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Syfte och omfattning

Denna rutin beskriver hur en direktupphandling, enligt LOU kap 19a, 28§,
ska genomforas och hur den ska dokumenteras.

Rutinen foljer 6verordnade styrande dokument:

e Lag om offentlig upphandling, LOU (2016:1145, SFS 2023:815)

e Vaéstra Gotalandsregionens Inkdpspolicy

e Vastra Gotalandsregionens Riktlinje for inkdp

e Forvaltningschefens vidaredelegering, arbetsordning,
arbetsfordelning och regionstyrelsens delegering till
forvaltningschef (vgregion.se)

Med direktupphandling avses ett forfarande for tilldelning av kontrakt eller
ingaende av ramavtal utan krav pa att den upphandlande myndigheten forst ska
informera om sin avsikt att upphandla genom en annons om anbudsinfordran.

Vid direktupphandling géller dven 1-3 kap., 5 kap., 20 och 21 kap. Lag
(2023:815).

Uppdrag och ansvar for att genomfora en direktupphandling styrs av
delegering fran berord chef enligt Forvaltningschefens vidaredelegering,
arbetsordning, arbetsférdelning och regionstyrelsens delegering till
forvaltningschef (vgregion.se)

Tabell 1:
Belopp Ansvarig
<SEK 100 000 kr Bestéllare (beslut av chef direkt
understalld Forvaltningschef)
>SEK 100 000 kr Bestéllare (beslut av Forvaltningschef)

Undantag for inkop
inom Konstenheten

<SEK 10 bbl Bestéallare (beslut av Enhetschef inom
Konstenheten)
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direktupphandla
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direktupphandling

Skapa drende

CANEAVF

Godkinna direktupphandling i

<1 bbl. Vastfastigheter Drift.
Skapa arbetsorder i Faciliate

understalld Férvaltningschef

Fatta beslut
<100 tkr chef direkt

»100 tkr Forvaltningschef
OBS konst < 10 bbl chef
Konstenheten

Genomfora

direktupphandling

Annonsera/ Ta in anbud —

Utvdrdera och forhandla
anbud

—

Ligg bestélining/ skapa avial

Dokumentering

Avslut och diariefaring
=100 tkr medfar
dokumentationsplikt
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Behov att upphandla

For mer information och végledning, se lankad information fran
upphandlingsmyndighetens Né&r kan direktupphandling anvéndas?
Direktupphandling - offentlig upphandling | Upphandlingsmyndigheten

Innan du startar ett arende tank pa att:

Direktupphandling ska en enbart goras nér varan, tjansten eller
entreprenaden saknas i Vastra Gotalandsregionen avtalskatalog.
Direktupphandling far anvandas om vérdet av upphandlingen
berdknas understiga 700 000 kronor.

Vid berékning av direktupphandlingens varde ska samtliga
bestammelser i LOU 5 kap. 1-16 88§ tillampas.

Om upphandlingen exempelvis avser ett varu- eller
tjanstekontrakt som regelbundet aterkommer eller som ska
fornyas sa ska vardet beraknas enligt 5 kap. 11 8. Det innebdr att
uppskattningen ska goras utifran det verkliga vérdet av liknande
kontrakt som upphandlats under den foregaende
tolvmanadersperioden eller under det foregaende rakenskapsaret,
eller det uppskattade totala vérdet av en foljd av kontrakt som
kommer att upphandlas under kommande tolvmanadersperiod
efter den forsta leveransen. Till skillnad fran den nuvarande
berdkningsregeln for direktupphandling sa innebér regeln att dven
tidigare annonserade upphandlingar eller kommande annonserade
upphandlingar ska réknas in i vérdet, det vill s&ga inte enbart
genomforda direktupphandlingar. Notera dock att bestdmmelsen
endast galler om kontraktet regelbundet aterkommer eller ska
fornyas inom en viss tid.

Leasing ska inte anvandas inom VGR annat an i sérskilda
undantag, och da efter godkannande av Ekonomifunktionen pa
Koncernkontoret.

Ett kopbehov far inte delas upp i mindre delar.

Vid upphandling av IT-system ska Vastfastigheters IS/IT-enhet
kontaktas. Galler det inkdp av IT-programvaror och
standardapplikationer hanteras det via VGR IT:s licensenhet och
initieras via arendeflddet 1T-bestallning i Canea VF
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Godkannande av direktupphandling

Infor en direktupphandling krévs ett internt godk&nnande (se tabell 1) for
att fa godkant att genomféra en direktupphandling.

e | CANEA VF laggs ett drende via drendeflodet Godkénnande
Direktupphandling i Canea VF.

e Valj Nytt arende/Godkannande direktupphandling och folj
instruktionerna.

e For direktupphandlingar under 100 000 kr ska chef direkt
understalld Forvaltningschef ge sitt godkénnande.

e For direktupphandlingar 6ver 100 000 kr ska chef direkt
understalld Forvaltningschef och Férvaltningschef ge sitt
godkannande

e For direktupphandlingar inom Konst under 10 bbl godkanner chef
for Konstenheten

