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1 Inledning

Genom att arbeta strategiskt med ink6p ges férutsittningar fOr att skapa goda affirer.
Region Gotlands inképspolicy med tillhérande riktlinjer omfattar alla ink6p och giller £6r
samtliga nimnder. Riktlinjerna for direktupphandling kompletteras med rutinbeskrivningar
och mallar pa intranitet.

2 Syfte

Syftet med Region Gotlands riktlinje f6r direktupphandling ér att beskriva hur
direktupphandlingar ska genomféras for att fa en enhetlig hantering av
direktupphandlingar, effektiva ink6p, 6kad konkurrens samt uppfylla gillande lagkrav.
Detta sa att Region Gotland direktupphandlingar bidrar till att na Region Gotlands vision
och mal samt tillgodoser vara behov av varor, tjinster och byggentreprenader.

Region Gotlands riktlinje f6r direktupphandling beskriver hur direktupphandling far
genomforas och vilken generell ansvarsfordelning som giller, beloppsgranser, krav pa
dokumentation och diarieféring. Vidare hur riktlinjen for direktupphandling ska forvaltas.

3 Styrande krav

Allt inkGpsarbete i regionen ska genomforas i enlighet med de grundliggande principerna
tor offentlig upphandling, gillande forfattningar och regionens styrdokument.

4 Region Gotlands direktupphandlingar

Riktlinjerna for direktupphandling omfattar inkép under férutsittning att:

1. det inte finns ndgot befintligt avtal och

2. virdet av direktupphandlingen inte overstiger radande direktupphandlingsgrins.

For mer information om direktupphandlingar se t.ex. Konkurrensverkets eller
Upphandlingsmyndighetens hemsidor.

4.1 Regler vid direktupphandling
119 a kap lag (2016:1145) om offentlig upphandling finns bestimmelser avseende

direktupphandling av varor, tjdnster och byggentreprenader. Av bestimmelserna foljer bl.a.

att en upphandlande myndighet ska besluta riktlinjer f6r anvindning av direktupphandling
och att genomférandet av upphandlingar vars virde 6verstiger 100 000 kronor ska
dokumenteras. I likhet med LOU foreskriver lagen (2016:1147) om upphandling av
koncessioner (LUK) samt lagen (2016:1146) om upphandling inom forsorjningssektorerna
(LUF) att en upphandlande myndighet som upphandlar koncessioner eller inom
torsorjningssektorn ska besluta riktlinjer f6r anvandning av direktupphandling. Vidare ska
alla direktupphandlingar 6verstigande SEK 100 000 dokumenteras.

4.2 Infor en direktupphandling

Nir ett behov av inkOp av en viss vara, tjanst eller byggentreprenad uppstar, ska det forst
undersokas om inkdpet kan ske fran befintliga avtal. Observera att avtal avseende
varan/tjinsten inte bara kan ha upphandlats inom ramen for berérd nimnd, Namnden ska
aven anvanda de regionovergripande avtal som finns.
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Om nimnden omfattas av avtal 1 nagon form ska dessa avropas, det vill sdga att ink6p gors
via avtalet. Det dr darfor inte mojligt att kringgd gillande avtal med motiveringen att vardet
av det som ska anskaffas dr under direktupphandlingsgransen.

Om virdet av forvaltningens samlade inkop Overstiger direktupphandlingsgrinsen,
alternativt om det samlade kontraktsvirdet 6verstiger direktupphandlingsgrinsen for
tilltdnkta avtalstiden ska istillet en annonserad upphandling genomfdras.! I dessa
situationer ska nimndens respektive inkopssamordnare kontaktas och sedermera den
centrala upphandlingsstédsenheten.

Vid berikning av kontraktets virde ska det totala virdet vara avgorande, vilket inkluderar
samtliga tilltdnkta optioner, forlingningsklausuler, tilliggstjanster och 16pande
materialkostnader etc. beaktas.

4.3 Direktupphandling i olika nivder
Respektive verksamhet ansvarar sjilva for genomférandet av en direktupphandling om inte
annat framgar av delegationsordningen.

Beroende pa kostnadsniva vid beridkning av avtalsvirdet genomfoérs en direktupphandling
pa ndgon av nedan angivna sitt: 0-10 000 kr

Om varan eller tjansten dr vird upp till och med 10 000 kronor sa finns inget krav pa
prisjaimforelse. Kop sker t.ex. per telefon, e-post eller via besok hos leverantoren. Var
tydliga med att férklara vad ni har f6r behov och hur produkten eller tjansten et ska
levereras. ”Bestillningsformulir f6r varor och tjanster” ( ) kan anvindas och
fakturering ska ske via e-faktura. Om du gor inkép med inkopskort/First Card, se "Regler
for inkopskort”.

