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Inledning

De anvisningar som beskrivs i detta dokument foljer kommunens “Inriktningsdokument for
inkdp"” som ar beslutat av kommunfullmaktige.

Syftet med anvisningarna ar att sakerstalla att inkdp och upphandling utférs affarsmassigt,
i enlighet med gallande lagstiftning och 6vriga styr- och anvisningsdokument.

Offentlig upphandling

Offentlig upphandling ska sakerstalla att organisationer inom offentlig sektor 6ppnar upp
sina inkop for konkurrens. Detta sa att skattemedel anvands sa effektivt som mojligt och
foretag inom EU kan gora affarer med offentlig sektor pa lika villkor. Med offentlig
upphandling avses de atgarder som vidtas av en upphandlande myndighet (kommunen)
for att tilldela ett kontrakt eller ingd ett ramavtal avseende varor eller tjanster.

Riktlinjerna bestammer inte vad som ska kopas, men talar om hur kdpet ska ga till. Ett
viktigt syfte med det omfattande regelverk som styr offentlig upphandling ar att
leverantdrer ska tillférsakras en rattvis och objektiv behandling i samband med
upphandling.

Upphandlingens fem principer
Dessa principer ar grunden for all offentlig upphandling och ska foljas oavsett vilken
upphandlingsform man anvander sig av.

o Likabehandling - alla leverantérer behandlas lika, ges lika férutsattningar och
information vid samma tillfalle

o Icke-diskriminering - det ar férbjudet att diskriminera en leverantor pa grund av
framst nationalitet eller geografiskt lage

e Proportionalitet - kraven ska ha ett naturligt samband och sta i rimlig proportion till
det som ska upphandlas

o Oppenhet - férutsebarhet och transparens - férfragningsunderlaget maste vara klart
och tydligt och innehalla alla krav som stalls pa det som ska upphandlas. Kraven ska
vara enkelt beskrivna och inte dppna upp for tolkningsmojligheter

« Omsesidigt erkdnnande - intyg och certifikat utfardat i ndgot EU-medlemsland maste
godtas. Ha fokus pa innehall och inte certifieringen i sig

For mer information om de fem principerna ga in pa
https://www.konkurrensverket.se/upphandling/lagar-och-regler/fem-grundlaggande-

principer/
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https://www.konkurrensverket.se/upphandling/lagar-och-regler/fem-grundlaggande-principer/
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Forhallningsatt vid
upphandling

Upphandlingar ska svara mot verksamheternas behov och avse varor, tjanster och
entreprenader med ratt funktion, ratt kvalitet, ratt miljoprestanda, hdg sakerhet, till ratt
pris som ger god ekonomisk hushallning och hallbar utveckling ur ett miljomassigt och
socialt perspektiv.

Flera aktorer ska kunna verka pd marknaden, saval stora som smad, bade i ett lokalt,
regionalt och nationellt perspektiv.

Miljokrav och ateranvandning
Katrineholms kommun ska fortsatta bedriva ett effektivt hallbarhetsarbete som ligger i

framkant. Vid upphandling av varor, tjanster och transporter ska féljande miljé- och
hallbarhetskrav stallas:

s Efterstrava ateranvandning samt cirkuldra l6sningar.

e Utvardera produktens/tjanstens funktion ur ett livscykelperspektiv.

+ Arbeta for fossilfria transporter.

o Efterstrava giftfria produkter. | samtliga upphandlingar ska upphandlings-
myndighetens hallbarhetskriterier pa minst basniva for relevant inkopsomrade
anvandas.

Vid inkdp via kommunens elektroniska marknadsplats finns méjlighet att valja ut
miljomarkta produkter. Markningen bygger pd leverantérens angivelse i prislistor.

Mer information finns pa Upphandlingsmyndigheten:

Hallbar upphandling | Upphandlingsmyndigheten

Sociala hdansyn

Sysselsdttningskrav

Nar sa ar lampligt bor krav stallas med sociala hansyn for 6kad inkludering genom
mottagande av praktikant/larling. Likasa bor en beddémning géras om att stalla krav pa
sprak- eller sprakutvecklingsplats. Overgripande strategi for 6kad sysselsattning genom
studier eller arbete, KF 2025-01-13, § 2.pdf

Genom att stalla krav med sociala hansyn bidrar vi till att minska arbetslésheten,
Oka sysselsattningen och den sociala hallbarheten samt starka kompetens-
forsorjningen.