Undantag for Vastfastigheter Drift
Direktupphandlingar inom omrade Drift & service <1 bbl (Prisbasbelopp
(sch.se)) ska inte godkannas via drende i Canea. Dessa godkénns via
arbetsorder enligt:

1. Vilj ”Direktupphandling” i faltet Leverantdr. Ange faktisk
leverantor i faltet Dold beskrivning.

2. Regionomradeschef Drift tar ut manadsvisa kontrollistor som
godkanns och diariefors.

Genomfora direktupphandling
Direktupphandling ska goras med beaktande av alla grundlaggande
principer for offentlig upphandling (LOU).

e Principen om icke-diskriminering
e Principen om likabehandling

e Proportionalitetsprincipen

e Principen om 6ppenhet

e Principen om Oppenhet

For forklaring av principerna, se lankad information fran
upphandlingsmyndighetens De grundldggande upphandlingsprinciperna |
Upphandlingsmyndigheten

Ar du oséker pa vad som galler kontakta ngon av upphandlarna,
vastfastigheter.inkop@vgregion.se, alternativt l4gg ett arende via
arendeflodet Upphandlingsstod i Canea VF.
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Direktupphandling

e Genomfors av bestéllaren efter godk&nnande enligt Tabell 1.
e Vid direktupphandlingar 6ver 100 000 kr bér Mercell Tendsign
anvéndas.

Dokumentationsplikt

e Dokumentationsplikt géller fér genomfdrda direktupphandlingar
6ver 100 000 kr.

e Dokumentation sker per automatik nar VGR:s
upphandlingsverktyg Mercell Tendsign anvénds.
Dokumentationen ska ske l6pande och vara slutford senast 30
dagar efter att avtal ingatts.

e Alternativt anvander och fyller bestallaren l16pande i Blankett
Dokumentation, direktupphandling. Dokumentationen ska ske
I6pande och vara slutford senast 30 dagar efter att avtal ingatts.

e Diarienummer begérs ut via diarium.vanersborg@vgregion.se

Annonsera/Ta in anbud
e Utga fran blankett Anbudsinbjudan, direktupphandling
(obligatorisk for direktupphandlingar éver 100 000 kr).
e Eller skapa en egen anbudsforfragan

Valj om mojligt ut minst tre leverantorer i syfte att gora en s god affar
som mojligt. Vid direktupphandlingar under 100 000 kr, kan
handlaggaren i sin enklaste form ta kontakt med en leverantér och
kommer dverens med denne om uppdraget

Vid direktupphandlingar 6ver 100 000 kr bér Mercell Tendsign
anvéndas.

Utvardera och forhandla anbud
Nar anbuden kommer in:

e sdkra att anbudsgivarna uppfyller kvalificeringskrav enligt
anbudsforfragan.

e gor skattekontroll pa anbudsgivare enligt samverkansavtal mellan
Véstfastigheter och Skattemyndigheten.

e Upprétta ett anbudsprotokoll vid direktupphandlingar éver 100
000 kr om du inte anvénder Mercell Tendsign.

Anbudsutvardering sker av inkomna anbud. Pris och/eller villkor
forhandlas med samtliga anbudsgivare vid behov.
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Anbudsgivare meddelas om resultatet av direktupphandlingen via
Mercell Tendsign alternativt anvénds blankett Meddelande om resultat,
direktupphandling.

Lagg bestallning/Skapa avtal

En bestallning gors nar det handlar om enstaka kdp och all information
om garanti etcetera, finns med i underlaget. | 6vriga fall skapas ett avtal,
tex for aterkommande kop, forbrukningsmaterial osv.

Bestéllning gors med hjélp av blankett Bestallning, direktupphandling.
Bestallningen skrivs ut, undertecknas och 6versands till vald leverantor.

Avtal skapas med hjalp av mall Avtalsmall, direktupphandling. Avtal
skrivs ut i tva exemplar, bada parter ska ha ett undertecknat originalavtal.
Bevaka sedan att undertecknat avtal inkommer till VVéstfastigheter och
lagra avtalet i VGR:s avtalsdatabas.

Vid en direktupphandling finns det inget lagkrav gallande avtalsspérr och
darfor &r det viktigt att bestallning eller avtal skickas samtidigt med
”meddelande om resultat”.

Avslut och diarieforing

Genomfdérda upphandlingar, bestallningar och avtal samt dess bilagor ska
diarieforas. Aven Godkannandet ifrdn Canea ska exporteras och
diarieforas.

Dokumentationsplikt galler genomférda direktupphandlingar éver 100
000 kr. Denna uppfylls per automatik i Mercell Tendsign. Alternativt
anvands blankett Dokumentation, direktupphandling. Dokumentationen
ska ske lopande och vara slutford senast 30 dagar efter att avtal ingatts.

Relaterade dokument

Foljande dokument finns pa Styrdokument, Ekonomi och inkdp/
Upphandling, inkdp och avrop

e Dokumentation, direktupphandling - Blankett

e Anbudsinbjudan, direktupphandling — Blankett

e Meddelande om resultat, direktupphandling — Blankett
e Bestéllning, direktupphandling — Blankett

e Anbudsformulér, direktupphandling — Blankett

e Auvtal direktupphandling - Mall
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