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AKTIVERANDE - VAD VI VILL UPPNA

Ar vagledande och beskriver énskvard utveckling av

PROGRAM
verksamheten.

Utgdr grund for prioritering och beskriver hur kommunen ska
uppna uppsatta mal inom ett omrade.

Konkreta mal och &tgarder och svarar pa vad, vem, nar och hur.

NORMERANDE - HUR VI SKA TANKA OCH GORA

Végleder och klargor Ystads kommuns 6vergripande syn och
installning till n&got.

FORHALLNINGSSATT

Séakerstéller ett korrekt agerande och god kvalitet vid

RIKTLINJE handlaggning och utférande.
Anger hur en fraga ska hanteras eller hur ett uppdrag ska
verkstéllas.
Dokumentet géaller for: Géllerfrom—-tom: Faststalld av: For revidering
ansvarar:
Ystads kommun med 2024-04-04 - 2026-04-04, Peter Eriksson Inkdpsenheten
heldgda bolag darefter aterkommande

revidering efter 2 ar

Ansvarig for uppdatering:
Chef inkdpsenheten
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1. RUTINER FOR DIREKTUPPHANDLING

Vid en direktupphandling finns inga formkrav pa hur upphandlingen ska genomfdoras. Det gor
direktupphandling till en enkel process utan krav pa annonsering eller anbud i ett visst format.

Detta dokument ska vara vigledande vid alla direktupphandlingar. Anstillda som har behov att
kopa in varor forvintas ha en god kinnedom om rutinerna kring direktupphandling.

1.1 Inledning

Riktlinjer for direktupphandling och inkop galler f6r Ystad kommuns samtliga
nimnder/forvaltningar/verksamheter enligt kommunens policy for upphandling och ink&p.
Kommunens upphandlingsverksamhet ska priglas av ett affarsmassigt sitt och konkurrensen pa
marknaden skall tas tillvara pa lampligt sitt i syfte att gora en sa bra affir som mojligt. Detta
giller vid alla ink&p och upphandlingar.

I enlighet med LOU och LUF ska den upphandlande organisation konkurrensutsitta alla sina
upphandlingar. Detta giller dven om den upphandlande organisationen har fatt indikationer pa
att det endast finns en leverantor pa marknaden som tillhandahaller det som efterfragas. Oavsett
virdet pd en direktupphandling skall en avvigning gbras kring en eventuell konkurrensutsittning.
Huvudregeln fran Ystad kommun ir att konkurrensutsittningen ska riktas till (3) tre leverantorer
eller genom att annonsera pa en offentlig upphandlingsdatabas.

LOU (lagen om offentlig upphandling), LUF (lagen om upphandling inom f6rsérjningssektorn)
och de grundlidggande principerna om likabehandling, transparens, Icke-diskriminering,
proportionalitet, och 6msesidigt erkdnnande ska foljas.

For mer information se: Fem grundlagegande principer | Konkurrensverket

1.2 Nar far en direktupphandling goras?

Direktupphandling kan anvindas i huvudsakligen fyra situationer:

e  Om upphandlingens virde understiger direktupphandlingsgrinsen (se tréskelvirden och
grins for direktupphandling)

e ] vissailagen sirskilt angivna situationer da den upphandlande myndigheten eller enheten
(den upphandlande organisationen) far anvinda férhandlat férfarande utan féregaende
annonsering

e om det finns synnerliga skil (skilen finns angivna i upphandlingslagarna)
e vid en anskaffning som dr nédvindig for att tillgodose ett angeliget behov som har
uppstatt till f6ljd av 6verprévning.

Tolkningen om tillimpligheten 4r i dessa fall mycket restriktiv och det 4r kommunen som har
bevisbordan for att undantaget ar tillimpligt.
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1.3 Vem far gora upphandlingar?

