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Inledning

Dessa riktlinjer &r ett komplement till av kommunfullmiktige antagen policy for ink&p
och upphandling. Géllande upphandlingslagstiftning, avtalslag, koplagen och KF
program for privata utforare gér alltid fore policy och riktlinjer.

Syfte

Riktlinjerna ska vara ett stod for den som gor bestdllningar (inkopsberéttigade) fran
befintliga ramavtal/avtal eller handlégger en direktupphandling.

Genomforande
Bestallning

Bestillare som &r inkdpsberéttigade och utsedda, ska alltid anvénda sig av kommunens
tecknade ramavtal/avtal. Bestillare dr skyldig att undersdka och sitta sig in i vilka
ramavtal/avtal som finns. Om ramavtalen/avtal inte omfattar det behov som
verksamheten har, ska detta upphandlas.

Bestillare foljer de villkor som star i ramavtalet/avtalet for bestéllning. Bestdllningen
ska ske 1 forsta hand i kommunens elektroniska bestdllning- och fakturasystem.

Efter bestédllning och godkénd leverans av vara/tjanst ska fakturan kontrolleras, konteras
och attesteras enligt géllande ekonomi- och attestreglemente. Sotends kommun betalar
inte fakturor 1 forskott, innan leverans har skett.

Stammer inte fakturan 6verens med leveransen eller 6verenskommet pris ska den
bestillaren reklamera omgaende och begéra omleverans eller kreditfaktura hos
leverantoren.

Direktupphandling

Direktupphandling &r ett forfarande som kan anvéndas om det inte finns nagot
ramavtal/avtal som omfattar den téinkta varan eller tjdnsten och om virdet inte
overstiger griansvardet for direktupphandling.

Virdet for direktupphandling uppdateras vartannat ar, se kommunens intranét for
aktuellt belopp. Virdet berdknas som kommunens samlade direktupphandlingar inom en
tankt avtalsperiod, av respektive vara eller tjinst. Finns ingen tinkt avtalsperiod
berdknas vérdet per kalenderar. Det &r inte tillatet att dela upp upphandlingen i avsikt att
komma under beloppsgréinsen for direktupphandling eller troskelvérde.

Observera att finansieringsformen inte r avgorande for upphandlingsformen, regler for
upphandling géller dven vid leasing, kortkép mm.

Grundlidggande for direktupphandling &r att upphandling ska goras affarsmassigt. S6k
alltid konkurrens och behandla alla anbudsgivare lika och réttvist.

Samordning av direktupphandling ska alltid ske inom kommunen men kan ocksa ske
over kommungranserna.
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Forfaranden vid direktupphandling

Forfarandet vid direktupphandling &r uppdelat i nivé 1 och 2.
Nedanstaende punkter &r viktiga att ténka pé vid alla nivaer av direktupphandling:

e Avtala alltid om vad som géller for det som ska kdpas och till vilket pris

e Glom inte fraktavgifter, leveransvillkor, betalningsvillkor och garantier.

e Leverantor ska alltid inneha F-skattsedel vid kop av tjénst

e Leverantor ska alltid vara momsregistrerad i de fall inkopet avser momspliktig
vara/tjanst.

e Kontrollera alltid om leverantéren har F-skattsedel och dr momsregistrerade
genom skatteverkets e-tjanst innan kop, pa skatteverkets hemsida.

Niva 1 - Inképssumma upp till 100 000 kr

Vid enstaka inkdp upp till 40 000 kronor kravs det ingen skriftlig jaimforande
prisforfragan. S6k konkurrens och vélj det som ger mest for pengarna. Handldgg
upphandlingen affarsmassigt. Diariefor eventuella underlag, delegationsbeslut och
skriftliga avtal.

For belopp dver 40 000 kr ta in skriftliga offerter, om mdjligt frdn minst tre leverantorer
helst fler. Handldgg upphandlingen affarsmassigt.

Efter beslut om vilken leverantor som har den bésta varan/tjénsten till bést pris, gor en
skriftlig bestillning. Diariefor drendet med bland annat underlag, delegationsbeslut och
skriftliga avtal.

Niva 2 - Inkdpssumma fran 100 000 kr upp till gransvérde for direktupphandling

Vid upphandlingar 6ver 100 000 kr ska alltid upphandlaren kontaktas, innan
upphandlingen. Enligt upphandlingslagstiftningen finns dokumentationskrav och annan
formalia for upphandlingar 6ver 100 000 kr, vilket krdver en annan handlaggning.

Undantagna upphandlingsomraden, oavsett belopp

Verksamhetsansvarig beslutar inte om inkdp av varor och tjdnster som avser IT och
olika former av finansiering genom leasing.

e IT omfattar i detta sammanhang telefoni, datorer, skrivare, fax, kopiatorer,
programvaror och/eller tjanster. Dessa inkop ska alltid ske av och i samrad med
IT-enheten.

e Leasingavtal, oavsett typ av vara/tjénst, beslutas och tecknas endast av
kommunens ekonomichef.

e Hyresavtal for lokal/boende handldggs alltid av kommunens fastighetsenhet

e [ de fall intern upphandling kan genomforas inom koncernen eller av gemensam
ndmnd, enligt kommunallagen och upphandlingslagstiftningen ska dessa inte
upphandlas extern om inte beslut i nimnd/kommunfullmiktige har fattats.
Intern upphandling &r i dagligt tal kop som uppfyller teckal-kriterierna.



Sotenas kommun

Riktlinjer for inkdp och direktupphandling | Kommunstyrelsen 2020-10-28 § 168 | Dnr: KA 2020/398 | Sid 4/4

Beslut och avtalstecknande

Upprittad delegationsordning inom kommunen reglerar ansvarsférdelningen avseende
beslut om upphandling och inkdp samt beslut om att teckna avtal.

Kommunen tecknar endast avtal med leverantdrer som bedriver sin verksamhet i
enlighet med lag, avtal eller annat som &r allmént godtaget inom verksamhetsomrédet.

Avtalsforvaltning

Utsedd avtalsansvarig dr den samma som har ritt att teckna avtalet, enligt
delegationsordningen.

Inkép med inkopskort/betalkort

Det ér endast 1 undantagsfall som inkdpskort ska anvidndas. Glom inte att kommunen
madste kdpa enligt ramavtal/avtal och om det inte finns avtal ska inkdpet ske enligt
direktupphandlingsreglerna oavsett hur inkdpet genomfors.

Sdljare och telefonsaljare

Det finns ingen skyldighet att ta emot séljare. Besok av séljare rekommenderas inte mer
in 1 de fall dér ett ramavtal bygger pa séljbesok exempelvis yrkesklader. Ar siljare
pastridiga hénvisa till kommunens upphandlare eller forvaltningschef.

Detsamma giller telefonséljare, hir ar det ocksa viktigt att avbdja alla eventuella kop-
bekriftelser eftersom kommunen som juridisk person inte har ndgon éngerrétt.

Regler for privatkop

Det ér inte tillatet att bestélla varor for eget bruk i kommunens namn. Det ar heller inte
tillatet att for kommunens ridkning, kopa varor eller tjanster fran privatpersoner, eller att
vid inkop for kommunens rdkning anvinda privata bonus-/medlemskort t ex Med Mera,
ICA etc.

Privata utlidgg kan ske vid resor for resebiljett, parkeringsbiljett och Gvernattning om det
inte gér att fa kostnaden pa en faktura. Privat utldgg sker ocksé for att tillgodogora sig
den friskvardspeng som kommunen beslutat om. Alla privata utldgg ska redovisas och
ersitts i lonesystemet.
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