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1. RUTINER FOR DIREKTUPPHANDLING

Med direktupphandling menas en upphandling utan krav pa att anbuden ska ha en viss form.
Direktupphandling far gbras nir upphandlingens virde dr lagt, eller om det finns synnerliga skil. Detta
dokument ska vara vigledande vid alla direktupphandlingar. Anstillda som képer in varor férvintas ha en
god kinnedom om rutinerna.

1.1 Allmant

Direktupphandling i kommunen kan bli aktuell nir det dr friga om varor, tjdnster och entreprenader som
inte redan omfattas av kommunens samordnade ramavtal. Innan direktupphandling gors ska bestillaren
alltid gbra en kontroll i kommunens avtalsdatabas eller kontakta den centrala inképsfunktionen for att
forsikra sig om att ramavtal inte finns.

Kommunens inkdpsverksamhet ska priglas av ett affirsmissigt agerande och kommunen strivar efter att
ses som en attraktiv och seriés kund f6r leverantdrer. Detta giller £f6r alla upphandlingar, och séledes dven
tor direktupphandlingar. Oavsett virdet pa en direktupphandling ska en avvigning géras om det ér
limpligt att konkurrensutsitta genom att till exempel tillfraga minst tre leverantorer, genom att annonsera
pé en offentlig upphandlingsdatabas, eller via kommunens hemsida.

Kommunen strivar efter att ha en hog avtalstrohet och dérfoér dr utgingspunkten att ingdngna ramavtal
alltid ska foljas. Om inkSp utanfor ramavtal sker ska detta gbras med goda skil och med godkinnande
frin den centrala inképsenheten.

Rutiner vid direktupphandling

Upp till 100 000 kr 100 000 kr - 615 312 kr

Kontrollera i avtalsdatabasen sa att den aktuella varan/tjansten inte omfattas av ramavtal. Kontakta den centrala
upphandlingsfunktionen for att se om samordning &r méjlig. Ar behovet aterkommande kan det vara lampligt att
genomféra en upphandling enligt LOU (upp till 615 312 kr ), LUF (upp till 1 142 723 kr ), LUK (upp till 2 746 930 kr) .

Innan
upphandlingen

Gor en beddmning huruvida behovet av den aktuella varan/tjansten och liknande varor/tjanster ar aterkommande eller
ej. Om behovet ar aterkommande och kan komma att uppga till belopp som 6verstiger 100 000 kr per ar bér den
centrala upphandlingsfunktionen kontaktas fér bedémning om upphandling ska géras.

- Tre leverantorer eller fler bor kontaktas

- Genomfér upphandlingen i
direktupphandlingssystemet.

- Skriftliga offerter/anbud.

- Anbudstiden ar normalt 5 till 20 dagar

- Leverantorskontroll genomfors av bestallaren.

En bedémning ska goras om det ar lampligt att
konkurrensutséatta upphandlingen, direktinkop ér tillatet.
Direktinkdp ska goras mot inképsunderlag.

Konkurrens-
utsattning

Tilldelningsgrunder &r lagsta pris eller det ekonomiskt

Val Leverantor ska tilldelas kontrakt pa affarsméssiga mest fordelaktiga. Om tilldelningsgrund ekonomiskt mest
av leverantor grunder. fordelaktigt anbud anvénds ska det vara klart och tydligt
pa forhand vad som kommer att utvarderas.

Beslutsmeddelande Alla deltagande leverantérer meddelas om vem som vunnit upphandlingen och anledningarna till detta.

Skriftligt avtal/kontrakt bor upprattas i direktupphandlings - systemet eller enligt mall.

Skriftlig dokumentation bor upprattas vid varden under - Skriftlig dokumentation bor uppréttas i
Dokumentation 100 000 kr. Anteckning rekommenderas alltid att géras direktupphandlingssystemet och/eller Evolution.
elektroniskt vid fakturaattest. - Lagkrav pa dokumentation, belopp éver 100 000 kr.
2021-09-06 E:post: upphandling@ystad.se
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1.2 Vem far gora upphandlingar?
Upphandlingar fir genomfdras i enlighet med kommunens delegeringsordning.