For att kunna bedéma om och nar det ar lampligt att stalla sddana krav bor en
dialog tas med marknaden infér en upphandling.

Likasa bor krav stéllas pa Arbetsplatsforlagt larande (APL) nar sa ar lampligt. Syftet
ar att elever ska ges mojlighet att utveckla yrkeskunskaper och yrkesidentitet
genom att kurser eller delar av kurser forlaggs till en eller flera arbetsplatser.
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Jdamstdlldhet
Nar sa ar [ampligt bor krav stéllas pa jamstalldhet. Detta kan géras genom att man staller
sig fragan vilken konsekvens den aktuella upphandlingen far for kvinnor respektive man.

Om det ar relevant kan krav stéllas pa kénsuppdelad statistik samt att leverantéren
redovisar sin plan for jamstalldhet eller Iamnar en beskrivning av sitt jamstalldhetsarbete.

Genom att stalla jamstalldhetskrav bidrar vi till att minska ojamlikhet och ¢ka den sociala
hallbarheten.

Barnkonventionen

Hansyn ska tas till barns rattigheter enligt barnkonventionen vid upphandlingar som
paverkar barn. Det kan exempelvis vara vid upphandlingar av skolbyggnader, hem for vard
eller boende (HVB) eller produkter som ska anvandas av barn.

Barn har ratt att uttrycka sina meningar i alla fragor som roér dem. Det finns manga olika
satt att ta in barns asikter, till exempel genom intervjuer, fokusgrupper, elevrad, barnrad
(med barn), eller enkater. | upphandling av till exempel lekmaterial kan barn vara med och
utvardera genom att praktiskt testa produkterna.

Sakerhet och registerkontroll

| upphandlingar som omfattar att leverantdren utfor persontransport eller arbete i
verksamhet med barn, elever och ungdomar stélls krav pa registerkontroll,
vandelsprovning och sekretess. Det géller dven arbete med aldre och personer med
funktionsnedsattning samt 6vriga verksamheter som ar kritiska for kommunens férmaga
att utfora sitt uppdrag. Registerutdrag enligt lagen om registerkontroll (2013:852). Ny lag
foreslas trada i kraft 1 juni 2025. Regler kring registerutdrag forskola och skola |
Katrineholms kommun Intranat

Kontrollen avser brott som innebar mycket allvarliga krankningar av andra manniskor,
mord, drap, grov misshandel, manniskorov, alla sexualbrott, barnpornografibrott och grovt
ran.

Vid avtalsstart och darefter arligen ska leverantoren, pa bestallarens begéran, uppvisa
utdrag ur belastningsregistret for all personal som utfér arbete inom ramen for avtalet.

Tillganglighet
Vid upphandling dar lokaler eller offentliga miljoer utgor en del av foremalet for
upphandling ska tillganglighetsaspekter for personer med sarskilda behov tas i beaktande.

Tillganglighet ska aven beaktas vid upphandling av verksamhetssystem och webbverktyg, i
enlighet med gallande EU-direktiv.

Personuppgiftsbitradesavtal

e Infor varje upphandling gors en beddmning om leverantéren kommer att behandla
personuppgifter for kommunens rakning

e Om leverantéren behandlar personuppgifter ska aktuell mall, for
personuppgiftsbitradesavtal med bilagor, hdmtas fran SKR:s webbplats. Namndens
GDPR-samordnare ar behjalplig vid fragor.
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Bristande konkurrens

Kommunen har som mal att tillvarata konkurrensen pa bésta satt. Det innebéar att man bor
Overvaga att avbryta en upphandling om endast ett anbudssvar inkommer och ga uti en ny
upphandling. Avbrytande bér dock inte ske om det inkomna anbudet kan bedémas vara
skaligt.

Mindre aktorer - lokala marknaden

Kommunen ska verka for att mindre aktdrer ska kunna lamna anbud i upphandlingar. Detta kan

uppnas genom att man omradesindelar stérre upphandlingar sa att fler och mindre leverantorer

kan lamna anbud.

