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Regler for inkop och direktupphandling

Dessa regler innefattar en detaljerad beskrivning av hur inkop och direktupphandling
ska goras i Lysekils kommun, samt vilka beloppsgranser som galler for de olika
forfarandena. Dessa regler ska lasas tillsammans med den av Lysekils kommun antagna
policyn for inkdp och upphandling samt riktlinjer for inkop och upphandling.

Inledning

Lag om offentlig upphandling, nedan kallad LOU och Lag om upphandling inom
omradena vatten, energi, transporter och posttjanster, nedan kallad LUF anger
regelverket for all offentlig upphandling.

Kommunen &r en juridisk person, 4ven om den bestar av flera verksamheter med eget
resultatansvar, och ses som en upphandlande myndighet.

Bestallning och inkop

Behorighet for bestiillningar och upphandlingar

Anstillda i kommunen som avropar fran avtal, gor direktupphandlingar, deltar i
upphandlingar samt attesterar fakturor ar skyldiga att gora sig underriattade om vilka
regler som géller for kommunen.

Upphandlingsfunktionen erbjuder mojlighet till utbildning kring kommunens
inkopsregler samt offentlig upphandling om efterfragan finns.

Bestillning

Vid bestillning ska den som ar bestillare alltid anvidnda sig av ramavtalen som ar
tecknade for kommunen. Bestillare ska gora sig underrattade om vilka ramavtal med
tillhorande nettoprislista som finns. Har ramavtal traffats ska dessa anviandas. Finns
daremot inget ramavtal for det aktuella inkopet ska varan eller tjansten upphandlas.

Efter godkand leverans ska fakturan kontrolleras, konteras och attesteras enligt
gillande attestreglemente. Fakturor ska aldrig betalas innan varuleverans.

Stammer inte fakturan 6verens med leveransen eller 6verenskommet pris ska
omleverans eller kreditfaktura begiras.
E-handel

De varor och tjanster som finns i e-handelssystemet ska bestéllas i systemet av de
bestillare som ar upplagda i systemet. Varje forvaltning ansvarar for att bestallare far
utbildning och tillgang till e-handelssystemet.

For de varor och tjanster som inte finns i e-handelssystemet ska elektronisk rekvisition
anvandas. Rekvisitionen ska attesteras innan inkop gors.
Inkoép med betalkort

For alla kop med betalkort giller fortfarande ramavtal och direktupphandlingsreglerna.
Betalkort ar till for mindre frekventa inkop. Regler for korthantering och ansokan
anges i kommunens forbindelse for inkopskort.
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Sialjare och telefonsiljare

Det finns ingen skyldighet att ta emot séljare och det rekommenderas inte mer &n i de
ramavtal som bygger pa siljbesok, exempelvis yrkesklader. Ar séljare pastridiga
hénvisa till kommunens upphandlare.

Vid telefonforsiljning ar det viktigt att avboja alla eventuella kopbekriftelser eftersom
kommunen som juridisk person inte har nagon angerratt.

Regler for privatkop

For anstéllda och fortroendevalda ar det ej tillatet att bestilla varor och tjanster for eget
bruk i kommunens namn. Det ar inte heller tillatet att kopa varor eller tjanster till
kommunen fran privatpersoner. Privata bonus- och medlemskort far inte anvandas vid
inkdp till kommunen.

Betalningsvillkor

Vid direktupphandling ska det alltid avtals om 30 dagars betalningstid och e-faktura.

Direktupphandling

Direktupphandling ar en upphandlingsform som ar delvis reglerad i
upphandlingslagstiftningen och ar endast tillamplig om den upphandlande
myndigheten inte har nigot avtal som omfattar den tinkta varan eller tjinsten samt att
vardet inte 6verstiger gillande procentsatser av troskelviardet som anges i
upphandlingslagstiftningen.

Aktuella beloppsgranser finns p4 kommunens intranit.

Vardet av en upphandling ska uppskattas till det totala belopp som ska betalas i enligt
avtal. Options- och forlangningsklausuler ska beaktas som om de utnyttjas. Vid
berdkningen ska dven upphandlingar av samma slag gjorda under rakenskapsaret
beaktas.