1.3 Beloppsgranser

Direktupphandling far endast genomféras nir upphandlingens virde ér lagt eller om det finns synnerliga
skil. Med ldgt virde avses att det sammanlagda virdet av direktupphandlingar av likartade varor eller
tjanster under ett rikenskapsar.

I LOU gir grinsen f6r direktupphandling vid ett kontraktsvirde om 615 312 kronor (28 % av 2 197 545
kronor). I LUF och LUFS gar grinsen for direktupphandling vid ett kontraktsvirde om 1 142 723 kronor
(26 % av 4 395 089 kronor). Ett anskaffningsbehov fir inte delas upp i mindre delar i syfte att komma
under grinsen for direktupphandling. Direktupphandlingsgrinserna giller vid upphandling av varor,
tjdnster och entreprenader. I beloppet ska det inrdknas att eventuella optioner och férlingningsklausuler
utnyttjas.

2. ARBETSPROCESS

2.1 Innan upphandling

Innan en direktupphandling pabérijas ska alltid en kontroll géras om den aktuella varan eller tjdnsten
omfattas av ett ramavtal eller inte. Sidan kontroll gors till exempel 1 kommunens avtalsdatabas eller genom
kontakt med inkSpsenheten. Om ramavtal finns ska detta anvindas f6r avrop. Om varan eller tjinsten inte
omfattas av ett ramavtal ska en bedomning géras om anskaffningsbehovet ir aterkommande eller om det
ror sig om ett enskilt inkép. Om anskaffningsbehovet dr aterkommande ska den sammanlagda summan av
ink6p under ett rikenskapsir uppskattas. Den centrala inképsenheten bor kontaktas om en enskild
anskaffning, som beriknas kosta mer 4n 100 000 kronor, eller om det sammanlagda anskaffningsbehovet
under rikenskapsaret berdknas vara 6ver 100 000 kronor.

2.2 Definiera upphandlingsforemalet
Utgangspunkten vid alla anskaffningar till kommunen ska vara att slutanvindarna ska fd en vara eller tjdnst
som dr anpassad till verksamhetens behov till basta méjliga pris, med hinsyn till befintliga hallbarhetskrav.

Viktiga fragor att stilla sig innan man gor en direktupphandling ér:

Finns ramavtal fér varan eller tjainsten?

Kan vi samordna upphandlingen med andra férvaltningar och bolag?

Vilka kvalitetskrav finns?

Hur ser marknaden ut, marknadsanalys med alternativa varor eller tjanster?

Gar de kostnader som dr férknippade med 6kade kvalitetskrav att rittfirdiga?

Ar det limpligt att stilla hallbarhetskrav (ekonomiska, ekologiska, sociala) i upphandlingen?

YVVYVYY

2.3 Konkurrensutsattning

Huvudregel 4r att konkurrensutsittning alltid ska ske vid direktupphandling. Vid direktupphandlingar
under 100 000 kronor dr direktinkdp tillatet. Direktinkép ska alltid ske pa affarsmissiga grunder. Med
affirsmissiga grunder menas att inkGpet ska ga att rittfirdiga pa ett objektivt sitt, till exempel genom att
man viljer den billigaste varan eller tjinsten, den med bist kvalitet i férhallande till pris eller den som
innebdr minst extraarbete fér verksamheten.

Vid direktupphandlingar éver 100 000 kronor bér minst tre leverantSrer kontaktas, inkomna offerter eller
anbud ska vara skriftliga och en leverantrskontroll ska genomféras. Ett skriftligt férfragningsunderlag
bér upprittas i direktupphandlingsmodulen och leverantérer bor ges minst 10 kalenderdagar pé sig att
limna in anbud.
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2.4 Sekretess

Under en direktupphandling ska absolut sekretess gilla precis som vid andra upphandlingsférfaranden.
Sekretessen omfattar till exempel antalet inkomna anbud, anbudspriset, antal eller namn pa leverantdrer
som limnat anbud.

