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Bakgrund
Handldggningsordning beskriver forutsattningarna for direktupphandling och hur en
direktupphandling ska genomforas.

Syftet med handlédggningsordningen &r hjélpa anstéllda att genomfora ett inkdp pa ett bra sétt sa att
Hogskolan Dalarna uppfyller lagkrav samt bidra till en effektiv uppfoljningsverksamhet inom
Hogskolan Dalarna. Syftet dr ocksé att skapa ett gemensamt arbetssétt for genomforandet av
direktupphandlingar vid Hogskolan Dalarna.

Inkop och upphandling pi Ekonomiavdelningen svarar girna pa fragor om inkop. Tédnk péa att
ta kontakt i god tid innan forfragan ska skickas ut. E-postadress: inkop@du.se.

Vad ar en direktupphandling?

Direktupphandling tillimpas nér inget géllande ramavtal finns och da vérdet péa det som ska kdpas
understiger 505 800 kronor exklusive moms. Det dr dock inte enbart det aktuella kopet som réknas,
utan dven andra kop av samma slag som genomforts under rakenskapsaret inom hela Hogskolan
Dalarna. Upphandlingar far inte delas upp i syfte att underskrida grénsen for direktupphandling.

Direktupphandling bor, om inte synnerliga skl finns eller lagstadgad undantagssituation foreligger,
endast anvindas dér virdet 4r mycket 14gt samt for “sdllankop”, det vill séga vid inkdp av sddant som
Hogskolan Dalarna inte koper sa ofta. Ar det ett 4terkommande behov ska Hogskolan Dalarna
Overvéga att genomfOra en ramavtalsupphandling.

Vem far genomféra en direktupphandling vid Hogskolan Dalarna?

Niér direktupphandling ar tillimpningsbart kan ansvaret att genomfora direktupphandlingen delegeras
fran Inkdp och upphandling till institutionerna och avdelningarna. En dialog fors d& mellan
upphandlingsansvarig och bestillare och en skriftlig eller muntlig 6verenskommelse trdffas. Ansvarig
chef for bestillaren utser vilken som fér i uppdrag att genomfora inkdpet.

I Hogskolan Dalarnas beslutsordning framgér vilka beslut och belopp som respektive chef far ansvara

for och genomfora. Den person som har rétt till inkdp enligt beslutsordningen dr samma person som
ocksa skriver under avtal. Beslutsordningen finns pd Hogskolan Dalarnas externa webbplats.
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Kontrollera ramavtal
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Bild 1. Tillvdgagangssatt infor ett kop inom Hogskolan Dalarna.

Innan en direktupphandling genomfors ska en kontroll géras om Hogskolan Dalarna har ett tillampligt
ramavtal. Hogskolan Dalarna dr som avtalspart bunden av tecknade ramavtal och ir skyldig att
anvianda ramavtal som omfattar det som ska kopas in. Det géller dven statliga ramavtal och avtal som
Hogskolan Dalarna har tecknat tillsammans med Uppsala universitet.

Hogskolan Dalarnas utsedda inkdpare utnyttjar ramavtal. Ska en anstilld kdpa en produkt dir
Hogskolan Dalarna har utsedda inkOpare sa &ér det genom dessa personer som kdpet ska genomforas.
Information om utsedda inkopare finns p&4 Hogskolan Dalarnas intranét.

Kontakta Inkdp och upphandling via inkop@du.se for att fa hjilp att kontrollera om det finns
eventuella ramavtal eller om det &r ett aterkommande behov inom Hogskolan Dalarna s att en storre
ramavtalsupphandling enligt lagen om offentlig upphandling behdver genomforas.

Fragor att stalla sig innan du genomfér en direktupphandling

Foljande fragor dr 1ampliga att fundera dver innan du genomfér en direktupphandling:
e Vad dr det jag vill uppnd med mitt kop? Vad ska ha hént nar kdpet ar

genomfort/levererat/utfort?
Hur finansieras kopet?

e  Hur ser beslutsordningen ut? Vem attesterar fakturan? Vem skriver under avtalet? Har chefen
godként kopet?
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o Ardet verkligen ett kop av en vara eller tjéinst som dr det mest limpliga sittet att 15sa mitt

behov/problem, eller 16ser jag det béttre med egna resurser, t.ex. genom att anstélla?

Finns det redan ett avtal som ar lampligt att anvanda?

Har organisationen kdpt samma eller en liknande vara eller tjanst tidigare under aret?

Hur ser min organisations regler, riktlinjer, mallar m.m. for direktupphandling ut?

Hur uppnaér jag bista konkurrens for det jag ska kopa? Hur vil kidnner jag marknaden?