Upphandlingar far genomforas i enlighet med kommunens delegeringsordning. I den framgar
vilka befogenheter som kommunens olika funktioner eller medarbetare har nir det giller att fatta
beslut om olika slags inkop.

1.4 Troskelvarden och beloppsgranser for direktupphandling

Nir en direktupphandling ska goras behéver du uppskatta det framtida kontraktets varde
eftersom tréskelvirdena avgor vilka regler 1 upphandlingslagstiftningen som du kan anvinda.
Troskelvardena som EU beslutar om revideras vartannat ar.

Virdet av en direktupphandling ska uppskattas for kontraktets totala virde under hela avtalets
l6ptid exklusive mervirdesskatt. Eventuella optioner och férlingningsklausuler samt eventuella
premier och/eller ersittningar skall riknas in i det totala virdet for upphandlingen. Virdet av
upphandlingen nir upphandlingen skall annonseras ska riknas in.

Berikning av virdet ska ocksa utgd fran det sammanlagda virdet av alla direktupphandlingar av
samma slag som genomférts hos kommunens samtliga forvaltningar under 1 ar.
Virdet for direktupphandlingar

For aktuella beloppsgrinser se: Troskelvirden och grins f6r direktupphandling

Konkurrensverket

Ett anskaffningsbehov far inte delas upp 1 mindre delar i syfte att komma under gransen for
direktupphandling.

2. Ink6psbehov

Nir det uppstar ett inkGpsbehov av en vara, tjdnst eller byggentreprenad ska det alltid géras en
kontroll av om det finns ett aktuellt avtal upphandlat inom omradet. Avtalsdatabas med aktuella
avtal nas via Ystads kommuns intranit (Stratsys miljo)

Kommunen stravar efter att ha en hog avtalstrohet och darfor dr det viktigt att ingangna ramavtal
alltid f6ljs. Om inkop utanfoér ramavtal sker ska detta goras med goda skil och med godkinnande
fran den centrala ink6psenheten.

I storsta mojliga man bor direktupphandlingar samordnas. Eftersom

Det sikerstiller att beloppsgrinsen f6r direktupphandlingar av liknande varor och
tjanster inom kommunen inte Gverskrids samt

Ger stordriftsfordelar till exempel bittre pris och ligre transaktionskostnader per kopt
enhet.

Fragor att stilla sig innan en direktupphandling gors?
Finns ramavtal for varan eller tjansten?

Ar detta ett dterkommande behov eller enskilt kép?
Kan vi samordna upphandlingen med andra forvaltningar och kommunigda bolag?
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Vilka kvalitetskrav finns som kan vara kopplat till mitt upphandlingsféremal?
Hur férehéller vi oss till att stilla miljé/héllbarhet/sikerhetskrav i upphandlingen?

2.1 Sekretess

Under en direktupphandling giller absolut sekretess vilket innebir att kommunen omfattas av
offentlighetsprincipen och inte i nagot fall far limna ut en uppgift som rér anbud till annat dn
den som har limnat anbudet forrin alla anbud eller erbjudanden offentliggérs eller
tilldelningsbeslutet offentliggdrs.

2.2 Dokumentation

Kommunen har som riktlinje att dokumentera upphandlingar vars virde 6verstiger 50 000 SEK
(Upphandlingsreglerna siger dokumentationsplikt f6r upphandlingar som overstiger minst 100
000 SEK)

Anledningen till detta dr att underltta samordning och kontroll av Ystad kommuns
direktupphandlingar samt att det dr mer strategiskt och effektivt f6r kommunen att dokumentera
samtliga direktupphandlingar.

Dokumentationsplikten giller bade annonserade upphandlingar och direktupphandlingar. Detta
for att bittre kunna f6lja upp vilka inkép som gors och samordna fler inkép hos farre
leverantérer.

