Riktlinjer direktupphandling

Vid en direktupphandling finns inga krav pa annonsering eller anbud i visst format. Daremot finns
vissa krav pa dokumentation i de fall direktupphandlingen 6verstiger 100 000 kr. Den vanligaste
situationen da direktupphandling anvénds &r om det som ska kdpas har ett varde som understiger
direktupphandlingsgréansen om 700 000 kr.

Lis igenom punkterna nedan innan du pabérjar din upphandling.
1. Finns avtal?

Den forsta bedomningen du ska gora ér att undersdka om det finns ett befintligt avtal som omfattar det
du ska anskaffa. Detta gor du i Proceedo/Lupin.

Om det finns ett avtal ska det anvéndas. Gor din bestéllning i Proceedo/Lupin. Observera att en del
avtal saknar elektronisk bestillningsvég, ta da kontakt med leverantdren via e-post eller telefon. Om
avtal saknas gér du vidare till steg 2.

2. Berakna varde

Om inget avtal finns ska du berékna vérdet av direktupphandlingen. Viérdet &r det totala belopp som
enligt din uppskattning ska betalas, inklusive eventuella options- och forldngningsklausuler. Om
behovet ar regelbundet terkommande behover du dven véga in hur mycket som betalats under den
foregéende tolvménadersperioden, eller det uppskattade vardet som kommer att upphandlas under den
tolvmanadersperiod som foljer pa den forsta leveransen.

Detta innebér att perioden for berdkningen maste justeras for varje gang uppskattningen av viardet ska
goras for att sékerstilla att uppskattningen stricker sig tolv ménader framét eller bakéat. Det &r inte
tillatet att vélja berdkningsmetod i syfte att komma under nagra beloppsgrianser. Som huvudregel
behdver man alltsa inte gora berdkningen pa langre period én foregdende tolvmanadersperiod + totalt
belopp for aktuell anskaffning, eller forsta leverans + kommande tolvmanadersperiod. Undantaget &r
om man vill teckna ett avtal som &r langre dn denna period. D& behéver man rdkna beloppet pa hela
avtalsperioden. Om kontrakten inte 4r regelbundet dterkommande ska anskaffningarna rdknas var for
sig och da giller allts inte bestimmelsen om tolvmanadersperioder.

Om det beréknade vardet understiger 700 000, se vidare under respektive rubrik nedan for vidare
hantering.

Direktupphandlingar till ett viarde av 0-50 000 kr

1. Om du inte har eget budgetansvar ska du inhdmta godkannande fran din ndrmaste chef innan
du paborjar direktupphandlingen.

2. Gor en enkel prisjdmforelse mellan négra ldmpliga leverantdrer.

3. Gor din bestillning.

Vid k&p 1 butik kan du med fordel ta med en rekvisition frén Proceedo och dokumentet Betalnings-
och fakturavillkor. Kontrollera att foretaget du ska till tar emot rekvisitioner. Du kan dven gora
bestéllningen via telefon, e-post eller foretagets egen hemsida.

Att kGpa en vara eller tjanst kontant genom egna utldgg dr onddigt dyrt och bor undvikas.



Direktupphandlingar till ett varde av 50 001-100 000 kr

Om du inte har eget budgetansvar ska du inhdmta godkidnnande fran din ndrmaste chef innan
du pébdrjar direktupphandlingen.

Tillfrdga, om mojligt, tre leverantorer, girna skriftligen. Om du véljer att skriva en
offertforfragan kan du ta stod av Mall offertforfrdagan.

Bifoga alltid ndgon av dessa tre dokument nér du skickar en offertforfragan:

e Kommersiella villkor vara/utrustning
o Kommersiella villkor tjénster

Vilj det dokument som bést passar in pa ditt kop. Kom ihag att skicka offertforfragan i separata e-post
till leverantdrerna.

Om du skickar ut en offertforfrdgan ska inkomna offerter Oppnas vid ett och samma tillfdlle
efter att sista datum for att lamna offert har passerat. Vilj leverantdr med hinsyn till
exempelvis pris, kvalitet, leveranstid eller annat.

Tacka nej skriftligen till dvriga leverantdrer som ldmnat skriftlig offert. Du kan med fordel
anvianda Mall svar till ej antagen leverantor.

Direktupphandlingar till ett varde av 100 001 -700 000 kr

For direktupphandlingar éver 100 000 géller sdrskilda krav pa dokumentation enligt Lag om offentlig
upphandling. Var ddrfor noga med att folja instruktionerna nedan.

1.

Om du inte har eget budgetansvar ska du inhdmta godkidnnande fran din ndrmaste chef innan
du paborjar direktupphandlingen.

Tillfrdga om mojligt minst tre leverantorer. Fragan ska stillas skriftligen. Anvéand gdrna Mall
offertforfragan. Anpassa dokumentet Mall avtal (vdlj den version som passar bést av varor,
tjanster eller utrustning) och bifoga det till offertforfragan.

Oppna inkomna offerter vid ett och samma tillfille efter att sista datum for att 1imna offert har
passerat. Vilj leverantdr med hinsyn till exempelvis pris, kvalitet, leveranstid eller annat som
du har specificerat i din offertforfragan.

Tacka nej till 6vriga leverantérer som lamnat skriftlig offert. Du kan med fordel anvénda Mall
svar till ej antagen leverantor nér du aterkopplar till de leverantdrer som inte &r aktuella for
din bestillning.

Fyll i dokumentet Rapport for direktupphandling éver 100 000. Diariefor och arkivera

o offertforfrdgan med bilagor

e offerter med bilagor

o ifyllt dokument Rapport for direktupphandling 6ver 100 000
e undertecknat avtal

Diarieforing och arkivering maste vara slutfort senast 30 dagar efter att avtalet blivit undertecknat

alternativt att upphandlingen har avbrutits.