P& kommunens webbplats finns information om lokala leverantérer, se naringslivsregistret. Sokning

pa SNI-koder (svensk naringsgrensindelning) kan goras for att lokalisera lokala leverantorer och

mojliggora att de far information om kommande direktupphandlingar.

Kommande upphandlingar som kan vara av intresse for lokala marknaden delges i
Naringslivsnytt 2 fran Naringslivsenheten till féretagen.

Uppférandekod fér leverantérer

Enligt inriktningsdokumentet for inkop i Katrineholms kommun, med uppférandekod for
leverantorer, ska kommunen stalla krav med utgdngspunkt fran de internationella
ramverken. Vi tar ansvarsfullt féretagande pa allvar och forvantar oss att leverantérer gor
detsamma. Genom uppforandekoden sakerstalls att inkopen gors pa ett etiskt och hallbart
satt med utgangspunkt i internationella bestammelser om manskliga rattigheter,
arbetsratt, miljé och antikorruption.

Uppférandekoden skickas med i samtliga upphandlingar, aven i direktupphandlingar éver
100 000 kr.

Katrineholms kommun har ratt att inspektera, sjalv eller genom ombud, att leverantérer
lever upp till stallda krav. Samma krav ska galla for anlitade underleverantérer.

2 Utkommer ca 10 ganger per ar (med uppehéll i januari och juli)
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Upphandlingsprocessen

Planering under aret

Verksamheterna/enheterna ska i samband med budgetarbetet Idmna information om vad
som ska upphandlas under kommande ar samt det berdknade totala vardet per
upphandling. Att lamna en planering ar en forutsattning for att kunna analysera om
behoven ska avropas genom inkdpscentral eller upphandlas genom Telge Inkop.
Informationen ar av stor vikt for att Telge Inkdp ska kunna planera in dessa upphandlingar
i sin verksamhet for kommande ar.

Forvaltningarnas upphandlingsbehov for kommande ar dokumenteras i mallen
sammanstallning av upphandlingsbehov, fran respektive namnd, som ar en bilaga i
budgetunderlaget. Dar motiveras skalet till att genomféra en egen upphandling,
direktupphandling eller om det ar mojligt att géra ett avrop. Dar anges aven om en
upphandling ska ses som kommungemensam eller forvaltningsspecifik.

Inképsradet, pa uppdrag av kommunledningsgruppen, fattar beslut om vilka
upphandlingar som ska ses som férvaltningsspecifika eller kommungemensamma samt
hur behovet av upphandling tillgodoses pa basta satt. Inkdpsradet utser en huvudansvarig
forvaltning for respektive upphandling.

Vid oenighet tas fragan vidare till kommunledningsgruppen for beslut.

Delta i en upphandling eller géra avrop

| forsta hand ska avrop fran Adda, HBV (Allmannyttans inkdpsfunktion), Varufoérsérjningen
eller Kammarkollegiet ske, alternativt medverkan i gemensam upphandling med Telge
Inkdp (dar Katrineholms kommun inte ar kravstallare). | sista hand kan egna upphandlingar
ske genom Telge Inkop. Valjer kommunen att gora en egen upphandling kan det ske for
kommunens rakning eller tillsammans med andra kommuner eller bolag. Huvudsyftet vid
samverkan ar att bade varu- och tjanstepriser och kostnaden for upphandling torde bli
lagre.

Telge Inkép genomfdr upphandlingar dar vi kan medverka utan att stalla egna krav, kommunen
hanger pa och andra stéller kraven. Kostnaden for dessa upphandlingar ingar i kommunens
arskostnad till Telge Inkop.

Adda, HBV, Varuférsérjningen och Kammarkollegiet har ramavtal dar kommunen kan goéra avrop
genom fornyad konkurrensutsattning eller andra fordelningsnycklar som exempelvis rangordnade
ramavtal. Leverantoren betalar en administrativ avgift baserad pa redovisad omsattning pa
ramavtalet.

Ink6ép da ramavtal finns

Med ramavtal avses ett avtal som ingas mellan en och flera upphandlande
myndigheter och en eller flera leverantérer i syfte att faststalla villkoren for senare
tilldelning av kontrakt under en given tidperiod.

