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Riktlinje for direktupphandling

KS 2024/0988
Antagen av kommundirektéren den 18 april 2017 KS 2017/0541.
Reviderar riktlinjen for direktupphandling KS 2022/0150

Kompletterar Riktlinje for upphandling och inkdp KS 2023/0582.

Riktlinjen beskriver hur direktupphandling fir genomforas och vilken generell
ansvarsfordelning som géller, beloppsgrianser, krav pa dokumentation och
diarieforing.

Andring har inforts frimst for att riktlinjen ska vara indamalsenligt utformad for
de kommunala bolagen inom Norrkdping Radhus AB:s bolagskoncern. Andring
har dven skett med hénsyn till ny lag om upphandling av koncessioner.

Ny andring pa grund av att nya troskelviarden har faststillts, som innebér en
anpassning av beloppsgrinserna i riktlinjen. Andringen inférd och godkéind av
kommundirektdren 2018-01-12.

Ny andring pa grund av att nya troskelvarden har faststillts, som innebédr en
anpassning av beloppsgrinserna i riktlinjen samt dndringar pa grund av ny
organisation. Andringen inférd och godkénd av kommundirektéren 2020-01-28.

Ny andring pa grund av att nya troskelviarden har faststillts, som innebédr en
anpassning av beloppsgrinserna i riktlinjen. Andringen inford och godkéind av
kommundirektdren 2022-02-01.

Ny éndring pa grund av utvecklad organisation inom kommunen avseende
direktupphandling vars varde dverstiger 100 000kr. Andringen inférd och
godkind av kommundirektéren 2024-05-31.
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Inledning

Norrkoping kommuns inkdp styrs av lagen om offentlig upphandling (LOU) samt
lag om upphandling inom f6rsorjningssektorn (LUF), vilket innebér att
kommunen ska samordna sina inkdp och ha kontroll p& hur mycket kommunen, i
vissa fall, koper av en viss vara eller tjdnst av liknande slag. Beloppsgransen for
direktupphandling beréknas for hela Norrkopings kommuns inkdp med anledning
av att kommunen dr en och samma upphandlande myndighet. De kommunédgda
bolagen ar separata upphandlande myndigheter eller upphandlande enheter som
ska berdkna beloppsgransen utifrdn respektive bolags inkop.

Dessa riktlinjer innehaller anvisningar for hur direktupphandling' av varor,
tjénster, byggentreprenader och koncessioner? ska genomforas i Norrkdpings
kommun och de kommunala bolagen inom Norrkdping Raddhus AB:s
bolagskoncern.

Riktlinjen innebar inget hinder for enskilda kommunala forvaltningar eller bolag
att infora striktare regler, sdsom légre beloppsgréinser for direktupphandling och
hogre krav for hur dessa ska genomforas, exempelvis krav pa skriftliga anbud och
lagst antal leverantorer som ska tillfragas.

Nar ar det tillatet att direktupphandla?

Huvudregeln dr att det endast dr tilldtet att direktupphandla nédr bada nedanstaende
punkter dr uppfyllda samtidigt:

e Det saknas avtal/ramavtal for det som ska kopas och

e att virdet understiger beloppsgriansen for direktupphandling 700 000
kronor (&r 2022 LOU)? och 1 200 000 kronor (ar 2022 LUF).

Om kommunen eller bolaget bedomer att virdet av ett aterkommande behov som
stracker sig 6ver en tvaarsperiod overskrider beloppsgriansen for
direktupphandling ska i normalfallet ett ramavtal upphandlas med ett annonserat
forfarande.

! Riktlinjen géller 4ven upphandling av bygg- och tjanstekoncession om vérdet understiger
troskelvérdet (2 799 554 kronor ar 2022) angivet i lag om upphandling av koncessioner (LUK) och
sa kallade sociala tjanster och andra sdrskilda tjanster (7 802 550 kronor) — se vidare i LOU,
Bilaga 2.