Kontaktar jag ett par utvalda leverantdrer via telefon eller e-post? Annonserar jag pa

organisationens hemsida? Annonserar jag i en databas?

e Om jag bara tillfrdgar en leverantor — hur sékerstiller jag att organisationen verkligen far den
bésta varan eller tjansten till ett konkurrenskraftigt pris?

e Vilka krav maste jag stdlla pa varan/tjansten/leverantdren? Ska jag beskriva i detalj hur
tjénsten ska utforas, eller ska jag beskriva mina malséttningar och l4ta leverantdren vélja
tillvigagingssatt?

e Vilka kriterier dr ldmpliga att anvénda for att vilja mellan de leverantorer som uppfyller mina
krav? Ska jag virdera enbart pris? Finns det kvalitetskriterier av ndgot slag som é&r viktiga,
t.ex. leveranstid, produktkvalitet eller annat som jag vill anvéinda? Vilket kriterium ar mest
viktigt?

¢ Finns varan eller tjénsten redan inom Hogskolan Dalarna?

Krav vid genomforandet av en direktupphandling

Det finns inga krav i lagen om offentlig upphandling om hur en leverantdr ska anlitas vid en
direktupphandling. Det finns dock lagkrav pa att direktupphandlingar 6ver 100 000 kronor exklusive
moms ska dokumenteras. Foljs denna handlaggningsordning uppfylls de lagkrav som finns samt
minimerar risk for pafoljder fran granskande myndigheter.

Vid genomforandet av direktupphandlingar ska EU:s grundldggande principer alltid f6ljas. Lés langre
ner i dokumentet under rubriken Grundlaggande EU-principer vad respektive princip innebér.

Det finns risk att drabbas av ogiltighetsforklaring av avtal och upphandlingsskadeavgift om
direktupphandlingar genomfors pa fel sétt. Det dr darfor som Hogskolan Dalarna har tagit fram dessa
rutiner som ska f6ljas nér anstéllda vid Hogskolan Dalarna genomfor direktupphandlingar.

Sa har genomfor du en direktupphandling

Nar vardet pa det du ska képa understiger 50 000 kronor exklusive moms

Om det som ska kopas:
- inte finns p4 ramavtal
- inte &r ett aterkommande behov och
- kostnaden understiger 50 000 kronor exklusive moms

genomfor personen som har fétt i uppdrag att genomfora inkopet det efter sin egen forméga.

Ink6p och upphandling rekommenderar att den som genomfor inkdpet for nagon typ av
dokumentation av den dverenskommelse som har skett mellan Hogskolan Dalarna och aktuell
leverantor. Detta i fall det skulle bli ndgot problem i leveransen. Dessa kop kan registreras i diariet
men det dr inte nddvéndigt. Skrivs avtal ska det diarieforas.

Nar vardet for det du ska kopa dverstiger 50 000 kronor exklusive moms
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Nar du har identifierat ditt behov och du vet vad du ska kopa och du vet att det ar en
direktupphandling som du far genomfora sa ér det dags att skriva ditt underlag.

Kontakta registrator och begir ett diarienummer for ditt kép. Du e-postar registrator@du.se
for att fa ett diarienummer. Ange i din e-post vad kdpet giller och vem som genomfor
direktupphandlingen.

Du fyller i och ser till att behdrig chef skriver under dokumentet Beslut om upphandling eller
avrop. Du hittar dokumentet (Blankett, Beslut om upphandling) pd Hogskolan Dalarnas
intranit.
Du skickar en skriftlig forfragan via e-post till lampliga foretag. For att tillgodose
konkurrensen dr rekommendationen att skicka forfragan till minst tre foretag for att ta till vara
pé konkurrensen.
I din forfrégan &r det bra om foljande information finns med:
e Ditt behov, vad ér det du vill kdpa?
e Har du négra krav pa det du vill kopa? Krav pa tjinsten eller varan?
e Har du négot krav pa foretaget som ska leverera varan eller tjansten?
e Har du néagot krav pa kompetensen hos den person som ska utfora tjansten?
e Nir ska arbetet goras? Nar ska arbetet vara klart? Nér ska leverans ske?
e Hur ska du utvirdera de inkomna anbuden? Skriv in hur du kommer att ga till viga
vid valet av leverantor.
e Nir dr sista dag att limna anbud? Vinta med att 6ppna alla anbud till dagen efter att
sista anbudsdag har passerat.

Ténk pa att utforma din forfrigan pa ett tydligt sitt. Aven om det inte finns krav pa viss form
pa underlaget blir resultatet alltid béttre om man ar tydlig med vad som ska kdpas och hur
valet av leverantor ska ga till.