Vid avrop fran ett ramavtal ska man forst kontrollera att den vara/tjanst som ska avropas
verkligen ingar i avtalet. Det ar lika viktigt att kdpa ratt sak som att géra det av ratt
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leverantor. Villkoren fér de enskilda avropen far inte vasentligen avvika fran villkoren i det
ingangna ramavtalet.

Rangordning

| ett ramavtal med rangordnade leverantérer maste man alltid fraga leverantdér nummer 1
forst. Kan inte den leverantoren leverera det som efterfragas gar man vidare till nasta
leverantor i rangordningen och sa vidare.

Férnyad konkurrensutsattning

| ett ramavtal kan flera leverantérer vara antagna utan inbordes ordning. Da ska alla
leverantorer som uppfyller stallda krav tillfragas. Vanligtvis ar det priset som avgor vilken
leverantor som ska antas men narmare information fas i respektive avtal.

Sarskild férdelningsnyckel

| ett ramavtal med sarskild fordelningsnyckel enligt sa kallade objektiva eller indikativa
villkor valjer bestallaren den leverantdr som bast kan tillgodose behovet vid avropstillfallet,
exempelvis narmast geografisk placering fran bestallarens lokalisering eller den leverantor
som har lagsta pris eller den produkt som passar behovet bast avseende storlek, farg eller
funktion.

Bestdlla egen upphandling

Bestallningar av upphandlingar av varor och tjanster samt entreprenader 6ver direktupphandlings-
granserna, 700 000 kr och 8,1 miljoner kronor vid direktupphandlingar av sociala och andra
sarskilda tjanster, beslutas i samrad med ekonomi- och upphandlingsavdelningen och inkopsradet.
Om man onskar genomféra en egen upphandling trots att det finns ramavtal att avropa ifran ska
verksamheten motivera varfér man tycker att det ar ett battre alternativ.

Direktupphandlingar, av sociala- och andra sarskilda tjanster, kraver efterannonsering i en nationellt
registrerad annonsdatabas vid kdp éver 700 000 kr, Lagen om upphandlingsstatistik (2019:668).
Telge Inkop gor darfor dessa direktupphandlingar med tillhérande efterannonsering for
kommunens rakning.

Direktupphandlingar av sociala och andra sarskilda tjanster ska konkurrensutsattas om vardet
overstiger 100 000 kr och fran 4-5 miljoner kronor behéver man titta mer strikt pa
upphandlingsprinciperna, det vill sdga att upphandlingen annonseras.

Ansvarsférdelning

Bestdllande forvaltning

Bestallande forvaltning ar kravstallare och tar fram aktuell inkdpsstatistik. Denna anvands
som underlag for bestamning av vilken upphandlingsform som ar aktuell samt ger en
uppfattning om kommande kontraktsvarde. Analys av leverantérsmarknaden gors av
bestallande verksamhet/enhet.

Vid upphandlingar som ska genomftras av Telge Inkdp, gors en gemensam analys. Har tas
hansyn till om upphandlingen lampar sig for att delas upp sa att mindre aktérer kan lamna
anbud. Tidigare upphandlingsstrategier gas igenom for att se dver vad som fungerat bra
eller mindre bra i féoregdende upphandling.

Direktupphandlingar av varor och tjanster genomfdrs av forvaltningarna sjalva med visst
stod fran ekonomi- och upphandlingsavdelningen.
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Avrop genom inkdpscentraler genomfors av forvaltningarna sjalva med visst stod fran
ekonomi- och upphandlingsavdelningen. Kontakta ekonomi- och
upphandlingsavdelningen vid behov av avrop hos Adda. Innan avrop kan ske gér ekonomi-
och upphandlingsavdelningen en avropsanmalan till Adda. For att kunna avropa fran
Kammarkollegiet (avropa.se), HBV och Varuférsoérjningen maste kommunen féranmalt sitt
intresse, tackat ja, till att avropa fran kommande ramavtal innan upphandlingen
annonseras.

