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For att forverkliga utgdngspunkterna behovs
forutsattningar av olika slag. Stadens politiker
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beskriva hur de vill realisera den politiska viljan.
Inom Goteborgs Stad géller de styrande
dokument som antas av kommunfullméktige och
kommunstyrelsen. Darutover faststéller nimnder
och bolagsstyrelser egna styrande dokument for
sin egen verksamhet. Kommunfullméktiges
budget ar det Gvergripande och 6verordnade
styrande dokumentet for Goteborgs Stads
namnder och bolagsstyrelser.

Om Goteborgs Stads styrande
dokument

Goteborgs Stads styrande dokument &r vara
forutséttningar for att vi ska gora rétt saker pa
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stadens ordinarie beslutsprocesser. Beredning av
och beslut om styrande dokument har en stor
betydelse for forverkligandet av dessa principer i
stadens verksamheter.

De styrande dokumenten ska gora det tydligt
bade for organisationen och for invénare,
brukare, kunder, leverantorer, samarbetspartners
och andra intressenter vad som forvéntas av
forvaltningar och bolag. De styrande
dokumenten ligger till grund for att utkrdva
ansvar ndr vi inte arbetar i enlighet med vad som
ar beslutat.
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Inledning

Syftet med denna anvisning

Anvisningen ska vara ett stod for utsedda bestillare och chefer och sikerstilla att bolagets
direktupphandlingar sker enligt géllande lagstiftning och enligt Goteborgs Stads riktlinje
for inkdp och upphandling samt tydliggora vilka roller och ansvar som finns i
organisationen. Det som anvisningen ska uppna ar:

e Okad forstaelse for direktupphandlingsprocessen.

e Sikerstillande att direktupphandling sker pé rétt sétt.
e Minimering av felaktiga inkdp.
e Minimering av risken for skadestand/upphandlingsskadeavgift.

e Forenkla uppfoljning och utvérdering.

Samt att bolagets direktupphandlingar ska dokumenteras i en enhetlig struktur och med
relevanta handlingar.

Vem omfattas av anvisningen

Denna anvisning géller tillsvidare for hela Forsdkrings AB Gota Lejon och de
medarbetare som har mandat att genomfora direktupphandling.

Lagbestammelser
Anvisningen grundas pa lag (2016:1145) om offentlig upphandling (LOU).

Koppling till andra styrande dokument

Goteborgs Stads riktlinje for inkdp och upphandling

Forsékring AB Gota Lejons anvisning for inkdp och upphandling
Goteborgs Stads riktlinje for representation, gavor, mutor, jdv och bisyssla.
Forsakrings AB Gota Lejons anvisning for attest- och bestillningsrétt

Stodjande dokument

Mall avtal direktupphandling

Mall avtalsvillkor tjanster

Mall avtalsvillkor varor

Mall bilaga kontaktuppgifter

Mall dokumentation direktupphandling
Mall information om val av leverantor
Mall offertforfragan

Mall utvérderingsprotokoll

Mall 6ppningsprotokoll

Forsakrings AB Gota Lejons anvisning fér direktupphandling
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Anvisning
Direktupphandling

For att fa direktupphandla pé bolaget behdver man genomga inkdps- och
upphandlingsforvaltningens utbildning i direktupphandling.

En direktupphandling innebar inkop dér du vander dig direkt till en eller flera
leverantdrer, utan att upphandlingen maste annonseras. Forutsattning for
direktupphandling &r antingen att det saknas ramavtal eller att det finns synnerliga skal.
Om varan eller tjadnsten inte finns pé stadens ramavtal eller lokalt avtal pa bolaget, far en
direktupphandling géras om vardet understiger direktupphandlingsgransen pa 700 000 kr.
Innan direktupphandlingen paborjas ska du forst ta reda pd om det finns ett ramavtal
genom att: - Soka efter varan eller tjinsten du har behov av i Proceedo.

Minst tre leverantorer ska tillfragas och en leverantorskontroll ska goras om de inte &r
kénd sedan tidigare. Om férre &n tre leverantorer tillfragas ska detta dokumenteras och
motiveras. Direktupphandlingar 6ver 50 000 kr ska dokumenteras och diarieféras. Mer
om leverantorskontroll och dokumentationskrav behandlas langre fram i anvisningen.

Du éaterfinner en checklista med vad du ska ténka pé vid en direktupphandling i slutet av
anvisningen.

Om Ramavtal finns

Ramavtalet ska anvéndas. Det &r inte tillatet att handla utanfor ett ramavtal om behovet
kan uppfyllas genom ramavtalet. Om ramavtalet inte ticker bolagets behov dokumenterar
du skdlet till att du genomfor en direktupphandling pa direktupphandlingsblanketten.