2.5 Val av leverantor

Oavsett virde pd upphandlingen ska leverantérer tilldelas kontrakt pé affirsmissiga grunder. Vid
upphandlingar 6ver 100 000 kronor dir leverantérerna ska komma in med offerter maste det vara klart
och tydligt pa férhand vad som kommer att utvirderas. For att kommunen ska uppfattas som
professionell och som en bra samarbetspartner ska leverantorer tilldelas kontrakt efter de férutsittningar
som ges 1 forfragningsunderlaget. Om det 4r ldgsta pris som utvirderas ska leverantéren som limnat det
ldgsta priset tilldelas kontraktet. Om andra tilldelningsgrunder anvinds ska dessa utvirderas objektivt av
bestillaren.

2.6 Beslutsmeddelande

Alla leverantérer som har deltagit 1 direktupphandlingen ska meddelas om vilken leverantdr som tilldelats
kontraktet och anledningarna till detta. Férlorande leverantdrer ska kunna fa en bra férklaring till varfor
de inte tilldelades kontraktet.

2.7 Avtal
Vid direktupphandlingar under 100 000 kronor bor skriftliga avtal upprittas, och vid direktupphandlingar
over 100 000 kronor ska avtal upprittas.

2.8 Dokumentation

Krav finns pd dokumentation av upphandlingar vars virde Gverstiger 100 000 kronor och att
upphandlande myndigheter och enheter ska besluta om riktlinjer f6r anvindning av direktupphandling.
Skriftlig dokumentation om direktupphandlingen bor alltid upprittas om det inte handlar om inkép till
smabelopp. Vid direktupphandlingar éver 100 000 kronor ska skriftlig dokumentation upprittas. System
f6r direktupphandlingar tillhandahalls av den centrala inképsenheten. Vid anvindandet av kommunens
direktupphandlingssystem ingér kravenlig dokumentation och med godkind lagring av kommunens

direktupphandlingar.

2.9 Oftillaten direktupphandling

Direktupphandlingar ir inte befriade fran reglerna kring 6verprévning och skadestand i
upphandlingslagstiftningen. Om en leverantér anser att en direktupphandling 4r otilliten kan denna
ansOka om 6verprovning hos domstol. Upphandlingen kan dd behéva géras om och det finns risk att avtal
som triffats med leverantéren ogiltigférklaras samt att Konkurrensverket kan inkridva en
upphandlingsskadeavgift.

Exempel pa otillatna direktupphandlingar ir:

» om en fotlingning av ett upphandlat avtal gors trots att det inte angivits i det ursprungliga avtalet
att forlingning dr mojlig,

om ett upphandlat avtal férindras visentligt,

om kommunen gér avrop frin ett ramavtal som den inte dr part i, eller

om det sammanlagda virdet av direktupphandlingar under ett ar Sverstiger aktuella
beloppsgrinserna.

Y VV
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2.10 Blankett for dokumentation av direktupphandlingar

Upphandlande myndighet/enhet

Ystads kommun

(Diarie nr)

Organisationsnummer

Beskrivning av avtalsforemalet/typ av varaltjinst/byggentreprenad innehall

Avtalets I6ptid och varde Avtalets [6ptid

Datum for avtalet ingaende

Beraknat varde exkl. moms (kr)

Enligt avtalet (exkl. férlangning)

Ev. option om férlangning eller
ytterligare kép

Varde av ev. tidigare k6p av samma
slag gjorda under samma rakenskapsar
(inkl. k6p som understiger 100 000 kr)

Leverantor

Summa

Organisationsnummer

Metod for konkurrensutséattning (fler alternativ kan viljas)

Leverantorer har bjudits in att Idmna anbud

Annons pa kommunens hemsida

Elektroniskt upphandlingssystem

Annons i annonsdatabas

BN

Ingen konkurrensutséttning

Anbudsgivare (forutom vinnande leverantér/er)

Antal inbjudna leverantoérer:

Antal inkomna anbud:

Annonsens refnr.

Organisationsnummer

Anledning till att avtal inte
ingatts

Kriterier och krav for utvardering av anbud

[ Pris (t.ex. pris per enhet, [ Dokumenterade matbara egenskaper [ Beddmning av arbetsprover
totalpris, LCC)

[ Milj6kriterier [ Sociala krav [ Beddmning av referenser

[ Beddmning av [ Leveranstid [ Annan kvalitet (ange vilken):
meritférteckningar

Kommentarer (t.ex. anledning till att konkurrensutsattning inte skett)

Bestallare

Datum
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2.10.1 Anvisningar for ifyllande av blankett

Diarienummer
I rutan kan kommunens interna diarienummer eller motsvarande anges.