Bestdllande chef
Cheferna har ett ansvar for att riktlinjer for upphandling féljs av all personal i
verksamheten. Som chef ska du:

o Alltid vanda dig till en utsedd bestallare nar inkdpsbehov uppstar

o Beslutsattestera bestéllningarna eller se till att attestratten delegeras till ndgon annan
inom din organisation

o Informera all personal om de riktlinjer som finns och se till att ingen férutom behorig
personal gér inkdpen

Bestéllaren
e Ska ha kdannedom om kommunens avtal och alltid anvanda dessa nar de finns att
tillgd, for att uppfylla lagen om offentlig upphandling (LOU) och darmed undvika
extrakostnader

e Ska gora inkdp som ar ekonomiskt férsvarbara. Onddiga eller dverprisade inkdp ska
undvikas

e Skavara utbildad i Raindance och kanna till de lagar och regler som finns kring
kommunala inkdp och interna styr- och anvisningsdokument foér inkép och
upphandling

o Ska sakerstalla att varor och tjanster lever upp till kommunens kvalitetsstandard och
hallbarhetsmal genom att kopa avtalade produkter

e Ska kommunicera med leverantorer for att I6sa fragor som uppstar, till exempel vid
delleveranser, felaktiga fakturor eller sarskilda inkdpsbehov

e Ska félja kommunens styr- och anvisningsdokument som reglerar vad som far kdpas
och hur inkdp ska genomfoéras

Ekonomi- och upphandlingsavdelningen

Ekonomi- och upphandlingsavdelningen ska godkanna alla direktupphandlingar som
Overstiger 100 000 kr. Detta for att sakerstalla att behovet inte gar att I6sa inom ramarna
for ett befintligt avtal samt for att fa en 6verblick av behov och eventuell samordning med
andra forvaltningar och/eller bolag.

Ekonomi- och upphandlingsavdelningen ansvarar for utveckling inom inkdps- och
upphandlingsomradet samt ger kontinuerlig information via intranatet gallande ekonomi-
och upphandlingsfragor. Utbildning erbjuds kontinuerligt inom omradet. Vidare sker
Oversyn och revidering av ramavtal/kommundvergripande upphandlingar samt
verksamhetsspecifika upphandlingar.

Ekonomi- och upphandlingsavdelningen ser till att avrop och avtal laggs upp i
Avtalsportalen.
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Inképsrad, férvaltnings-/bolagskoordinator

Forvaltningar och bolag utser en eller fler representanter till ett inkopsrad, sa kallad
forvaltnings- /bolagskoordinator. Radet har en strategisk och operativ roll med syfte att
samordna, ge struktur och ordning i inkdps- och upphandlingsfragor. Representanterna har
ansvar for att sprida och inhamta information om inkdp och upphandling inom sin
forvaltning/bolag, dvs. fungera som en informationskanal. Representanterna har god
kannedom om den egna verksamheten, vet vem som berors av olika frdgor om inkdp och
upphandling och har en naturlig vag in i férvaltningens ledningsgrupp.

Inkopsradets representanter deltar i sammanstallningen av upphandlingsbehov for
kommande ar samt utser huvudansvarig forvaltning for respektive upphandling.

Kostnader
Telge Inkops arsavgift for ramavtalsupphandlingar och timarvode fér kommungemensamma

upphandlingar bekostas centralt.

Forvaltningsspecifika upphandlingar bestalls och faktureras per timme av Telge Inkdp AB. Dessa
upphandlingar bekostas av respektive férvaltning oavsett om de fullféljs eller avbryts. Aven
bestallningar av tekniska konsulter genom Telge Inkdps Dynamiska inkdpssystem 3 bekostas av
respektive forvaltning.

Deltar fler forvaltningar i en sa kallad forvaltningsspecifik upphandling gérs en fordelning utifran
tidigare kdp. Ekonomi- och upphandlingsavdelningen informeras om hur férdelningen ska goras i
aktuell upphandling.

Vid behov av stéd vid direktupphandling bekostar bestallande verksamhet antal timmar som
faktureras av Telge Inkdp.

Fullstdndig referenskod anges under kostnadsstalle i kommunens e-tjanst Inkdpsuppdrag annonserade
upphandlingar.

Infor ett inkdpsbeslut

Alla inkop foregds av ndgon form av upphandling som antingen sker separat eller i samband
med sjalva inkdpet. Ibland anvands orden inkdp och upphandling synonymt men de har
nagot olika innebord. Upphandling ar det arbete som utfors for att fa till ett avtal med en
leverantor medan inkop ar sjalva inkopstillfallet eller nar man avropar fran ett befintligt
avtal.