2 Med en bygg- respektive tjdnstekoncession avses ett skriftligt kontrakt med ekonomiska villkor
genom vilket en eller flera upphandlande myndigheter eller enheter anfortror utforande av
uppdraget till en eller flera leverantorer. Erséttningen for arbetet utgdrs endast av rétten att utnyttja
det byggnadsverk respektive den tjanst som ar foremal for kontraktet eller av dels en sadan ritt,
dels betalning. En ytterligare forutséttning &r att tilldelningen av koncessionen ska medfora att
verksamhetsrisken 6verfors till koncessionshavaren.

3 Vidare far direktupphandling anviindas i tillimplig omfattning i de fall forutsittningarna for
forhandlat forfarande utan foregédende annonsering enligt 6 kap. 12—19 §§ dr uppfyllda eller om
det finns synnerliga skal.
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Vid direktupphandling som &verskrider 1agt virde*, det vill siga som genomfors
med stdd av undantagsregler i LOU, ska samrad ske med kommunens
Upphandlings- och inkdpschef vid ekonomi- och styrningsavdelningen, innan
upphandlingen genomfors. Den som genomfor en direktupphandling med
aberopande av nagon av dessa undantagsregler maste kunna visa att
direktupphandlingen ar forenlig med reglerna i lagen. Undantagsreglerna ska
tillimpas restriktivt.

Berakna avtalsvardet av inkop

Vid avsaknad av befintligt ramavtal eller annat avtal ska virdet av ink&pet
berdknas. Det berdknade inkopsvérdet avgor om det dr mojligt att genomfora en
direktupphandling.

Niér vérdet berdknas ska det maximala belopp som kan komma att betalas under
hela den tid avtalet kan gélla. Det innebér att exempelvis eventuella options- och
forlangningsklausuler ska riknas med som om de kommer att utnyttjas. Vérdet av
avtalet ska berédknas exklusive moms.

En upphandling far inte delas upp 1 syfte att underskrida beloppsgriansen for
direktupphandling.

Avseende varu- eller tjanstekontrakt som regelbundet aterkommer eller som ska
fornyas inom en viss tid

Berikningen av inkopsvérdet ska omfatta véardet av alla liknande
direktupphandlingar som kommunen har genomfort under den senaste
tolvmanadersperioden eller under det foregaende rdkenskapsaret eller den
kommande tolvménadersperioden.

Genomfoérande av direktupphandling

Ansvarig for direktupphandling ar budgetansvarig. Direktupphandlingar
handliggs av certifierade inkdpare eller certifierade direktupphandlare.® Endast
tjdnstepersoner med sérskild utbildning och utpekat ansvar ar behdriga att
handldgga direktupphandling vars virde éverstiger 100 000kr.® Vilka
tjdnstepersoner som &r behoriga att handldgga dessa direktupphandlingar samt
vidare forutsittningar for handldggning framgér av rutin {for direktupphandling,
beslutad av upphandlings-och inkdpschefen.” Vid behov kan stod limnas fran
upphandlings- och ink&psenheten.® Vid direktupphandling av sociala tjinster
enligt bilaga 2 vars virde overskrider 1 000 000 kronor ska ansvarig samrada med
Upphandlings-och inkdpsenheten innan genomforande. De grundldggande

4 Lagt virde dr 700 000 kronor enligt LOU och 1 200 000 kronor i LUF.

5 Tjénstepersoner vid upphandlings-och inkdpsenheten dr behoriga att handligga
direktupphandling oavsett virde.

¢ Giller endast kommunen och dess kontor, ¢j kommunala bolag. Benémns i inkdpsorganisationen
certifierade direktupphandlare.