Upphandlande myndighet/enhet
Hér anges namn och organisationsnummer pa den upphandlande myndighet eller enhet som omfattas av avtalet.

Beskrivning av avtalsforemalet
I denna ruta ges en kortfattad beskrivning av vilken typ av vara, tjénst eller entreprenad avtalet avser. En blankett bor fyllas i for varje avtal.
Vid tecknande av avtal med flera delomraden bor séledes en blankett fyllas i for varje delomréade.

Avtalets 16ptid och virde
I rutan for avtalets 10ptid anges den period, avtalet géller, till exempel, 1 aug — 1 okt 2021.

I rutan for avtalets ingdende anges det datum da avtalet ingicks.

I rutan for beréknat véirde anges det berdknade vérdet av de olika delarna av avtalet. Virdet bor anges i svenska kronor exklusive
mervirdesskatt och avse vérdet vid avtalets tecknande.

Med beridknat virde avses virdet av alla utbetalningar till leverantrerna som forvintas med anledning av det aktuella avtalet. Lampliga
utgangspunkter for att uppskatta det berdknade virdet kan vara offererade priser, prognosticerad forbrukning, kontraktsvardet, tidigare inkop,
budgetprognoser med mera.

Virdet av eventuella optioner om forldngning eller ytterligare kop med mera (inkl. forvintade kompletteringskop) anges separat under denna
rubrik.

Virde av eventuella tidigare kop av samma slag gjorda under samma rakenskapsar:

For att kontrollera att direktupphandlingsgriansen inte 6verskrids ska bestdllaren kontrollera att avtalets vérde, inkl. samtliga kop av varor,
tjanster och byggentreprenader av samma slag under rikenskapsaret, inte 6verskrider direktupphandlingsgransen. I faltet for Virde av ev.
tidigare kop kan darfor virdet av tidigare kop av samma slag under rikenskapséret anges.

Direfter berdknas summan av avtalets virde, vardet av optioner om forldngning med mera samt vérdet av tidigare kop av samma slag under
rakenskapsaret. Om summan overskrider direktupphandlingsgrinsen foreligger inte langre forutséttningar for en direktupphandling pa denna
grund.

Leverantor
Haér anges namn och organisationsnummer pa samtliga leverantdrer som omfattas av avtalet. Om avtalet omfattar fler dn fyra leverantorer
kan detta anges i kommentarsfiltet eller pa bifogad lista.

Metod for konkurrensutsittning
Om avtalet foregétts av konkurrensutsittning anges vilken eller vilka metoder som anvénts for konkurrensutsittning. Om nagon annan metod
an de uppriknade anvénts kan detta anges i kommentarsfiltet nedan.

I rutorna anges antalet leverantdrer som bjudits in respektive 1dmnat anbud.

Om upphandlingen annonserats i en annonsdatabas anges annonsdatabasens namn och annonsens referensnummer i rutan.

Anbudsgivare (forutom vinnande leverantor)
I rutan anges leverantérsnamn och organisationsnummer for alla anbudsgivare som ldmnat anbud, men dér avtal inte tecknats.

Anledning till att avtal inte ingatts
I rutan anges anledning till att avtal inte har ingatts med anbudsgivare som ldmnat anbud, eller ombetts limna anbud.

Kriterier och krav for utviirdering av anbud
I rutan anges vilken eller vilka av foljande faktorer som haft betydelse vid utvdrderingen av anbuden. Om flera faktorer anges den viktigaste
faktorn med 1, den nést viktigaste med 2 och sa vidare.

Kommentarer
I rutan kan eventuella kommentarer anges, liksom kompletteringar i de fall rutorna inte racker till.

Bestillare (handliggare)
For internt bruk kan den eller de tjanstemén anges som har ansvar for att formulera kommunens behov och administrera
upphandlingen samt dokumentera hur detta gatt till.
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