3 Dynamiskt inképssystem &r en helt elektronisk metod fér upphandling
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Finns ramavtal for aktuell vara
eller tjanst?

inkdp inom avtal upphandling, val av

(avrop) upphandlingsférfarande

under 100 000 - over
100 000 kr 700 000 kr 700 000 kr

direktupp- upphandling

direktkép |
handling enligt LOU

Inképsregler
e Inkop ska alltid ske fran ramavtalsleverantérer pa omraden dar kommunen har

ramavtal och till avtalspris.

e Allainkop ska géras i Raindance, antingen via inkdpsportalen, med rekvisition- eller
fritextbestallning. Innan ink&pet gors ska leverantéren kontrolleras, vara godkand och
registreras i Raindance.

e Om ramavtal saknas ska nedan regler, gallande nar en direktupphandling far géras,
tillampas. Om vardet Overstiger gransen for direktupphandling ska annonserad
upphandling gbras alternativt om det ar aktuellt med direktupphandling av sociala
tjdnster och andra sarskilda tjanster och det regelverk som finns kring det.

Vad ar en direktupphandling?

Med direktupphandling avses kdp under 700 000 kronor. Det ar ett forfarande for tilldelning
av kontrakt eller ingdende av ramavtal utan krav pa att den upphandlande myndigheten ska
informera om sin avsikt att upphandla genom en annons om anbudsinfordran. Det innebar
att en direktupphandling ar en upphandling utan krav pa annonsering.

Nar far en direktupphandling géras?

Direktupphandling far endast goras dar avtal inte finns eller om avtalsleverantéren av nagon
anledning inte kan leverera. Kontroll av aktuella avtal gérs genom en sékning i
Avtalsportalen. Detta géller vid kop av varor och tjanster som kops séllan och dar vardet pa
avtalet inte Overstiger direktupphandlingsgransen, dvs. direktupphandling till Iagt varde.
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Direktupphandling ar ocksad undantagsvis tillaten i samband med att en upphandling, eller
ett avtals giltighet, har blivit 6verprévad. Det ar da tillatet att gora ett inkép som ar
nddvandigt for att tillgodose ett angelaget behov. Inkdp upp till aktuellt troskelvarde under
en kortare tid. Kontakta ekonomi- och upphandlingsavdelningen vid behov av s.k.
tackningskop.

Hur berdknas vardet pa avtalet?
Fran 1 februari 2022 ar direktupphandlingsgransen for varor, tjanster och
byggentreprenader 700 000 kr.

Direktupphandlingsgransen foér sociala- och andra sarskilda tjanster ar ca 8,1 miljoner
kronor (2024-01-01). Tjanster som berdérs ar exempelvis halsovard, sociala tjanster, hotell-
och restaurangtjanster och juridiska tjanster, enligt bilaga 2 i LOU. Férordningen som
reglerar alla CPV- koder: https://simap.ted.europa.eu/sv/cpv Anvanda CPV-koder vid offentlig
upphandling | Upphandlingsmyndigheten

Hela avtalets varde inklusive eventuella tillaggsbestallningar och avtalsférlangningar med
mera ska raknas med. Vid direktupphandling utgar man fran ett engangskop eller
aterkommande kop till ett 1dgt varde (ramavtal) och som understiger gransen for
direktupphandling i hela kommunen.

En upphandling far inte delas upp i mindre delar i syfte att komma under gransen for
direktupphandling.

Vid ett regelbundet och aterkommande behov ska en uppskattning géras utifran det
verkliga vardet under 12 manader innan avtalet eller det uppskattade vardet
under kommande 12 manader, har ska dven annonserade upphandlingars varde raknas in.

Vardet ska alltid raknas exklusive mervardesskatt.

Hur lang tid ett ramavtal i en direktupphandling, kan I6pa avgors utifran de
grundlaggande upphandlingsprinciperna och omstandigheterna i det enskilda fallet. Det
betyder att en 16ptid som anses vara tillaten i ett fall, inte nodvandigtvis anses tillaten i ett
annat fall.

Tank pa att samtliga kostnader ska inga i offererat pris. Detta for att kunna jamfora
inkomna anbud/offerter och sakerstalla att gransen for direktupphandling inte éverskrids.

