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Riktlinjer vid upphandling och
direktupphandling

Riktlinjernas syfte

Syftet med dessa riktlinjer ar att den upphandlande myndigheten, Herrljunga kommun tillampar ett
strategiskt forhallningssatt for offentlig upphandling som &aven innefattar direktupphandling. Riktlin-
jerna ska ocksa syfta till att sakerstalla att kommunen tillvaratar konkurrensen vid direktupphand-
lingar.

Grundprinciper
Lag (2016:1145) om offentlig upphandling (LOU) bygger pa fem grundprinciper, och dessa ska kom-
munen alltid folja.

e Icke-diskriminering, innebar att det ar forbjudet att direkt eller indirekt
diskriminera en leverantor pa grund av omstandigheter som exempelvis
nationalitet. Den upphandlande myndigheten eller enheten far inte stalla
krav som bara svenska leverantorer kanner till eller kan klara av att upp-
fylla. Det innebar ocksa att lokala leveranttrer far inte ges foretrade.

¢ Likabehandling, innebér att alla leverantdrer ska ges samma forutsatt-
ningar. Alla leverantorer ska exempelvis f& samma information vid
samma tillfallen. Ingen leverantor far gynnas framfér en annan leverantor

e Oppenhet, dven kallas transparensprincipen innebér att en upphand-
lande myndighet eller enhet ska agera pa ett 6ppet satt. Principen syftar
till att garantera att det inte forekommer nagon risk for favorisering eller
godtycke fran den upphandlande myndighetens eller enhetens sida. Vil-
ket innebar att vi ska vara 6ppna och lamna information om upphand-
lingen och det praktiska tillvagagangssattet.

o Omsesidigt erkdnnande, innebér att intyg och certifikat som har utfar-
dats av en medlems behdriga myndigheter ska vara giltiga ocksa i 6vriga
EU/EES-Lé&nder.

e Proportionalitetsprincipen, innebar att kraven pa leverantoren eller pa
varan/tjansten maste ha ett naturligt samband med och st& i rimlig pro-
portion till det som ska upphandlas. Kraven ska vara bade lampliga och
nodvandiga for att uppna syftet med upphandlingen.

Ansvarsfordelning

Herrljunga kommun &r en juridisk person och tillika en upphandlande enhet. Det innebér att kommu-
nen enbart ska/kan ha ett avtal per vara, varukorg, tjanst eller entreprenad. Kommunen har en de-
centraliserad organisation som innebar att flera personer &r involverade i inképs- och upphandlings-
arbetet. Ansvaret for upphandling av varor, tjanster och entreprenader ligger pa respektive namnd
och forvaltning. Nar tva eller flera namnder eller forvaltningar inom kommunen har likartade behov
av varor och/eller tjanster ska upphandlingen samordnas, med hjélp av upphandlingsfunktionen.



5(10)

Arbete med ink6p och upphandling inom kommunen organiseras enligt foéljande:
- Namnd och férvaltningsansvar

- Kommunens upphandlingsfunktion

- Forvaltningschefer

- Ovriga chefer

- Avropsberattigade/inképare/bestéllare

- Referenspersoner/grupper

Namnder och forvaltningars ansvar

Namnder och forvaltningar inom Herrljunga kommun ansvarar for att centrala riktlinjer, anvisningar
och ramauvtal féljs. Namnderna och kommunstyrelsen ansvarar for att uppratta delegationsordningar
kopplat till upphandling och inkdp. Beslut betraffande inkop och upphandlingar sker pa delegation till
utsedd behorig chef enligt delegationsordningen alternativt sarskilt beslutad delegation for specifik
upphandling.

Kommunstyrelsen ansvarar for kommundévergripande inkdp och upphandlingar. Genomférda och pa-
gaende upphandlingar rérande ramavtal meddelas kommunstyrelsen via nyhetsbrev som upprattas
kvartalsvis

Kommunens upphandlingsfunktion

Upphandlingsfunktionen har ett 6vergripande ansvar foér den samordnade upphandlingen av varor
och tjanster som sker for Herrljunga kommun. Upphandlingsfunktionen ska i samverkan med ekono-
miavdelningen tillhandahalla kompetens och verktyg sé att kommunen kan genomféra upphand-
lingar och inkop pa ett professionellt satt. Uppféljning av kommunens policy och inkép genomférs av
kommunens ekonomiavdelning, med stod av upphandlingsfunktionen.