Vilj den leverantor som uppfyller det du dnskar (uppfyller stdllda krav) enligt din forfragan.
Skriv ett upphandlingsprotokoll och mall for dokumentation. Du hittar dokumentet
(Upphandlingsprotokoll och dokumentation av direktupphandlingar) pd Hogskolan Dalarnas

intranét.

Sa snart som mojligt skickar du ett e-postmeddelande till samtliga leverantérer som har lamnat
in anbud och meddelar vilket foretag du har valt och varfor. Bifoga det paskrivna (av behorig
chef) och inskannade upphandlingsprotokollet och mall fér dokumentation.

Kom 6verens med det foretag som har vunnit direktupphandlingen och skriv direfter ett avtal.
Hogskolan Dalarna har tagit fram mallar till konsultavtal och avtal (for dvriga kop) som ni kan
anvéanda. Dessa avtalsmallar finns pa Hogskolan Dalarnas intranét. Bada parter ska skriva

under avtalet. Du behover tva exemplar av avtalet, ett till Hogskolan Dalarna och ett till

leverantoren.
Alla handlingar:
o underskrivet dokument Beslut om upphandling eller avrop
o din forfragan
o allaanbud
o det ifyllda dokumentet Upphandlingsprotokoll och dokumentation av

direktupphandling
o underskrivet avtal (badda parter ska ha skrivit under med namn och datum)

ska diarieforas.
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De underlag som ér i digital form skickar du vidare i digital form till registrator@du.se. I &mnesraden
skriver du diarienumret. Péskrivna originalhandlingar skickar du via internposten till registrator.

¢ Egna minnesanteckningar rorande inkopet riknas som arbetsmaterial och sparas i en
systematisk ordning for en eventuell granskning.

Sekretess i samband med upphandlingar
Som vid andra upphandlingsforfaranden géller sa kallad absolut sekretess dven vid
direktupphandlingar.

Ténk dven pé principen om likabehandling. Ldmna inte ut uppgifter i forvég till vissa leverantdrer men
inte till andra.

Fakta: Vid offentlig upphandling rdder som huvudregel absolut sekretess (dven kallad strikt sekretess) fram till
dess att den upphandlande myndigheten/enheten beslutat att tilldela kontraktet till en viss leverantor eller
anbuden dessforinnan offentliggjorts. Detta innebér att uppgifter som ror anbud inte i nagot fall far 1amnas till
nagon annan &n den som ldmnat anbudet eller erbjudandet innan alla anbud offentliggjorts eller beslut om
leverantor och anbud fattats eller nar upphandlingen avslutats.

Grundlaggande EU-principer
Aven om ingen sérskild form for direktupphandling ir foreskriven ska man som offentlig kopare alltid
beakta de grundldggande principerna for all EU-rétt och for upphandlingsdirektiven:

Principen om icke diskriminering

Den upphandlande enheten eller myndigheten far inte diskriminera en leverantor pa grund av
nationstillhdrighet, vare sig leverantdoren kommer fréan ett land inom eller utanfér EU, och
forfragningsunderlagen far inte innehélla diskriminerande krav.

Principen om likabehandling
Anbudsgivare och anbudssdkande ska fa sé lika forutsittningar som mojligt att delta i upphandling.
Informationen ska vara lika och tillgénglig for alla samtidigt.

Proportionalitetsprincipen

Forfragningsunderlaget far inte innehalla krav som inte dr nodvandiga for den aktuella upphandlingen.
De krav som den upphandlande enheten eller myndigheten stéller ska ha samband med och sta i rimlig
proportion till det som ska upphandlas.

Transparensprincipen
Den upphandlande enheten eller myndigheten ar skyldig att [damna information om upphandlingar och
hur anbudsgivare och anbudssokande praktiskt gar till viga vid upphandlingar.

Upphandlingsprocessen ska vara forutsagbar och dppen. Forfragningsunderlaget ska vara klart och
tydligt och innehélla samtliga krav pa det som ska upphandlas. Upphandlaren far inte heller franga de
krav som har stillts.

Principen om 6msesidigt erkinnande
En upphandlande enhet eller myndighet som vill att en anbudsgivare ska visa att denne uppfyller vissa
krav, maste godta bevis och intyg dven fran behdriga myndigheter i andra lander.
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10. Hitta konkurrens
Ett kop blir ndstan alltid battre om fler &dn en leverantor far mgjlighet att Ilimna anbud pé det som ska

anskaffas. Att genomfora en konkurrensutséttning kan vara enkelt. Det kan i sin enklaste form ske
genom ett antal telefonsamtal, via e-post, via ett upphandlingssystem eller via en offentlig
annonsdatabas. Det kan dven finnas situationer dé det av olika anledningar inte r lampligt att gora en

konkurrensutséttning. Dessa situationer ar dock relativt fa.
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