Om avtalsperiod inte kan faststillas berdknas virdet per kalenderér. Det ar inte tillatet
att dela upp upphandlingen i avsikt att komma under de olika beloppsgrianserna.

Grundlaggande for direktupphandling ar att upphandling ska goras affirsmassigt och i
konkurrens. Anbud och anbudsgivare ska behandlas lika och rattvist. De
grundldggande principerna i EU:s upphandlingsdirektiv samt kommunens inképs- och
upphandlingspolicy giller dven vid direktupphandling.

Vid direktupphandling 6ver 100 000 kr ska kommunens upphandlare kontaktas innan
direktupphandling sker. Samordning av upphandling ska alltid ske inom kommunen
men kan ocksa ske 6ver kommungranserna.

Upphandlingsforfarande vid direktupphandling
Nedanstaende punkter ar viktiga att tinka péa vid alla nivaer av direktupphandlingar:

o Alla beloppsgrinser géller exklusive moms.

e Beloppsgrianserna giller for kommunen som helhet, vilket innebar att nivderna
pa direktupphandlingar ska riknas samman inom férvaltningen och mellan de
olika forvaltningarna.

¢ Kontrollera att leverantorer innehar F-skattsedel och/eller &r momsregistrerad
samt skoter sina betalningar av beslutade skatter och avgifter.

e Avtala alltid om vad som giller for leveransvillkor, fraktavgifter,
betalningsvillkor och garantier.
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e Vid avtal och bestillning, hanvisa garna till standardavtal t.ex. ALOS 05.

e Observera att finansieringsformen inte ar avgorande for upphandlingsformen.
Regler for upphandling giller dven for leasing, kortk6p mm.
e Det forst limnade anbudet eller priset fran en leverantor kan alltid betraktas

som ett forhandlingsbud som sannolikt kan justeras vid en tydligare kravbild
eller konkurrensutsattning

Inképssumma upp till 100 000 kr
Vid enstaka inkop upp till 100 000 kronor kravs ingen skriftlig jamforande
offertforfragan. Affarsmassig handlaggning ska anda ske.

Inképssumma 100 000 kr till faststdlld grdns fér direktupphandling
Vid upphandlingar 6ver 100 000 kr ska alltid upphandlaren kontaktas innan
upphandlingen.

Anbud

Skriftligt anbud via upphandlingssystem, per post eller e-post ska infordras fran, om
mojligt, minst tre leverantorer. Den radande konkurrens-situationen ska alltid nyttjas,
det vill sdga eventuellt fraga fler leverantorer samt annonsera externt.

Dokumentation
I upphandlingslagstiftningen finns krav pa dokumentation av direktupphandlingar som
overstiger 100 000 kr.

Nedan listas vad som minst ska dokumenteras:

¢ Den upphandlande myndighetens namn eller enhetens namn och
organisationsnummer.

e Avtalsforemalet.

e Avtalets loptid och uppskattat varde samt nér avtalet ingicks.
e Om och hur konkurrensen togs till vara.

e Vilka halbarhetsaspekter som virderats

e Vilka leverantorer som tillfrigades och hur manga och vilka som ldamnade
anbud.

e Vilken leverantor som tilldelats avtalet.
e Det viktigaste skalet for valet av leverantor.

Blankett for direktupphandling ska alltid fyllas i samt diarieforas tillsammans med
tillhérande dokumentation s som anbud, beslut och avtal.

Annonsering
I samrad med upphandlare ska annonsering av direktupphandlingar 6ver 100 000
kronor goras pd kommunens hemsida eller upphandlingsverktyg.

Beslut
Skriftligt beslut ska alltid fattas och skrivas under av behorig. Beslutet ska delges
samtliga anbudsgivare.
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" LYSEKILS

Postadress: 453 80 LYSEKIL  Besoksadress Stadshuset, Kungsgatan 44

Tel: 0523-61 30 00 E-post registrator@lysekil.se
Webbplats: lysekil.se

Tank pa miljon innan du skriver ut
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