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Faststilld 2017-12-12

Policy och rutin vid inkop och
upphandling for Leader Vattern

Inledning och syfte

Leader Viittern ir av Jordbruksverket, genom deras beslut om att godkinna Leader Vittern
programperioden 2014-2020 (Dnr 3.2.18-10761/15), dlagda att f6lja lagen om
offentligupphandling (LOU). LOU omfattar projekt och verksamhet med Leader Vittern som
stodmottagare. Ovriga stddmottagare ska tillimpa LOU i de fall de bedéms som offentligt
upphandlande enheter, en bedomning de sjilva ansvarar for att gora.

Leader Vittern faller inom ramen f6r det som kallas offentligt styrda organ da féreningen
uppfyller kriterierna: tillgodoser behov i det allméinnas intresse, att staten och eller en kommun till
storsta delen finansierar verksamheten samt da verksamheten inte 4r av industriell eller
kommersiell karaktir.

Denna policy och rutin utgdr ett komplement till lagstiftning och andra styrande dokument som
reglerar offentlig upphandling. Syftet med detta dokument ar att sdkerstilla att Leader Vitterns
ink6p och upphandling av varor och tjdnster sker pa ett kvalitetssikrat, kostnadseffektivt,
affirsmassigt och rittvist sdtt samt att sikerstélla ett lagenligt upphandlingsférfarande.

Offentlig upphandling eller direktupphandling?

Direktupphandlingsgrinsen ir 534 890 kronor enligt LOU.' Det ir dock inte enbart virdet p4 det
aktuella képet som ska riknas, utan virdet av alla kép av samma slag som genomforts under
rikenskapsaret. Hela avtalets 16ptid ska riknas med, dven om det dr lingre dn ett 4ar, det vill sdga
dven virdet av eventuella options- och foérlingningsklausuler. Inkép av varor och tjanster under
direktupphandlingsgrinsen behéver inte offentligt upphandlas genom annonsering.

Direktupphandling

Direktupphandling édr den regel som oftast ar tillimplig f6r Leader Vittern. Direktupphandling
far anvindas da det som ska kdpas har ett virde som understiger direktupphandlingsgrinsen eller
om det finns synnerliga skil. For Leader Vittern ir det den forsta varianten den som dr vanligast.

Det dr tillatet att direktupphandla om samtliga nedanstiende punkter dr uppfyllda:

e det saknas avtal/ramavtal f6r det som ska kopas,
e direktupphandlingens virde inte Gverstiger beloppsgrinsen for direktupphandling,

1 Galler for 2016. Upphandlingsgransen justeras vartannat &r.
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e det sammanlagda virdet av den direktupphandling som ska genomféras och de inkép av
varor och tjanster av samma slag som gjorts tidigare under rakenskapsaret inte Gverstiger
beloppsgrinsen for direktupphandling.

Vid direktupphandling finns inget formellt krav pa 6ppen konkurrens, att anbud ska infordras
eller att annonsering ska ske.

Genomforande av direktupphandling

Vem som har ritt att genomfoéra kép av varor eller tjanster, samt teckna avtal regleras i Leader
Viitterns stadgar, samt arbetsordning.

Det finns tva aspekter pa tillimpningen av lagen om offentlig upphandling. Den ena ir att lagen
ska f6ljas. Den andra ér att det kép som sker ska leda till en bra affir for organisationen och att
det behov som finns tillgodoses pa ett bra sitt. Aven om ingen sirskild form for
direktupphandling 4r foreskriven ska man som offentlig képare alltid beakta de grundliggande
principerna for all EU-ritt och f6r upphandlingsdirektiven:

e principen om likabehandling, det vill siga att behandla lika fall lika och olika fall olika,

e proportionalitetsprincipen, det vill sdga att stilla krav pd den niva som motsvarar behovet,

e principen om Oppenhet, det vill sidga att uttrycka sig sa att den som dr normalt insatt i den
bransch dir képet sker forstar,

e principen om icke-diskriminering, det vill siga att inte diskriminera nagon pa grund av
nationalitet, samt

e principen om 6msesidigt erkdnnande, det vill siga att intyg och certifikat som har
utfirdats av en medlemsstats behoriga myndigheter ska gilla ocksa i 6vriga EU/EES-
linder.

Att en direktupphandling inte har ndgot formkrav stimmer satillvida att det inte finns ndgot krav
pa hur en leverantor ska anlitas. Valet av leverantor ska dock goras pa objektiva och affirsmassiga
grunder. Inkop och upphandlingar som Leader Vittern genomfér kan beakta miljchdnsyn och
sociala hinsyn om upphandlingens art motiverar detta. Sirskilda miljokrav och/eller etisk och
social hinsyn far inte utestinga foretag pa felaktiga grunder eller pa annat sitt oproportionerligt
begrinsa konkurrensen.

Det finns dven krav pa att den upphandlande organisationen har riktlinjer f6r direktupphandling
och krav pa dokumentation for direktupphandlingar som 6verstiger 100 000 kronor. Hur inkép
och direktupphandlingar ska genomforas i 6vrigt varierar mellan varje enskilt tillfalle, bland annat
beroende pé virdet av inkopet eller direktupphandlingen. For Leader Vittern giller f6ljande:

Avtalsvarde < 5 000 kronor

Om inké6pet eller direktupphandlingens virde dr mindre dn 5 000 kronor viljer den som
genomfor inkopet sjilv

e om och hur képet ska konkurrensutsittas.
e direktupphandlingen ska genomfoéras muntligen eller skriftligen och hur det ska ga till.
e om avtal ska tecknas eller ej.
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e om och hur direktupphandlingen ska dokumenteras.

