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Riktlinjer vid direktupphandling

Syfte och omfattning
Riktlinjerna ska syfta till att sdkerstalla att forbundet tillvaratar konkurrensen vid
direktupphandling.

Leverantdrer ska behandlas pa ett likvérdigt och icke diskriminerande sétt.

Vad ar en direktupphandling?

En direktupphandling ar organisationens inkép av vara eller tjanst vars varde understiger
direktupphandlingsgransen 700 000 SEK. Direktupphandling kan bara bli aktuell nar det
ar frdga om varor och tjinster som inte omfattas av férbundets ramavtal, kontrollera i
avtalsdatabasen om ramavtal finns. Vid osdkerhet om inkdpet omfattas av ett ramavtal
eller inte kontaktas Melleruds kommunens upphandlare.

Vid aterkommande behov som stracker sig dver tid ska ramavtal upphandlas.

Vem har ratt att direktupphandla?
Enligt delegationsordningen framgar vem som har rétt att direktupphandla.

Konkurrensutsattning
Direktupphandling ska genomfdras sd att konkurrensen tillvaratas.
Vid alla direktupphandlingar ska minst tre leverantérer tiIIfrﬁgas om mojligt.

Etablerade datasystem inom férbundet som kraver mycket tid och pengar vid byte ar
undantagna bestammelse om att tillfrdga minst tre leverantérer, dock ska
konkurrensutsattning med forfragan till tre leverantdrer géras nér det gatt 18ng tid fran
foregaende konkurrensutsattning eller om det har skett stora féréndringar pa
upphandlingsfﬁrem%lets marknad.

Dokumentation

Direktupphandlingar éver 100 000 SEK ska dokumenteras och skriftligt
avtal/6verenskommelse upprattas. Dokumentationen ska goras via
direktupphandlingsblankett. Det skriftliga avtalet/6verenskommelsen ska diarieféras i
forbundets diariesystem.

Av dokumentationen ska framga:

e vem som ansvarar for inkdpet

e avtalsféremalet, d.v.s. vad som képs in genom direktupphandlingen

e avtalets I6ptid

e uppskattat varde

o vilka leverantérer som tillfrégades och hur manga som lamnade anbud
e vilken leverantér som tilldelades avtalet/bestallningen

e skalet till tilldelning
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Utskick/annonsering direktupphandling
Forfragan av direktupphandlingen kan:
e riktas till utvalda leverantorer
e annonseras publikt via férbundets upphandlingsverktyg (ta kontakt med Melleruds
kommuns upphandlare)

Vid férfragan under 100 000 SEK ska konkurrensen tillvaratas dven om ingen
dokumentation kravs utover kvitto/fakturor.

Att kontrollera innan val av leverantor
Kontrollera att:

e Leverantéren uppfyller krav om skatter och avgifter (beroende pa
direktupphandlingens art och varde), tex om féretaget ar momsregistrerat,
innehar F/FA-skatt, ar registrerad som arbetsgivare och leverantérens
kreditvardighet.

e Leverantdren uppfyller alla stéllda krav som stélldes vid foérfragan av
direktupphandlingen

e Leverantéren skickar elektroniska fakturor

e Betalningsvillkor ar 30 dagar

e Personuppgiftsbitradesavtal tecknas da leverantdr kommer att behandla
personuppgifter for forbundets rakning t.ex. systemleverantoér.

Tilldelning

Skriftlig underrattelse om beslut ska ldmnas till de som Iamnat anbud i
direktupphandlingen. Kontrakt kan tecknas utan avtalssparr vid direktupphandling,
frivillig avtalssparr far anvandas.

Ovrigt

Upphandlarna i Dalsland ger rad och stéd vid direktupphandling och hjélper till att 1agga
upp dokument, annonsera m.m. i upphandlingsverktyget. I forsta hand kontaktas
Melleruds kommuns upphandlare.
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