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Inledning

Dessa riktlinjer innehaller anvisningar fér hur direktupphandling ska genomféras i
Knivsta kommun.

Med direktupphandling avses ett forfarande for tilldelning av kontrakt eller
ingaende av ramavtal utan krav pa att den upphandlande organisationen forst ska
informera om sin avsikt att upphandla genom en annons om anbudsinfordran.

Nar ar det tillatet att direktupphandla?

Vid en direktupphandling finns inga formkrav pa hur upphandlingen ska
genomforas. Den vanligast forekommande situationen da direktupphandling kan
anvandas ar da det som ska kopas har ett lagt varde.t

Direktupphandling kan aven anvandas om det finns synnerliga skal, om det finns
tekniska och konstnarliga skal samt vid ensamrétt, synnerlig bradska,
tillaggstjénster och upprepning av tjanster.

Dessa riktlinjer reglerar direktupphandlingar som gors nér upphandlingens vérde
ar lagt. 1 6vriga fall da direktupphandlingar behéver genomforas ska detta
stdmmas av med kommunens upphandlingsenhet, men bor anvandas restriktivt.

Om verksamhetens eller kommunens behov &r I6pande och pa ett par ar
overskrider beloppsgréansen for direktupphandling ska 6vervégas att istéllet
upphandla ett ramavtal med annonserat férfarande.

Viktigt att tanka pa vid direktupphandling

Om det som ska kdpas redan omfattas av ett ramavtal ska avrop i forsta hand
goras fran ramavtalet.

Né&r man beraknar vérdet for direktupphandlingen ska den totala kostnaden for
kopet beraknas och omfatta hela avtalets l16ptid. Aven optioner och
forlangningsklausuler ska raknas in som om de kommer att utnyttjas. Det &r inte
tillatet att dela upp kopet i delar i syfte att vérdet pa det enskilda kopet ska
understiga beloppsgransen.

Direktupphandling far genomforas enligt anvisningarna nedan, under forutsattning
att ramavtal inte finns och att nedanstaende beloppsgréanser inte 6verskrids.

L For narvarande (februari 2022) galler foljande direktupphandlingsgranser, exklusive moms:
Varor och tjanster: 700 000 kr, Byggentreprenader: 700 000 kr, Sociala- och andra sarskilda
tjanster: 7 802 550 kr.
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Vem har ratt att direktupphandla?

Om inte annat framgar av delegationsordningen har alla medarbetare med
budgetansvar ratt att gora en direktupphandling, eller ge nagon annan i uppdrag att
genomfora en direktupphandling.

Genomférande av direktupphandling

All upphandling enligt nedan ska ske med beaktande av de EU-réttsliga
principerna for offentlig upphandling, dvs. likabehandlingsprincipen, principen
om icke diskriminering, transparens och proportionalitetsprincipen samt principen
om omsesidigt erkdnnande.

Valet av leverantor ska alltid goras pa objektiva och affarsméssiga grunder.

Hur direktupphandlingen ska genomforas i 6vrigt varierar fran fall till fall, bl. a
beroende pa vardet. | Knivsta kommun géller nedanstaende:

Avtalsvarde understigande 100 000 kr

Om direktupphandlingens varde ar mindre an 100 000 kr véljer den som
upphandlar sjalv

e hur inkdpet ska konkurrensutsattas, antingen genom ett antal telefonsamtal
eller via e-post.

e om direktupphandlingen ska genomféras muntligen eller skriftligen och hur
det ska ga till.

e om avtal ska tecknas eller inte.

Hanteringen ska alltid ske pa det satt som ar mest lampligt i det enskilda fallet,
och kunna motiveras utifran perspektivet att kommunen maste sakerstélla att man
far varde for pengarna.

Aven vid direktupphandlingar av mindre varde bor méjligheterna till
konkurrensutsattning beaktas.

Kopet ska dokumenteras pa ett lampligt sétt (exempel pa dokumentation &r
skriftliga bestallningar, offert, avtal, fakturor etc.)

Avtalsvéarde Overstigande 100 000 kr, men understigande 700 000 kr2
Om direktupphandlingens véarde ar hogre &n 100 000 kr, men understiger 700 000
kr.

e ska, om majligt, minst tre leverantorer bjudas in att Iamna offert. Undantag
fran regeln ska motiveras skriftligen.

2 Direktupphandling av varor, tjanster och byggentreprenader (med undantag for sociala tjanster
och andra sarskilda tjanster) far géras om vardet av upphandlingen understiger 700 000 kronor
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« ska direktupphandlingen genomféras skriftligen, bade offertinbjudan och
offerter ska vara skriftliga.