>10 000-100 000 kr
Om varan eller tjansten dr viard >10 000 - 100 000 kronor sa ska en prisjaimforelse ske hos
minst tre foretag genomforas. Prisjaimforelsen kan ske genom antingen
- offertforfragan, en férfragan om pris genomférs hos tre potentiella offerlimnare per
telefon, e-post eller via bes6k hos leverantoren, eller
- jamforelse av prislistor, genom att kontroll av tillgingliga priser fran minst tre
leverantorer. Denna metod kan endast tillimpas under férutsittning att priserna ar
himtade fran allmant tillgingliga och faststillda prisuppgifter dar priserna kan
anvindas for en fast pris”-beddmning.? Kan denna metod inte anvindas ska

offertforfragan genomforas.

Var tydliga med att férklara vad ni har f6r behov och hur det ska levereras. Jamfér pris och
om det dr relevant dven kvalitet. Vilj den leverantor som dr bést for det
anvindningsomride/behov som finns. Beslut och utvirdering bor dokumenteras i
blanketten "Dokumentation av direktupphandling” ( ). "Bestillningsformular for
varor och tjanster” ( ) kan anvindas och fakturering ska ske via e-faktura.
Diarieforing sker i respektive nimnds diarier.

! Kontakta er forvaltnings inkdpssamordnare for vidare information.

2 Med "fast pris”-bedémning avses foljande: Det totala priset for varan eller tjdnsten ska innebéra att priset for hela varan eller tjdnstens
tillhandahéllande inte férandras efter bestélining, varken fér valuta, index, prisforandringar pa révaror, att leverantéren haft en storre
arbetsborda an forvantat eller annan anledning. Notera att ett fast timpris inte &r fast pris i den meningen som avses héar d det totala
priset Region Gotland betalar ar avhangigt antal nedlagda timmar. Vanligaste situationen dd denna prisform tillampas &r vid kop av
massproducerade varor som finns i kataloger eller webshop.
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>100 000-upp till grinsen for direktupphandling
Om varan eller tjansten ar vird mellan >100 000 och radande direktupphandlingsgrins, sa
ska en prisjaimforelse ske hos minst tre foretag. Prisjimforelsen kan ske genom antingen
- offertforfragan, innebirande att en forfragan om pris genomfors skriftligen hos tre
potentiella offerlimnare per e-post eller post, eller
- jdmforelse av prislistor, genom att kontroll av tillgingliga priser frain minst tre
leverantorer. Denna metod kan endast tillimpas under férutsittning att priserna ar
himtade fran allmint tillgdngliga och faststillda prisuppgifter dir priserna kan
anvindas for en fast pris”-beddmning.” Kan denna metod inte anvindas ska

offertforfragan genomforas.

Mallar f6r direktupphandlingar finns tillgdngliga pa Region Gotlands intranit. Férvintas
direktupphandlingen passera SEK 100 000 ska respektive forvaltnings inképssamordnare
informeras for kinnedom om inkopet.

Beslut och utvirdering ska dokumenteras i blanketten "Dokumentation av
direktupphandling” ( ) och samtliga som limnat offert ska informeras skriftligen om
resultatet av direktupphandlingen. Diarieforing sker i respektive nimnds diarier och gors

enligt region Gotlands gemensamma regler f6r dokumentation for direktupphandlingar och

diarieforing. Vid bestillning kan ”Bestillningsformulir f6r varor och tjanster” ( )
anvandas och se till att leverantoren betala via e-faktura.

4.4 Bestidllning direktupphandling

Vid bestillning gor en uppfoljning enligt offert/avtal, dvs. att ritt varor ir levererade till
ritt pris. Aterkoppla till den som ska granska eller beslutsattestera fakturan sa de far
information om bestillningen infor att attestera.

Giller offerten/avtalet en tjanst genomfors uppfoljningsmoten med leverantéren vid
behov eller enligt kravstillning och avtal.

5 Implementering och forvaltning av Region Gotlands riktlinjer
for direktupphandling

Regionstyrelsen ansvarar for att Region Gotlands inképspolicy med tillhérande riktlinjer
implementeras dndamalsenligt och dr val kinda hos berérda i nimnder och férvaltningar.

Riktlinjer f6r direktupphandlingar ska utvirderas och beslutas minst en gang under varje
mandatperiod. Riktlinjerna revideras dven 16pande vid behov. Regionstyrelseférvaltningen
ansvarar fOr att utviardering sker och bereds for beslut till regionstyrelsen.

3 Se fotnot ovan.
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