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Inledning och syfte

Leader Gute ar av Jordbruksverket, genom deras beslut om att godkdnna Leader Gute
programperioden 2014-2020 (Dnr 3.2.18-11 718/15), samt programperioden 2023—-2027 (Dnr
3.2.18-18837/2022), alagda att folja lagen om offentligupphandling (LOU). Detta géller dven for LOU
omfattar projekt och verksamhet med Leader Gute som stddmottagare. Ovriga stédmottagare ska
tillampa LOU i de fall de bedéms som offentligt upphandlande enheter, en bedémning de sjilva
ansvarar for att gora.

Leader Gute faller inom ramen for det som kallas offentligt styrda organ da foreningen uppfyller
kriterierna: tillgodoser behov i det allmannas intresse, att staten och eller en kommun till stérsta
delen finansierar verksamheten samt da verksamheten inte ar av industriell eller kommersiell
karaktar.

Denna policy och rutin utgor ett komplement till lagstiftning och andra styrande dokument som
reglerar offentlig upphandling. Syftet med detta dokument ar att sakerstalla att Leader Gutes inkdp
och upphandling av varor och tjanster sker pa ett kvalitetssdkrat, kostnadseffektivt, affarsmassigt och
rattvist satt samt att sakerstalla ett lagenligt upphandlingsforfarande. Inkdp och upphandling ska ske
med helhetssyn och uti fran ett totalkostnadsperspektiv. Pa sa satt kan vi frigora mer resurser till
verksamheten.

Vad omfattas av reglerna

Upphandlingsreglerna ska tillampas nar foreningen tilldelar kontrakt eller ingar ramavtal for varor,
tjanster eller byggentreprenader. Det ar alltid den upphandlande enheten som ar skyldig att visa
huruvida den har ratt att undantaga ett sarskilt kontrakt fran upphandlingsreglerna.
Direktupphandling &r att betrakta som ett undantag fran huvudregeln.

Offentlig upphandling eller direktupphandling

Huvudregeln &r att ndr nagot ska kopas ska det géras genom en annonserad upphandling. Det finns
dock ett antal olika situationer nar det gar att vanda sig direkt till en eller flera leverantérer utan att

annonsera.
Leader Gute
g * *s Roma Lavsta 12
* * 622 54 Romakloster
Resi * *w
o
Ge(}“t‘(l)gmd 2 info@leadergute.se
. : EUROPEISKA UNIONEN
Medfinansieras av Telefon: 0498-501 80 Europeiska strukiur-
Europeiska unionen och investeringsfonderna

www.leadergute.se



Direktupphandling kan anvandas i fyra situationer:

e om upphandlingens vdarde understiger direktupphandlingsgransen

e jvissailagen sarskilt angivna situationer da den upphandlande myndigheten eller enheten
(den upphandlande organisationen) far anvanda forhandlat forfarande utan foregaende
annonsering

e om det finns synnerliga skal

e vid en anskaffning som ar nédvandig for att tillgodose ett angeldget behov som har uppstatt
till foljd av 6verprévning

Den vanligaste situationen da direktupphandling anvands dr om det som ska kdpas har ett viarde som
understiger direktupphandlingsgransen. Direktupphandlingsgransen ar sedan den 1 februari 2022
faststalld till 700 000 kronor exklusive moms enligt LOU kap. 19a § 2.1

Nar den upphandlande organisationen ska ta stallning till om vardet av en upphandling understiger
direktupphandlingsgransen galler samma berdkningsregler som for berakning av troskelvardet. Moms
ska inte rdknas med nar vardet for upphandlingen beréknas, och en upphandling far inte delas upp i
mindre kontraktsvarden i syfte att kringga bestammelserna.

Det ar dock inte enbart vardet pa det aktuella kbépet som ska raknas. Olika regler géller for vardet av
regelbundna inkop respektive vardet av avtal.

N&r man beraknar om en upphandling understiger direktupphandlingsgransen pa 700 000 kronor ska
man uppskatta det totala belopp som ska betalas i upphandlingen. Om det finns options- eller
forlangningsklausuler i upphandlingen ska dven de raknas in i vardet. Alla upphandlingar av liknande
kontrakt som har upphandlats under de foregaende tolv manaderna eller kommer att upphandlas
under de kommande tolv m&naderna ska ockséa riknas ihop?.