» ska val av leverantdr motiveras utifran i anbudsinbjudans angivna kriterier,
och beslut ska &ven meddelas de anbudsgivare som ej antagits.®

e ska direktupphandlingen dokumenteras och diarieforas.

e ska skriftligt avtal med leverantor tecknas, och diarieféras med ett separat
diarienummer.

Avtalsvarde 6verstigande 700 000 kr
Om direktupphandlingens varde ar hogre an 700 000 kr.

e ska upphandlingsenheten kontaktas infor genomférandet av
direktupphandlingen

e ska direktupphandlingen genomféras i upphandlingssystemet Mercell
Tendsign

e ska, om mojligt, minst tre leveranttrer bjudas in att lamna offert. Undantag
fran regeln ska motiveras skriftligen.

e ska annonsering av upphandlingen évervagas.

« ska direktupphandlingen genomforas skriftligen, bade offertinbjudan och
offerter ska vara skriftliga.

» skaval av leverantér motiveras utifran i anbudsinbjudans angivna kriterier,
och beslut ska &ven meddelas de anbudsgivare som ej antagits.®

e ska direktupphandlingen dokumenteras och diarieforas.

e ska direktupphandlingen efterannonseras.

o ska skriftligt avtal med leverantor tecknas, och diariefdras med ett separat
diarienummer.

Naringslivet i kommunen

Om det finns lampliga, lokala leverantorer ska en inbjudan att lamna offert
skickas till dessa.

Om direktupphandlingen annonseras ska de lampliga, lokala leverantdrerna
informeras om den pagaende direktupphandlingen, samt hur de gor for att delta.

8 Utvarderingsprincip kan vara lagsta pris eller enligt principen om det ekonomiskt mest
fordelaktiga, med kriterier sdsom anbudspris, bedémning av arbetsprover, bedémning av
referenser, beddmning av meritférteckningar, leveranstid/leveransvillkor etc.

4 Direktupphandling av sociala tjanster och andra séarskilda tjanster far géras om vardet av
upphandlingen understiger 7,8 miljoner kronor

5 Utvarderingsprincip kan vara lagsta pris eller enligt principen om det ekonomiskt mest
fordelaktiga, med kriterier sdésom anbudspris, bedémning av arbetsprover, bedémning av
referenser, beddémning av meritférteckningar, leveranstid/leveransvillkor etc.
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Agenda 2030

Agenda 2030 ar en agenda for forandring mot ett hallbart samhalle som innehaller
17 globala mal for en hallbar utveckling. Knivstas Kommunfullmaktige har
beslutat att arbeta aktivt for att uppfylla de globala malen vilket innebar att
Agenda 2030 &r en del av kommunens styr- och ledningssystem och darigenom
genomsyrar alla kommunens verksamheter.

Upphandling kan verka som ett styrmedel for att na de globala malen. For att
framja detta ska kommunen dvervéga vilka krav kopplade till hallbarhet som kan
stallas i direktupphandlingen. Med hallbarhet avses miljomassig hallbarhet,
ekonomisk hallbarhet och social hallbarhet.

Diarieforing
For direktupphandlingar éver 100 000 kr ska direktupphandlingen dokumenteras
med hjélp av ”Blankett for dokumentation av direktupphandling”, och déar

anteckna skélen for sina beslut och annat av betydelse i direktupphandlingen.
Blanketten ska registreras i sarskild angiven dokumentkategori.

Forutom “Blankett for dokumentation av direktupphandling” ska offertforfragan,
offerter, beslut om tilldelning och annan dokumentation av betydelse diarieféras i
kommunens arendehanteringssystem.

Efterannonsering

For direktupphandlingar éver 700 000 kr ska direktupphandlingen
efterannonseras.

Direktupphandlingarna ska efterannonseras i en registrerad annonsdatabas och
gors via kommunens upphandlingsverktyg Mercell Tendsign.

Avtalsdatabas

Kommundvergripande avtal, avtal som I6per under en langre period och avtal av
allmént intresse och hogre varde ska publiceras i kommunens avtalsdatabas och
finnas tillganglig pa Navet.

Genom att registrera avtalet i avtalsdatabasen finns det mojlighet att fa stod med
automatiska paminnelser da det ar dags for t ex uppféljningsaktivitet och
avtalsforlangningar.

Om ni behdver hjalp att publicera avtal i avtalsdatabasen, hor av er till
upphandling@knivsta.se.
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Mer information

For information om direktupphandling kan ni lasa vidare pa
upphandlingsmyndighetens hemsida om direktupphandling °

Om ni behdver hjélp att genomfora er direktupphandling eller 6nskar stod i
processen, hor av er till upphandling@knivsta.se.

6 https://www.upphandlingsmyndigheten.se/block-startsida/direktupphandling/.
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