Avtalsvarde 5 000 kronor —29 999 kronor
Om inkopet eller direktupphandlingens virde dr 5 000 kronor eller hdgre, men lagre an 30 000

e ska, om mojligt, kopet konkurrensutsittas genom egenkontroll av prisnivder per
telefon/epost eller genom att offerter/anbud infordras. Minst tre olika leverantérer bor
tillfragas.

¢ kan den som genomfor inkopet sjilv avgora om avtal ska tecknas eller ej.
e ska inkopet eller direktupphandlingen dokumenteras.

Avtalsvarde 30 000 kronor —99 999 kronor
Om inképet eller direktupphandlingens virde dr 30 000 kronor eller hégre, men ligre 4n 100 000

o ska kopet konkurrensutsittas genom att offerter/anbud infordras. Minst tre olika
leverantorer ska tillfragas.

e ska skriftliga avtal tecknas
e ska inkopet eller direktupphandlingen dokumenteras.

Avtalsvarde 100 000 kronor — direktupphandlingsgransen (534 890

kronor)

Om inko6pet eller direktupphandlingens virde dr 100 000 kronor eller hogre, men ldgre an
direktupphandlingsgrinsen

e ska direktupphandlingen annonseras pa foreningens hemsida.

o ska kopet konkurrensutsittas genom att offert/anbud infordras. Minst tre olika
leverantorer ska tillfragas.

e ska skriftliga avtal tecknas

e ska inkopet eller direktupphandlingen dokumenteras.

Konkurrensutsattning

Ett kép blir néstan alltid béttre om fler dn en leverantor far méjlighet att limna anbud pd det som
ska anskaffas. Att genomfora en konkurrensutsattning kan vara enkelt. Det kan 1 sin enklaste
form ske genom ett antal telefonsamtal, via e-post, via ett upphandlingsstodsverktyg, via en
annons pa féreningens hemsida, eller via en offentlig annonsdatabas. Om det ovan inte
specificeras hur konkurrensutsittning ska genomforas dr det upp till den som genomfor inképet
att vilja metod.

Val av leverantor med riktad offertforfragan

Om det finns limpliga lokala leverantérer bér en inbjudan att limna offert skickas till dessa. Om
direktupphandlingen annonseras ska de limpliga lokala leverantorerna informeras om den
pagaende direktupphandlingen samt hur de gor for att delta.
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Kop och bestallning

Alla k6p av varor och tjanster ska grundas pa ett behov frin verksamheten. En kravspecifikation
ska tas fram som en del i forfragningsunderlaget 1 samband med konkurrensutsittning. Hur den
ser ut beror pa vilken vara eller tjdnst som avses. Kravet pa detaljeringsgraden av
kravspecifikationen Okar i takt med virdet pa det aktuella kopet.

Ett torfragningsunderlag f6r offerter och anbud ska utformas sé tydligt som maoijligt dels sa att
leverantoren uppfattar vad som efterfragas, dels si att inkomna anbud kan utvarderas pa ett
likvirdigt satt. I forfragningsunderlaget anges vad leverantorerna ska limna anbud pa och vilka
krav Leader Vittern har pa anbudsgivaren. Av forfragningsunderlaget bor det framga:

e Ska-krav. Ska-krav betyder att kravet r obligatoriskt.

e Bor-krav. Bor-krav betyder att det dr en fordel om leverantéren har detta med i anbudet
men det dr inget absolut maste.

e Hur redovisning av kostnader ska ske, exempelvis inklusive eller exklusive moms,
paketpris eller timpris.

e Vilka urvalsgrunder som anvinds forutom att eventuella ska-krav ar uppfyllda. Vid kop
av enklare varor och tjinster viger kriteriet lagsta pris hogt. Vid kép av varor och tjanster
av mer komplicerad art anvinds kriteriet ekonomiskt mest férdelaktiga anbudet. Med det
avses, forutom priset, dven en beddmning av bl.a. funktion, kvalitet, leveranstid och
eventuellt uppfyllda bor-krav.

e Anbudstid. Med anbudstid avses tiden fran det att forfragan stills genom direktanvisning
eller annonsering till dess att anbuden ska vara inkomna till leaderkontoret. Ett anbud
som inkommit for sent far inte provas.

e Information om offentlighetsprincip och sekretess. Leader Vittern lyder under svensk
offentlighetsprincip och handlingar som inkommit ér att betrakta som offentlig handling.
En leverantor kan begira sekretess rérande vissa uppgifter i sitt anbud, om leverantoren
anser att utelimnande av dessa uppgifter skulle innebira skada om dessa uppgifter blev
offentliga. Sekretessprovning ska alltid goras innan sidana uppgifter/anbud limnas ut
som offentlig handling.

Dokumentation och diarieforing

Det ar viktigt att foreningen foljer de avtal som ingatts samt har 6versikt Gver huruvida
direktupphandlingsgrinsen for nagot kostnadsomrade riskerar att uppnas. Darfor dr det viktigt
att savil ingangna avtal som processen for hur de ingicks dokumenteras.

I de fall dir det finns utskickade forfragningsunderlag ska dessa inga i dokumentationen av képet
jamte eventuellt avtal och blanketten ”"Dokumentation av direktupphandling”.

I de fall dir konkurrensutsittning skett pa annat sitt 4n inkomna anbud/offerter ska
dokumentation av kopet innehalla eventuellt avtal samt blanketten "Dokumentation av
direktupphandling”.

Ovan nimnd dokumentation ska arkiveras av leaderkontoret.
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Aterkoppling till anbudsldmnare

I de fall dir konkurrensutsittningen skett genom inkomna anbud/offerter ska
tilldelningsmeddelande skickas per e-post till samtliga anbudsgivare. Tilldelningsmeddelandet ska
ge tydlig information vilken leverantor som antagits och pa vilka grunder.