Vill man ha samma leverantor under en langre period sa finns det inga hinder for att géra en
annonserad upphandling dven om det ar under beloppsgransen for direktupphandling.

Beloppsgranser

0 kr - 99 999 kr - "Direktinkép”
Laga inkop eller sa kallade direktinkdp ska i forsta hand géras med rekvisition, uttagen fran
Raindance med tillhérande inkdpsordernummer (ex IN191201-13).

| undantagsfall dar rekvisition inte kan anvandas ska referenskod anges (ex ZX12341234).
Tank pa att saga till leverantdren att inkdpsordernumret/referenskoden ska framga pa
fakturan.

Du kan vanda dig till en leverantér men bast ar att konkurrensutsatta genom att tillfraga fler
leverantorer.
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Det ar inte tillatet att anvanda privata bonus- eller medlemskort.

100 000 kr - 700 000 kronor (aktuell direktupphandlingsgréns)
Det framgadr av checklista for direktupphandling hur direktupphandlingen ska genomféras,
se bilaga 1.

Faktura eller bokningsbekraftelse kan ersatta avtal om kdpet understiger 100 000 kr. K&p
som &verstiger 100 000 kr ska ha skriftligt avtal som efter signering flédas ur
arendehanteringssystemet, till upphandling@katrineholm.se.

Over 700 000 kr
Om avrop fran inkdpscentral inte ar aktuellt genomfor Telge Inkdp annonserade
upphandlingar med olika upphandlingsférfaranden for kommunens rakning.

Att tanka pa vid inkoép 6ver 100 000 kr

Vid inkdp som 6verstiger 100 000 kr rader sa kallad dokumentationsplikt och inkopet ska
konkurrensutsattas och dokumenteras i blanketten "Dokumentation av inkdp och
direktupphandling 100 000 - 700 000 kr". Dokumentationen ska vara tillracklig for att kunna
motivera sina beslut i upphandlingens samtliga skeden. Vid kép 6ver 100 000 kr informeras
ekonomi- och upphandlingsavdelningen i forvag.

Vid direktupphandlingar som beraknas éverstiga 100 000 kr bor information
synliggéras pa kommunens webbplats. Vid upphandling med fa kdnda leverantorer
rekommenderas att synliggora direktupphandlingen pa kommunens webbplats for att pa sa
satt framja konkurrensen. Kontakta ekonomi- och upphandlingsavdelningen fér en
beddmning.

Skicka in uppgifter om direktupphandlingens namn, sista svarsdag och kontaktuppgifter till
ansvarig handlaggare till upphandling@katrineholm.se om upphandlingen ska synliggtras
pa kommunens webbplats. Uppgifterna ldmnas i god tid sa att informationen kan laggas ut
och leverantorer far skalig tid pa sig, tumregel, ca 1-3 veckor att lamna en bra och korrekt
offert.

Kompletterande uppgifter

| en direktupphandling kan man fraga efter kompletterande uppgifter. Viktigt att tanka pa
ar att man inte efterfragar sa mycket kompletterande uppgifter sa att uppdraget férandras.
En dialog med leverantdren kan aven omfatta rattelser av fel och fortydliganden. Hur detta
kan ga till ska framga av upphandlingsdokumenten. Ev. dialog och fortydliganden ska
dokumenteras skriftligt. Ev. fortydliganden med en leverantér ska delges samtliga
leverantorer.

Val av leverantér

Val av leverantér maste kunna motiveras pa objektiv och affarsmassig grund. EU:s
grundprinciper gallande likabehandling, icke-diskriminering, proportionalitet, 5ppenhet och
omsesidigt erkannande maste beaktas.

Utvardering

Vid en direktupphandling gors ingen viktning av utvarderingskriterier utan en beddémning gors av
basta forhallande mellan pris och kvalitet.

14(16)


mailto:upphandling@katrineholm.se
mailto:upphandling@katrineholm.se

Leverantérskontroll
Leverantorskontroll genomférs innan avtalstecknande och sedan enligt

Betalkontroll kan anvandas fér att kontrollera leverantdrens stabilitet och ekonomiska stallning,
kontakta ekonomikontoret@katrineholm.se for inloggningsuppgifter eller hamta uppgifter hos
Skatteverket, Hdmta foretagsinformation | Skatteverket

Underrattelse och avtal

Samtliga parter ska underrattas om beslut av vald leverantdr. Underrattelsen ska vara
skriftlig. Nagon avtalssparr finns inte vid direktupphandling utan avtal kan tecknas
omgdende. G4 aldrig med pa tillsvidareavtal fran leverantorer eller leverantorens egna
avtalsmallar.