Kommunens upphandlingsfunktion

e Har helhetsperspektiv dver kommunens samtliga upphandlingsavtal och upphandlingar i nu-
tid och langsiktigt

e Arbetar rddgivande och rapporterande mot ekonomichef

o Foljer upp kommundvergripande (statistik) och genomfér intern kontroll for att motverka jav
och korruption och andra oegentligheter

e Administrerar kommunens elektroniska upphandlingsverktyg

e Ar kontaktyta i samverkan med andra kommuner, ex samverkan med samarbetskommu-
nerna Vargarda kommun, Boras Stad, Tranemo, Svenljunga och Ulricehamns kommun,
men aven SKL Inkdpscentral samt Kammarkollegiet.

e Granskar utgaende upphandlingsdokument 6ver direktupphandlingsgransen och ser till att
kraven féljer de policys och riktlinjer som &r av aktualitet inom kommunen for avsedd upp-
handlande vara eller tjanst, samt att forfragningsunderlag féljer regelverk inom offentlig upp-
handling.

e Skapar samarbetsformer

e Genomfdr kommungemensamma upphandlingar tillsammans med referenspersoner/grup-
per

e Fdljer upp kommunens leverantdrer och avtal

e Fdljer upp avtalstroheten

e Ar central kontaktyta gentemot externa aktorer

e Stddjer den som dnskar/behdver hjalp
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e Verkar for kompetenshgjning och information om inkdp/upphandling
e Underhaller och utvecklar kommunens avtalsdatabas

Forvaltningschefer
e Ansvarar for aterkoppling av upphandlingar i berérd namnd.
e Ansvarar och fattar beslut (i enlighet med delegationsordningen) fér namndspecifika upp-
handlingar.
Verkar for avtalstrohet
Verkar for att 6ka forstaelsen for upphandling och planerade inkdp
e Ansvarar for att sprida information om mutor och jav inom den egna forvaltningen

Ovriga chefer
e Ansvarar och fattar beslut (i enlighet med delegationsordningen) fér inkdp inom enheten
e Ansvarar for att enbart avropsberattigade/inkdpare inom enheten gor avrop/inkép
e Ansvarar for att behdrig personal har ratt kompetens samt ger relevant information till med-
arbetare inom enheten
Verkar for avtalstrohet
Verkar for att oka forstaelsen for upphandling och planerade inkdp
Ansvarar for att sprida information om mutor och jav inom den egna personalgruppen

Avropsberattigad/inkopare/ bestéallare
e Avropar
e innehar avtalskannedom
e Informerar kollegor
e Rapporterar behov
o Verkar for avtalstrohet
e Arbetar mot mutor och jav vid inkdp samt informerar kollegor

Referensperson/grupper

Referenspersoner utses infor upphandling utifran sin kompetens som sakkunniga inom det upp-
handlande omradet. De medverkar i omvéarldsanalysarbetet, utarbetande av kravspecifikationer, vid
utvardering av inkomna anbud, vid implementering av de nya avtalen samt medverkar de vid uppfolj-
ning av avtalsvard samt avtalstroheten under avtalsperioden.

Databas

Forsta steget i direktupphandlingen ska alltid vara att sakerstélla att avtalet inte redan existerar. En
central databas finns for alla kommunens avtal och finns tillganglig pad kommunens intranat. Om det
finns ndgon osakerhet kring avtal ska upphandlingsfunktionen kontaktas.

Sekretess
Absolut sekretess géaller under upphandlingsperioden fram tills beslut om leverantor har fattats.

