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Riktlinjer for direktupphandling

Kommunledningskontoret - Ekonomi- och upphandlingsavdelningen
Ansvarig: Upphandlingschef

Ersatter: Riktlinjer for direktupphandling och direktkop dat 2018-11-21

Inledning och syfte

Dessa riktlinjer beskriver kommunens regelverk for direktupphandling och géller fér
Kristianstads kommun.

Syftet med riktlinjerna ar att skapa ett gemensamt affairsméssigt forhallningssatt i
samband med direktupphandlingar samt att samordna och kvalitetssdkra inkop av lagre
belopp.

Samtliga belopp i riktlinjerna avser svenska kronor exklusive moms.

Ink6pssamordnare

Respektive forvaltning ska utse en inkdpssamordnare.
Inkdpssamordnaren ska:

e Planera, samordna och genomfdra direktupphandlingar samt férnyade
konkurrensutsattningar fran befintliga ramavtal.

e Forvalta, folja upp och administrera direktupphandlade avtal och avropsavtal.

e Vara ett stdd for bestillarna vid avrop pa befintliga avtal samt vid inkop vars varde
understiger 100 000 kr.

e Folja upp inkdpsrelaterade nyckeltal sdsom avtalstrohet enligt
upphandlingsenhetens instruktioner.

e Sammanstalla forvaltningens kommande upphandlingsbehov och férmedla det till
upphandlingsenheten.

e Bista upphandlingsenheten vid sammansattning av referensgrupper for
upphandlingar.

e Aktivt delta pa upphandlingsenhetens natverk for inkopssamordnare.

Nar direktupphandling?

Innan ett inkdp genomfoérs ska behovet av inkdpet analyseras. Finns det alternativ till
sjalva inkdpet, kan behovet tillgodoses pa annat sitt eller via samordning med annan
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verksamhet? Kan vi reducera behovet genom att jobba annorlunda? Finns produkter som
gar att ateranvanda eller reparera?

Kvarstar inkopsbehovet efter behovsanalysen ska féljande undersékas innan
direktupphandlingen genomfors:

e Finns det befintliga avtal som tacker ink6psbehovet? Om det finns tillimpliga avtal
ska dessa anvdndas.

e Understiger inkdpets varde den lagstadgade beloppsgransen for
direktupphandling, vilken ar 700 000 kr fér upphandlingar enligt LOU'?
Om det berdknade inképsvdrdet éverskrider beloppsgrdnsen for direktupphandling
ska upphandlingen anmdlas till upphandlingsenheten via kommunens e-tjdnst
bendmnd Upphandlingsanmdlan.

Berakning inkopets varde

Berdkning av inkdpets varde ska ske utifran ett kommunovergripande perspektiv.

Inkdpsvardet berdknas som det totala belopp som kan komma att betalas under hela
avtalstiden. Darfor ska eventuella options- och forldngningsklausuler raknas med som om
de kommer nyttjas.

For aterkommande engangsinkop ska berdkningen av inképsvardet avse summan av
liknande ink6p inom en tolvmanadersperiod.

Genomfdrande av direktupphandling

All direktupphandling ska ske pa affirsmassiga grunder och i enlighet med principerna for
offentlig upphandling som aterfinns i LOU.

Inkép mellan 100 000 - 700 00O kr

Direktupphandlingar vars berdknade viarde 6verstiger 100 000 kr ska genomféras av
inkopssamordnaren i upphandlingsstodet enligt upphandlingsenhetens anvisade
instruktioner och mallar.

Direktupphandlingen ska konkurrensutsattas till minst tre leverantoérer forutsatt att tre
lampliga leverantdrer finns. Avtal ska laggas upp och forvaltas i kommunens
avtalsdatabas.

Ink6ép under 100 000 kr

1 Lag (2016:1145) om offentlig upphandling



Kristianstads 3(3)
kommun

Inkép under 100 000 kr genomfors av personal med delegation och som har genomgatt
upphandlingsenhetens bestallarutbildning.

Samtliga inkop ska ske pa affarsméssiga grunder och konkurrens ska uppsoékas for att
sakerstdlla en god affar. For inkép under 100 000 kr foljer inga formkrav men skriftligt
avtal bor alltid upprattas och dokumenteras.

Miljokrav

Miljokrav ska stallas i direktupphandlingar om féremalet har en betydande miljo- och
halsopaverkan.

Foljande omraden lyfts sarskilt ut som betydande miljopaverkan:

e Foremal som kommer finnas i miljéer dar barn vistas.
e Foremal som i huvudsak innehaller kemikalier och/eller plast.
e Inkop som avser fordon eller transporter.

Vidare vagledning om betydande milj6- och hilsopaverkan hittas pa
Upphandlingsmyndighetens hemsida.

Sekretess

Vid upphandling rader absolut anbudssekretess vilket innebar att anbud och andra
handlingar, hanforliga till utvarderingen av anbuden, forst kan lamnas ut nar
upphandlingen ar tilldelad eller avbruten.

Att lamna ut en handling

Om en begaran av handling inkommer ska utlimnandet hanteras skyndsamt.

Innan handlingen ldmnas ut ska en sekretessprovning genomforas for att sdkerstalla att
handlingen inte innehaller sekretessuppgifter enligt offentlighets- och sekretesslagen.

[ upphandlingsiarende kan sekretess exempelvis foreligga till skydd for det allmédnnas
ekonomiska intresse i de fall upphandlingen har avbrutits eller till skydd for enskildas
(leverantorens) ekonomiska intresse da anbud innehaller féretagshemligheter eller andra
uppgifter som medfor att leverantdren lider skada om de lamnas ut.

Dokumentation

Kristianstads kommun ar skyldig att dokumentera upphandlingar vars varde dverstiger
100 000 kr vilket sdkerstalls genom nyttjandet av upphandlingsstodet med tillhérande
avtalsdatabas. Handlingar hanforliga till genomférandet av inkopet ska forvaras i enlighet
med gallande dokumenthanteringsplan.
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