OBS! Tilldelningsbeslut skrivs inte i direktupphandlingar utan underrattelsen sker via e-post.

Exempel pa motivering till val av leverantor:
En sammanvagd bedémning av priser, utseende och kvalitet har gjorts. Den sammanvagt
basta offerten for verksamheten och kommunen har pa s satt valts ut.

Dokumentation

Tidsgrans for dokumentation av upphandling

Dokumentationen ska vara slutford senast 30 dagar fran det att avtal ingatts eller beslut om
avbrytande har fattats, enligt Lag (2023:815) om andring i lagen (2016:1145) om offentlig
upphandling.

Alla direktupphandlingar 6ver 100 000 kr ska, enligt riktlinjer och lagstiftning, dokumenteras
och sparas i arendehanteringssystemet pa respektive forvaltning. Alla direktupphandlingar
laggs sedan in i avtalsportalen. Kommunens informationshanteringsplan har tydliga
instruktioner for vilka dokument som ska sparas och hur lange.

Kommunikation med anbudsgivare sker via E-post.

Foéljande dokumentation ska sparas:

e Anbudsforfrdgan samt den e-post som skickats ut till anbudsgivare med anbudsférfragan
e Allainkomna anbud

o Kopia pa de kontroller som genomforts samt motivering till vald leverantor

o Avtal

e E-post som ar relevant for upphandlingen

e Ifylld blankett "Dokumentation av inkdp och direktupphandling 100 000 - 700 000 kr”

Nar avtalet ar signerat och blanketten "Dokumentation av inkép och direktupphandling
100 000 - 700 000 kr" ifylld flédas dokumenten ur drendehanteringssystemet, till
upphandling@katrineholm.se.

Dessa avtal tillsammans med inkdpsrapporten ligger sedan till grund for bedémning av
behov av nya upphandlingar.

Tank pa att folja kommunens delegationsordning som reglerar ansvaret for inkop. Dar
framgdr vem som har ratt att teckna avtal till visst belopp.
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Sekretess

Vid alla upphandlingar, aven vid direktupphandlingar, galler absolut sekretess och avser
alla uppgifter som anbudsgivaren Iamnat. Den galler fram till dess att upphandlingen
avslutats, d.v.s. tilldelning har skett och kontrakt upprattats. Det innebar att uppgifter
sasom vilka leverantérer som tillfragats, hur manga som svarat, vad de har svarat med
mera far man inte prata med andra om innan beslutet har offentliggjorts.

Sekretess galler for forfragningsunderlaget fram tills att upphandlingen annonseras.
Sekretess kan aven galla for del av anbud efter att ett beslut offentliggjorts.
Sekretessbeddmning gbrs av kommunen i varje enskilt fall.

Diarieféring

Direktupphandlingar dver 100 000 kr registreras i respektive myndighets diarium. | alla
dokument som ingar i upphandlingsunderlaget ska diarienumret framga. Diarienummer
erhalls av den egna foérvaltningens registrator.

Arkivering

Original av avtal och anbud avseende direktupphandling arkiveras av forvaltningen. | dvrigt
galler arkiv- och gallringsplaner enligt kommunens Informationshanteringsplan (som finns
att hamta fran intranatet). Informationshanteringsplan | Katrineholms kommun Intranat

Uppféljning
Inkdp och upphandling f6ljs kontinuerligt upp genom kommunens internkontroll och
revision. Mall for uppféljning av leverantorer finns pa intranatet.

Inképsrapport

Genom Telge Inkop erhalls kvartalsvisa inkopsrapporter per forvaltning samt status pa
pagaende och planerade upphandlingar. Varje forvaltning utser representanter som arbetar
med inkdpsrapporten och tillhérande handlingsplan tillsammans med ekonomi- och
upphandlingsavdelningen.

Bilagor
Checklista for inkdp och direktupphandling
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