Anbudshandlingar ar att betrakta som offentliga handlingar, men de far dock inte lamnas ut innan
sekretessbedémning &r genomford

Beslut

Den upphandlande myndigheten ska ocksa tillampa bestammelserna om motivering av beslut och
underrattelse om beslut i forvaltningslagen. Alla som har lamnat anbud, har ocksa ratt till att fa ta del
av beslutet.
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Avtal
Samtliga upprattade avtal kopplade till upphandling och inkép ska skickas till upphandlingsfunkt-
ionen och laggas upp i avtalsdatabasen. En kopia ska ocksa diarieféras i kommunens diariesystem

Riktlinjer mot mutor och jav

Herrljunga har tagit fram riktlinjer mot mutor och jav. Riktlinjerna ska vara ett stéd for anstallda och
fortroendevalda i Herrljunga kommun i arbetet mot mutor och jav och i relationen med andra som
anstéllda och fortroendevalda kommer i kontakt med i tjnsteutdvningen eller i fértroendeuppdraget.
Samtliga inkdpare i kommunen ska kanna till riktlinjerna och félja dem

Beloppsgréanser
Troskelvarden och direktupphandlingsgrénsen redovisas i bilaga 1. Bilagan uppdateras |6pande.

Uppféljning

Den upphandlande myndigheten bor folja upp de krav som stéllts i upphandlingen, inte minst for att
foélja grundprinciperna om likabehandlingsprincipen och ett 6ppet och objektivt upphandlingsforfa-
rande.

Leverans-/godsmottagaren ansvarar for att leveranskontrollen, (ratt tjanst/vara/entreprenad, mang-
den, skicka, kvalitet etc.) blir utférd och att kontroll sker. Det &r viktigt att alla avvikelser fran avtalad
kvalitet och kvantitet reklameras.

| kommunens internkontroll ska @ven regelbunden uppfolining av ramavtalstrohet inga. | det arbetet
ingar aven att folja upp verksamhetens ink6psmonster, vilket innebér att bevaka att avtal, policy och
riktlinjer foljs och att verksamhetens inkdpsverksamhet ar effektiv.

Redovisningen av avtalstroheten kan ske genom stickprov, om resultatet visar stora avvikelser fran
stéllda krav kan det indikera pa att kommunen bryter mot de grundlaggande principerna for offentlig
upphandling.

Riktlinjer vid direktupphandling

Kontroll mot ramavtal

Herrljunga kommun har tecknat ramavtal med ett stort antal leverantérer som galler vid aterkom-
mande kodp av olika varor och tjanster. Ramavtalen har upphandlats i konkurrens enligt LOU och ska
alltid foljas av bestallare i organisationen. Vid inkdpsbeslut ska darfor en kontroll ske om det som
ska anskaffas (varor eller tjanster) finns tillgangligt via kommunens ramavtal som visas i avtalsdata-
basen pa intranatet. Saknas ramavtal for det aktuella behovet far direktupphandling anvandas enligt
nedanstaende forutsattningar

Direktupphandling
Direktupphandling kan anvandas i tre situationer:
e Om avtalets varde inte 6verstiger direktupphandlingsgransen.
e Om det finns synnerliga skl som anges i LOU.
e Om nagon av de situationer som i évrigt anges for direktupphandling i LOU &r uppfyllda. Det
finns frAn och med 1 juli 2014 krav pa att organisationen har riktlinjer for direktupphandling
och krav pa dokumentation for direktupphandlingar som &verstiger 100 000 kronor
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Hur berdknas vardet av en direktupphandling?

Det ar det sammanlagda vardet av de inkdp av samma slag som gjorts tidigare under rékenskaps-
aret och som beraknas goras under resterande del av aret hos den upphandlande myndigheten som
utgoér vardet av direktupphandlingen. Eventuella optioner och méjliga férlangningar av avtal ska
ocksa raknas med i vardet. Ett anskaffningsbehov far inte delas upp i mindre delar i syfte att komma
under grénsen for direktupphandling.

Om behovet av varor/tjanster ar aterkommande och pa ett par ar 6verskrider beloppsgransen for di-
rektupphandling ska ett ramavtal istéllet upphandlas med lampligt forfarande.

Direktupphandlingsgrans

Direktupphandling enligt LOU far anvandas om kontraktets varde understiger direktupphandlings-
gransen. Detta motsvaras av 28 procent av troskelvardet for varor och tjanster eller byggentreprena-
der. Vid berakningen av direktupphandlingsvardet ska den upphandlande myndigheten, Vargarda
kommun beakta direktupphandlingar av samma slag gjorda av myndigheten under rakenskapsaret.