7 Beslut om rutinen fattas med stod av punkten 5.1.1 i riktlinje fér upphandling och inkdp KS
2023-0582.

8 Vid direktupphandling av koncessioner vars virde éverstiger 700 000 kronor men understiger

2 799 554 kronor bor stdd avropas fran Upphandlings- och inkdpsenheten for genomforande.
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principerna i LOU och LUF om likabehandling, icke-diskriminering, transparens,
proportionalitet och dmsesidigt erkédnnande géller dven vid direktupphandling.
Det ar viktigt att valet av leverantor gors péd objektiva och affarsmissiga grunder
samt att regler om jdv iakttas.

Hur direktupphandlingen ska genomfGras i vrigt varierar fran fall till fall, bland
annat beroende pa vilket inkopsvirde som é&r aktuellt. For Norrkdpings kommun
och dess bolag giller nedanstéende:

Avtalsvarde understigande 100 000 kronor

Om direktupphandlingens vérde dr mindre &n 100 000 kronor véljer den som
upphandlar sjalv

e hur inkOpet ska konkurrensutsittas.
e om direktupphandlingen ska ske skriftligen, vilket &r normalfallet.

e om skriftligt avtal ska tecknas eller inte.

Avtalsvarde 100 000 —699 999 kronor®
Vid direktupphandling med ett avtalsvdrde fran 100 000 till — 699 999 kronor
e ska, normalt, minst tre leverantdrer bjudas in att lamna skriftlig offert.

Undantag fran regeln ska motiveras skriftligen och dokumenteras i
drendet.'”

o ska skriftligt avtal tecknas.
e ska direktupphandlingen dokumenteras.'!
e skaunderlaget till direktupphandlingen och avtalet diarieforas.

Vid avtalsvérde 6ver 100 000 kronor bor annonsering av upphandlingen
overvigas. Detta bor 1 sa fall ske med stod fran Upphandlings- och inkdpsenheten
(om inte genomforande kontor eller bolag har egen tillging till ett e-
upphandlingsverktyg).

Skatter och avgifter

Det ér viktigt att kontrollera att leverantdren fullgor sina skyldigheter mot
samhdllet, sdsom betalning av skatter och avgifter, samt uppfyller
registreringsskyldigheter vad géller F/FA-skatt vid kop av tjénster. Vid

2100 000 -1 200 000 kronor for verksamheter som genomfdr upphandling enligt LUF.
10 Undantagsbeslut fattas av budgetansvarig. Se vidare, Rutin beslut att tillimpa
undantagsbestdmmelse i LOU, eller att avsta konkurrensutséttning, i samband med
direktupphandling samt exempel avstegsbeslut direktupphandling.

! Alla direktupphandlingar som dverstiger 100 000 kronor ska dokumenteras.


https://%C3%A4rendet.10/
https://dokumenteras.11/
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direktupphandling med avtalsviarde som overstiger 100 000 kronor ska
skattekontroll genomforas av vinnande leverantor innan avtalstecknande. Kontroll
gors elektroniskt hos Skatteverket via foljande ldnk: Himta foretagsinformation |
Skatteverket

Kraven att anbudsgivaren ska ha fullgjort sina skyldigheter avseende skatter och
avgifter samt registrering ska framgé av den skriftliga offertforfradgan som skickas
ut potentiella anbudsgivare.

Dokumentation
Direktupphandling vars vérde dverstiger 100 000 kronor men understiger 700 000
kronor eller vid direktupphandling som, genomfors med stod av annan
undantagsbestimmelse ska dokumenteras!?. Det bor ske med hjilp av
Upphandlingsmyndighetens ”Blankett for dokumentation av direktupphandling”
eller 16pande direkt i e-upphandlingsverktyg. Minst foljande uppgifter ska
dokumenteras:

¢ Enhetens namn och organisationsnummer

e Avtalsforeméilet

e Tidpunkten for kontraktets genomforande eller kontraktets 16ptid

e Avtalets uppskattade vérde

e Nar och hur konkurrensen togs till vara

e Vilka anbudsgivare som tillfragades och vilka som ldmnade in anbud

e Vilken/vilka anbudsgivare, med angivande av organisationsnummer, som
tilldelades avtalet

e Viktigaste skélet for tilldelning
e Skdlet till att direktupphandling valts

Har hittar ni Upphandlingsmyndighetens blankett for dokumentationen

Kopia pé ifylld blankett ska skickas via e-post till
upphandlinginkopsenheten@norrkoping.se

12 Se vidare, Rutin beslut att tillimpa undantagsbestimmelse i LOU, eller att avst&
konkurrensutséttning, i samband med direktupphandling samt exempel avstegsbeslut
direktupphandling.


https://www.skatteverket.se/privat/etjansterochblanketter/allaetjanster/tjanster/hamtaforetagsinformation.4.3810a01c150939e893f3e69.html?q=H%C3%A4mta+f%C3%B6retagsinformation
https://www.skatteverket.se/privat/etjansterochblanketter/allaetjanster/tjanster/hamtaforetagsinformation.4.3810a01c150939e893f3e69.html?q=H%C3%A4mta+f%C3%B6retagsinformation
https://view.officeapps.live.com/op/view.aspx?src=https%3A%2F%2Fwww.upphandlingsmyndigheten.se%2Fglobalassets%2Fdokument%2Fupphandling%2Fdokumentation-av-direktupphandling-blankett.docx&wdOrigin=BROWSELINK
mailto:upphandlinginkopsenheten@norrkoping.se
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Diarieforing

Forutom ”Blankett for dokumentation av direktupphandling” ska minst:

offertforfragan

offerter

beslut och motivering om val av leverantor
eventuella fragor och svar

skattekontroll

avtal och eller skriftlig bestéllning

samt eventuellt upphandlingsuppdrag

eventuell 6vrig dokumentation som har betydelse i drendet

diarieforas'® pa respektive forvaltning eller bolag.

Konkurrensutsattning

Konkurrensutséttning ska efterstrivas vid all direktupphandling. Det kan
tillexempel goras genom annonsering, skriftlig offertforfragan, pris- och
produktforfragan per telefon eller webbplats. Vid direktupphandling bor minst tre
leverantorer tillfragas eller kontrolleras for att en rimlig jamforelse ska kunna

goras.

Mer information
Avtalsmall

Varor

Avtalsmall Direktupphandling vid enstaka kop av varor

Tjanster

Avtalsmall — Kop av tjénster

Information om direktupphandling

Upphandlingsmyndigheten

13 Eller hanteras pé ett annat sitt under forutsittning att hanteringen 6verensstimmer med lagkrav
och interna regler i kommunen respektive bolag avseende dokumenthantering.


https://norrkoping.sharepoint.com/:w:/r/sites/kdk.ekostyr.uie/Delade%20dokument/Upphandling/Mallar%20intran%C3%A4tet/Avtalsmall%20-%20Direktupphandling%20vid%20enstaka%20k%C3%B6p%20av%20varor%20(1).docx?d=w35c9e11d1f2543caabcbd866ca9e63ec&csf=1&web=1&e=W5ghwE
https://norrkoping.sharepoint.com/:w:/r/sites/kdk.ekostyr.uie/Delade%20dokument/Upphandling/Mallar%20intran%C3%A4tet/Avtalsmall%20-%20K%C3%B6p%20av%20tj%C3%A4nster%20(1).docx?d=w4d3c2a5c664d41398493a503836a084f&csf=1&web=1&e=tzeeSU
https://www.upphandlingsmyndigheten.se/inkopsprocessen/forbered-upphandling/valja-upphandlingsforfarande/direktupphandling/
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Mer information om undantag se Rutin beslut att tillimpa undantagsbestimmelse i
LOU, eller att avsta konkurrensutséttning, i samband med direktupphandling samt
exempel avstegsbeslut direktupphandling.

Anna Selander Kommundirektor
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