Om upphandlingens varde inte 6verskrider direktupphandlingsgransen kan man direktupphandla.

Vid osdkerhet om berdkning av troskelvardet kan foreningen ta kontakt med
upphandlingsmyndighetens frageservice via telefon eller sa kan denna guide anvandas:
http://utbildning.upphandlingsmyndigheten.se/direktupphandling/

Direktupphandling
Direktupphandling dr den regel som oftast ar tillamplig for Leader Gute, da vara inkdp oftast
understiger direktupphandlingsgransen.

Vid en direktupphandling finns inga formkrav pa hur upphandlingen ska genomféras. Det gor
direktupphandling till en enkel process utan krav pa annonsering eller anbud i visst format. Men dven
vid direktupphandlingar ska de upphandlande organisationerna alltid utga fran de grundlaggande
upphandlingsrattsliga principerna:

e principen om likabehandling, det vill saga att behandla lika fall lika och olika fall olika,
e proportionalitetsprincipen, det vill sdga att stélla krav pa den niva som motsvarar behovet,

1 Galler fran och med 2022-02-01.
2 https://www.konkurrensverket.se/upphandling/lagar-och-regler/troskelvarden/berakna-upphandlingens-
varde/

www.leadergute.se


https://www.konkurrensverket.se/upphandling/lagar-och-regler/direktupphandling/
https://www.konkurrensverket.se/upphandling/lagar-och-regler/direktupphandling/
http://utbildning.upphandlingsmyndigheten.se/direktupphandling/

e principen om 6ppenhet, det vill sdga att uttrycka sig sa att den som ar normalt insatt i den
bransch dar kopet sker forstar,

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

e principen om 6msesidigt erkdnnande, det vill sdga att intyg och certifikat som har utfardats
av en medlemsstats behoriga myndigheter ska gélla ocksa i 6vriga EU/EES-lander.

Leader Gutes riktlinjer och dokumentation for
direktupphandling

Upphandlande organisationer ska anta riktlinjer for direktupphandling samt dokumentera skalen for
inkdp som uppgar till minst 100 000. Nedan framgar Leader Gutes riktlinjer for direktupphandling
och dokumentation for direktupphandlingar, bade de som 6verstiger och understiger 100 000 kronor
exklusive momes.

Vem som har ratt att genomfora kép av varor eller tjanster regleras i firmatecknings- och
attestinstruktionen.

Att en direktupphandling inte har nagot formkrav stammer satillvida att det inte finns nagot krav pa
hur en leverantor ska anlitas. Valet av leverantor ska dock goras pa objektiva och affarsmassiga
grunder. Inkoép och upphandlingar som Leader Gute genomfér bor beakta miljohansyn och

sociala hansyn om upphandlingens art motiverar detta.

Nedan anges Leader Gutes riktlinjer for kop av olika avtalsvarden.

Avtalsvarde <30 000 kronor
Om inkopet eller direktupphandlingens varde ar mindre an 30 000 kronor valjer den som genomfoér
inkdpet sjalv.

e om och hur kdpet ska konkurrensutsattas.

e direktupphandlingen ska genomféras muntligen eller skriftligen och hur det ska ga till.
e om avtal ska tecknas eller e;j.

e om och hur direktupphandlingen ska dokumenteras.

Avtalsvarde 30 000 kronor — 100 000 kronor

Om inkopet eller direktupphandlingens varde ar 30 000 kronor eller hogre, men lagre an 100 000

o ska, om mojligt, kopet konkurrensutsattas genom egenkontroll av prisnivaer eller genom att
offerter ska infordras. Minst tre olika leverantorer bor delta.

o kan den som genomfor inkdpet sjdlv avgdra om avtal ska tecknas eller ej.

e bor inkopet eller direktupphandlingen dokumenteras.
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Avtalsvarde 100 000 kronor — direktupphandlingsgransen (700 000

kronor)
Om inkopet eller direktupphandlingens varde ar 100 000 kronor eller hogre, men lagre an
direktupphandlingsgransen

e ska direktupphandlingen annonseras pa foreningens hemsida.

e ska kopet konkurrensutsattas genom att offert/anbud infordras. Minst tre olika leverantorer
ska tillfragas.

o ska skriftliga avtal tecknas

o ska inkopet eller direktupphandlingen dokumenteras.