Overstiger kontraktets varde direktupphandlingsvardet ska upphandling ske enligt 19 kap. LOU eller
med forfarande som ska anvandas for kontraktsvarde over troskelvardet.

Interna beloppsgrénser vid en direktupphandling
Herrljunga kommun har beslutat om interna beloppsgréanser vid direktupphandling:

Upphandlingsvarde 0 — 100 000 kr
Upphandlingsvarde 100 001 kr — direktupphandlingsgransen

Genomfdra en direktupphandling — rutinbeskrivning

Vid upphandlingsvarde 0 — 100 000 kr véljer den som upphandlar (delegaten) sjalv hur anskaff-
ningen ska konkurrensutsattas, d v s om en eller flera leverantorer ska tillfrdgas. Konkurrens bor ut-
nyttjas dar sa ar lampligt. Direktupphandlingen far ske muntligt eller skriftligt. Bestallning eller avtal
far ske utan krav pa dokumentation. Bestallarreferens ska anges till leverantoren.

For samtliga direktupphandlingar som éverstiger 50 000 kr ska kontakt tas med upphandlingsfunkt-
ionen for att sékerstélla att kommunens totala inkdpsvolym inte 6verstiger direktupphandlingsgran-
sen under ett kalenderar.

Vid upphandlingsvarde 100 001 kr — direktupphandlingsgransen géller foljande:

e Beslut om anskaffning ska fattas av budgetansvarig som &ven utser lamplig direktupphand-
lare i verksamheten.

e Konkurrensutsattning ska ske genom att minst tre leverantérer inbjuds att lAmna anbud.

¢ Inkomna anbud ska sammanstéllas, utvarderas och val av leverantdr motiveras.

e Dokumentation om direktupphandlingar ska ske pa blankett/formular som finns pad kommu-
nens intranét och skickas till upphandlingsfunktionen.

o Avtalssparr ar frivillig att tillampa. En avtalssparr innebar att avtal inte far tecknas under den
tid som géller fér sparren. Anvands avtalssparr har leverantér méjlighet att begéra éverprov-
ning under den tid som avtalsspéarren Iper.

e  Skriftlig bestallning/avtal krdvs med uppgift om det totala vardet.
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Konsekvenser

Sa kallade otillatna direktupphandlingar ar sadana upphandlingar som strider mot LOU/LUF. En di-
rektupphandling ar exempelvis otillaten om fallet ar s& att beloppsgransen for direktupphandling
Overskrids. Genomfors en otillaten direktupphandling riskerar kommunen att bli skyldig att betala
skadestand och en sanktionsavgift (upphandlingsskadeavgift). Aven allmanhetens och foéretags for-
troende fér den upphandlande myndighetens upphandlingsverksamhet kan minskas.

Information och stdd vid en direktupphandling
Vid behov av ytterligare stéd och anvisningar som géller fér direktupphandling kan upplysningar lam-
nas av upphandlingsfunktionen.

Konkurrensverket lamnar stdd och upplysning i konkurrensfragor och évervakar upphandlande myn-
digheters agerande i olika upphandlingssituationer.

Upphandlingsmyndigheten ger mojlighet till att f& stdd och vagledning genom att utveckla och for-
medla kunskap, metoder och verktyg for offentlig upphandling
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Euro

SEK

Varor och tjanster

139 000

1427 377

Statliga Myndigheter

Ovriga upphandlande
myndigheter (till ex-
empel kommuner,
landsting, allmannyt-
tiga bolag, féreningar,
stiftelser)

214 000

2197 545

Byggentreprenader

Samtliga upphand-
lande myndigheter

5350 000

54 938 615

Beloppsgrans for direktupphandling: 615 312 kronor

LUF- Lag om upphandling inom forsdérjningssektorerna

Euro

SEK

Varor och tjanster

Upphandlande myn-
digheter

428 000

4 395 089

Byggentreprenader

Upphandlande myn-
digheter

5350 000

54 938 615

Beloppsgrans for direktupphandling: 1 142 723 kr

LUK - Lag om upphandling av koncessioner

EURO

SEK

Bygg- och tjanste-
koncessioner

Upphandlande myn-
digheter

5350 000

54 938 615

Beloppsgrans for direktupphandling: 2 746 930 kr
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