Lingre ner i dokumentet finns en direktupphandlings-blankett med ett antal uppgifter som bor
som ses som ett minimum foér uppfyllnad av dokumentationsplikten vid genomférandet av
direktupphandlingar. Kommunen kan naturligtvis ligga till ytterligare uppgifter av relevans.
Blanketten dr framtagen i syfte att pa ett enkelt sitt fa en 6verskadlig bild av de uppgifter som bor
dokumenteras.

Vid delkontrakt bor en separat dokumentationsblankett fyllas i f6r varje delkontrakt, sa att det
framgar vilka leverantorer som konkurrerat om varje delkontrakt. Dokumentationen maste utga
fran kommunens Gvriga styrande dokument och organisation med mera. Det ar viktigt att
instruktionen dr tydlig och enkel att folja,

Dokumentationen ska gbras I6pande och vara slutférd senast 30 dagar efter att myndigheten eller
enheten har ingétt avtal eller fattat beslut om att avbryta upphandlingen. Samma tidsgrins giller
nir individuella rapporter tas fram.

2.3 Leverantorskontroll och bedémning

Vid en direktupphandling ska en leverantérsbedémning/kontroll goras. Inképsenheten inhimtar
information fran Skatteverket som anvinds vid kontroll av féretag som deltar i upphandling
enligt LOU (lagen om offentlig upphandling).

En fullstindig leverant6rskontroll gors av Inkopsenheten.
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2.4 Val av leverantér och grund for utvéardering

Kommunen ska utse det anbud som bist motsvarar det efterfraigade behovet pa det sitt det
angivits 1 upphandlingsdokumenten. Det ar dirfor av storsta vikt att det ér klart och tydligt i
upphandling dokumentet vad som kommer att utvirderas.

Leverantoren ska tilldelas kontrakt pa affarsmissiga grunder. Kommunen ska anta det
ekonomiskt mest fordelaktiga anbudet. Riktlinjen fran Ystad kommun ér att det ekonomiskt mest
tordelaktiga anbudet sedan ska utvirderas pa nagon av dessa tre utvarderingsgrunder:

1. bista forhallande mellan pris och kvalitet
2. kostnad
3. pris.

2.5 Tilldelning av kontrakt

Efter ett tilldelningsbeslut har meddelats, ska alla leverantérer som varit med i upphandlingen fa
tilldelningsbeslutet mejlat ut till sig.

Tilldelningsbeslutet ska skrivas pa av ansvarig chef.
En fullstindig underrittelse ska:
© vara skriftlig
informera om vald leverantor
ange skilen till beslutet och leverantérerna som inte blivit tilldelad kontrakt ska kunna fa
en god forklaring varfor de inte blev tilldelade kontraktet.
informera om den eventuella avtalsspirrens lingd (minst 10 dagar)

Enligt upphandlingsreglerna ska en direktupphandling som annonserats tillimpa en minst 10
dagars avtalspirr efter att tilldelningsbeslut har skickats ut elektroniskt. Detta innebér att
kommunen inte fir ingd avtal under denna tid. Under avtalspirren 16per kan leverantéren ansoka
om Gverprévning.

Undantag sondagsregeln: Om 10:e dagen ir en 16rdag, sondag eller annan helgdag forlings tiden
till nirmaste vardag enligt upphandlingsreglerna.

2.6 Ctillaten direktupphandling

Hanteras en direktupphandling pa ett otillatet sitt dvs att det inte f6ljer upphandlingsreglerna i

LOU kan direktupphandlingen ogiltigférklaras. Vid otillaten direktupphandling finns risk f6r
rittslig provning av domstol och vidare att kommunen far betala en upphandlingsskadeavgift.

2.7 Kontakt

Vid frigor angiende enskilda ink6p och upphandlingar kontakta upphandling@ystad.se.