Konkurrensutsattning

Ett kop blir nastan alltid battre om fler an en leverantér far mojlighet att lamna anbud pa det som ska
anskaffas. Att genomfora en konkurrensutsattning kan vara enkelt. Det kan i sin enklaste form ske
genom ett antal telefonsamtal, via e-post, via ett upphandlingsstodsverktyg, via en annons pa
foreningens hemsida, eller via en offentlig annonsdatabas. Om det ovan inte specificeras hur
konkurrensutsattning ska genomforas ar det upp till den som genomfor inképet att valja metod.

Val av leverantor med riktad offertforfragan

Om det finns lampliga lokala leverantérer ska en inbjudan att lamna offert skickas till dessa. Om
direktupphandlingen annonseras ska de lampliga lokala leverantorerna informeras om den pagaende
direktupphandlingen samt hur de gor for att delta.

Kop och bestallning

Alla kép av varor och tjanster ska grundas pa ett behov fran verksamheten. Nar behov konstaterats
ska en kravspecifikation tas fram. Hur den ser ut beror pa vilken vara eller tjanst som avses. Kravet pa
detaljeringsgraden av kravspecifikationen 6kar i takt med vardet pa det aktuella kopet. Om kdpet ska
konkurrensutsattas genom infordran av anbud och/eller dokumenteras utgér kravspecifikationen en
viktig del av det.

Ett forfragningsunderlag for offerter och anbud ska utformas sa tydligt som majligt dels sa att
leverantoren uppfattar vad som efterfragas, dels sa att inkomna anbud kan utvarderas pa ett
likvardigt satt. | forfragningsunderlaget anges vad leverantorerna ska lamna anbud pa och vilka krav
Leader Gute har pa vad anbudsgivaren ska respektive bér uppfylla. Av férfragningsunderlaget bor det
framga:

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

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

o Vid beddomd lamplighet sa anvands berdkning av mervarde for bor-krav.

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

e Vilka urvalsgrunder som anvands férutom att eventuella ska-krav ar uppfyllda. Vid kdp av
enklare varor och tjanster vager kriteriet lagsta pris hogt. Vid kdp av varor och tjanster av
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mer komplicerad art anvands kriteriet ekonomiskt mest fordelaktiga anbudet. Med det
avses, forutom priset, aven funktion, leveranstid, driftkostnader med mera.

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

e Information om offentlighetsprincip och sekretess. Leader Gute lyder under svensk
offentlighetsprincip och handlingar som inkommit ar att betrakta som offentlig handling. En
leverantor kan begara sekretess rorande vissa uppgifter i sitt anbud, om leverantéren anser
att uteldmnande av dessa uppgifter skulle innebara skada om dessa uppgifter blev offentliga.
Sekretessprovning ska alltid goras innan sadana uppgifter/anbud lamnas ut som offentlig
handling.

Dokumentation och arkivering

Det ar viktigt att foreningen foljer de avtal som ingatts samt har 6versikt dver huruvida
direktupphandlingsgransen for ndgot kostnadsomrade riskerar att uppnas. Darfor ar det viktigt att
saval ingangna avtal som processen for hur de ingicks dokumenteras.

| de fall dar det finns utskickade anbudsférfragningar ska dessa ingd i dokumentationen av kdpet
jamte avtal och blanketten “Dokumentation av direktupphandling”.

| de fall dar konkurrensutsattning skett pa annat satt an inkomna anbud/offerter ska dokumentation
av kopet innehalla eventuellt avtal samt blanketten ”"Dokumentation av direktupphandling”.

For samtliga kop dar skriftligt avtal tecknats ska avtalen noteras i den avtalsdatabas kansliet haller.
Inkomna avtal ska dven arkiveras i enlighet med féreningens rutin.

Aterkoppling till anbudslamnare

| de fall dar konkurrensutsattningen skett genom inkomna anbud/offerter ska
tilldelningsmeddelande skickas per e-post till samtliga anbudsgivare. Tilldelningsmeddelandet ska ge
tydlig information vilken leverantér som antagits och pa vilka grunder.

www.leadergute.se



