som leverantor av varan eller tjansten. Under-rattelsen ska
dokumenteras.

Vid direktupphandling till ett varde som uppgar till 30 000 — 100 000 kr ska
upphandlingen genomforas i samrad med upphandlingsenheten. Skriftligt avtal
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utifran inlamnat anbud eller offert ska upprattas om flera leveranser kommer att
goras under en langre tid. Tillfragade leverantorer ska dven underrattas om vem
som valdes som leverantor av varan eller tjansten. Direktupphandlingen
genomfors med hjalp av stadens upphandlingssystem och avtalet ska aven
registreras i VIP.

Vid direktupphandling till ett varde som uppgar till 100 000 — 505 800 kr (615 312
kr for ar 2020) ska upphandlingen genomféras upphandlingen av
upphandlingsenheten. Annonsering eller sa kallad forhandsinsyn (meddelande om
att ett avtal kommer att ingas med en utvald leverantor) ska 6vervagas och
skriftlig forfragan ska skickas till minst tre utvalda leverantdrer och skriftliga
anbud ska inhdmtas. Leverantorskontroll ska goras. Tillfrdgade leverantorer
underrattas om vem som valdes som leverantor av varan eller tjansten. Skriftligt
avtal baserat pa den skriftliga forfragan ska uppréattas. Direktupphandlingen ska
genomforas med hjalp av stadens upphandlingssystem och avtalet ska dven
registreras i VIP.

2.1.5.  OTILLATEN DIREKTUPPHANDLING

Direktupphandling ar ett undantagsférfarande som ska tillampas restriktivt. De
tillfallen som anges i LOU for nar direktupphandling ar tillaten ar uttommande och
det ar viktigt att den som genomfér en direktupphandling forsakrar sig om att
nagot av undantagen ar tillampligt. Ett avtal som tecknats pa felaktiga grunder ar
en sa kallad otillaten direktupphandling. Ett sddant avtal kan ogiltigforklaras av
domstol. Om ett avtal ogiltigforklaras kan Vasteras stad tvingas lamna tillbaka
varor vi kopt av en leverantor och leverantéren kan aven bli skyldig att betala
tillbaka pengar for dessa. Staden kan dessutom bli foremal for skadestandstalan
och bli domd att betala upphandlingsskadeavgift om avtal och upphandlingar
genomfors i strid med lagen om offentlig upphandling.

2.1.6. ANSVAR

Stadsledningskontoret ansvarar for att denna riktlinje revideras vid behov.
Forvaltningarna ansvarar for att genomféra direktupphandlingar upp till 30 000 kr
Forvaltningarna ansvarar for att i samrad med upphandlingsenheten genomféra
direktupphandlingar fran 30 000 — 100 000 kr.

Upphandlingsenheten ansvarar for att genomféra direktupphandlingar fran 100
000- 505 800 kr. (Januari 2020 ar direktupphandlingsgransen 615 000 kr)

Upphandlingsenheten ansvarar for att utarbeta nodvandiga rutiner for
genomfdrande av direktupphandlingar inklusive blankett for direktupphandling
samt anvisningar till den.
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