709
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3. Blankett for dokumentation av direktupphandlingar

Upphandlande myndighet/enhet

Ystads kommun

(Diarie nr)

Organisationsnummer

Beskrivning av avtalsforemalet/typ av vara/tjanst/byggentreprenad innehall

Avtalets |6ptid och varde
Enligt avtalet (exkl. férlangning)

Ev. option om forlangning eller
ytterligare kop

Vérde av ev. tidigare kdp av samma
slag gjorda under samma rakenskapsar
(inkl. kép som understiger 100 000 kr)

Avtalets I6ptid

Datum for avtalet ingédende

Beraknat varde exkl. moms (kr)

Leverantor

Summa

Qrganisationsnummer

Metod fér konkurrensutséttning (fler alternativ kan valjas)

Leverantorer har bjudits in att Iamna anbud

Antal inbjudna leverantérer:

Annons pad kommunens hemsida

Antal inkomna anbud:

Elektroniskt upphandlingssystem

Annons i annonsdatabas

Annonsens ref.nr.

.

Ingen konkurrensutséttning

Anbudsgivare (férutom vinnande leverantdr/er)

Organisationsnummer

Anledning till att avtal inte
ingétts

Kriterier och krav fér utvardering av anbud

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

[ Miljokriterier [ Sociala krav [ Beddmning av referenser

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

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

3.1 Anvisningar for ifyllande av blankett

Diarienummer
| rutan kan kommunens interna diarienummer eller motsvarande anges.

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

Beskrivning av avtalsféremalet
| denna ruta ges en kortfattad beskrivning av vilken typ av vara, tjanst eller entreprenad avtalet avser. En blankett bor fyllas i for varje avtal.
Vid tecknande av avtal med flera delomréden bor saledes en blankett fyllas i for varje delomréde.

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

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

| rutan for beréknat vérde anges det berdknade vérdet av de olika delarna av avtalet. VVardet bor anges i svenska kronor exklusive
mervardesskatt och avse vardet vid avtalets tecknande.

Med beréaknat vérde avses vérdet av alla utbetalningar till leverantdrerna som forvantas med anledning av det aktuella avtalet. Lampliga
utgangspunkter for att uppskatta det beraknade vérdet kan vara offererade priser, prognosticerad forbrukning, kontraktsvardet, tidigare inkop,
budgetprognoser med mera.

Vardet av eventuella optioner om forlangning eller ytterligare kdp med mera (inkl. forvantade kompletteringskdp) anges separat under denna
rubrik.

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

For att kontrollera att direktupphandlingsgransen inte dverskrids ska bestéallaren kontrollera att avtalets vérde, inkl. samtliga kép av varor,
tjanster och byggentreprenader av samma slag under rakenskapsaret, inte overskrider direktupphandlingsgransen. | faltet for Virde av ev.
tidigare kop kan darfor vardet av tidigare kop av samma slag under rakenskapsaret anges.

Dérefter berdknas summan av avtalets varde, vardet av optioner om férlangning med mera samt vérdet av tidigare kdp av samma slag under
rakenskapsaret. Om summan 6verskrider direktupphandlingsgransen foreligger inte langre forutséttningar for en direktupphandling pa denna
grund.

Leverantor
Har anges namn och organisationsnummer pa samtliga leverantdrer som omfattas av avtalet. Om avtalet omfattar fler 4n fyra leverantorer
kan detta anges i kommentarsfaltet eller pa bifogad lista.

Metod for konkurrensutséttning
Om avtalet foregatts av konkurrensutsattning anges vilken eller vilka metoder som anvénts for konkurrensutsattning. Om nagon annan metod
an de uppréaknade anvénts kan detta anges i kommentarsfaltet nedan.

| rutorna anges antalet leverantérer som bjudits in respektive I&mnat anbud.

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

Anbudsgivare (forutom vinnande leverantor)
| rutan anges leverantérsnamn och organisationsnummer for alla anbudsgivare som I&mnat 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 lamnat anbud, eller ombetts Iamna anbud.

Kriterier och krav for utvardering av anbud
| rutan anges vilken eller vilka av féljande 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 récker till.

Bestallare (handlaggare)
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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