Om Ramavtal inte finns

Kontrollera forst att du dr behorig att genomfora en direktupphandling. Innan du pabdrjar
din direktupphandling behover du ténka igenom hur ditt behov ser ut, men ocksa ta
stdllning till om det finns andra pa bolaget som kan ha samma behov. Om s éar fallet
behover en gemensam direktupphandling genomforas.

Uppskatta direktupphandlingens varde

Direktupphandling kan tillimpas om viardet understiger 700 000 kr. Gor en uppskattning
over den totala kostnaden inklusive eventuella tilldggsbestillningar och optioner. Vid
berdkningen skall det sammanlagda vérdet av alla inkdp av liknande vara eller tjanst
gjorda av bolaget under den senaste 12-ménadersperioden eller som kommer att ingas den
kommande 12-ménadersperioden ingd. Ar kostnaden &ver 700 000 kr exklusive moms
per rikenskapsar for hela bolaget behover en upphandling genomforas. Samrad med
chef om en eventuell upphandling.

OBS! Om det iir ett dterkommande behov ska kostnaden éver 4 dr riknas ihop.
Om ett kop 16per under flera ar dr det samlade vérdet avgdrande. Beloppet riknas
exklusive moms. Exempelvis om summan &r 6ver 700 000 kr pa 4 &r behover en

upphandling genomforas.
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Direktupphandlingsgranser

Beloppsgrinsen géller pa arsbasis per upphandlande myndighet och dr hogst 700 000 kr
per ar. Du far inte dela upp ditt inkdp i mindre delar i syfte att komma under gransen.

Direktupphandling av varor, tjanster och byggentreprenader (med undantag for sociala
tjdnster och andra sérskilda tjdnster) far géras om vérdet av upphandlingen understiger:
e 700 000 kronor enligt LOU.
e 1,2 miljoner kronor enligt LUF/LUFS.
e 2799 554 kronor enligt LUK.

Undantagsfall dd direktupphandling over direktupphandlingsgrdnsen dr tilldtet
e Nar kriterier for direktupphandling i vissa situationer ar uppfyllda (19 a kap 3—4 §§
LOU).
e Nir det finns synnerlig bradska eller synnerliga skél (19 a kap 5 § LOU).
e Nar en upphandling blivit stoppad pa grund av éverprovning (19 a kap 6 § LOU).

Synnerliga skal

Synnerliga skil tolkas mycket snivt. Det kan till exempel vara akuta oférutsedda behov,
oversvimning eller eldsvada. Direktupphandling pa grund av synnerliga skél kan goras
oavsett belopp men inkdpet alltid ske i samrad med dverordnad chef.

Tidsndd péd grund av bristande planering eller framforhéllning &r normalt sett inte ett
synnerligt skél.

Sa gor du en direktupphandling

Virdet pa en direktupphandling avgdr hur den ska gé till och processen ser lite olika ut.
Ju hogre virde desto hogre krav stills pa att dokumentera inkopet.

Hdr hittar du den fullstindiga processen, mallar och stod.

Utbildning i direktupphandling.

Direktkop gors vid direktupphandlingar under 10 000 kronor.
Direktupphandling genom prisjimforelse gors vid direktupphandlingar mellan 10 000

- 50 000 kronor.
. . . o " . . . o
Direktupphandling genom offertforfragan gors vid direktupphandlingar 6ver
50 000 kronor.
. Direktupphandling genom
offertfarfragan
Direktupphandling w
dver 50 000 kr o
Hur stort &r det
totala vardet?
Kontrollera om . .
H direklu;t:iﬁgtaer:‘dling ar B @) | D""'“:r‘?:jgfn’}g';:?sge""m H Bestlining til Betalning |
Behov av D Direldupphandling ! Direktupphandling D Varatjanst klar far Betald faktura
varafjgnst tillaten 10 000 - 50 000 kr - bestalning =
som inte finns
pé avtal
B Direkthip
Direktupphandling Direktupphandling 1)
inte tiléten undler 10 000 kr
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https://goteborg.luvit.se/LuvitPortal/activities/onlinecoursedetails.aspx?inapp=1&courseid=5285

Inkop mellan 0—-10 000 kr (Direktkop)

1. Leverantor véljs och kontaktas pé valfritt sdtt. Det finns inga krav pé att kontakta
flera leverantorer, men det dr sjalvklart tillatet for att framja konkurrensen.

2. Vald leverantor maste alltid bli godkénd i leverantorskontrollen.
Leverantorskontrollen kan antingen gors i detta steg eller precis innan
bestéllningen gors, det viktiga dr att kontrollen gors innan bestéllningen laggs.

3. Kontrollera att direktupphandlingsgransen inte 6verskrids genom att kontrollera
Excel-filen for direktupphandlingar pa I:

4. Bestill eller kop. For bestillning av varor och tjénster, anvdnd formuléret for
Direktupphandling till och med 50 000 kr 1 Proceedo. Efter att de foregaende
aktiviteterna dr genomgangna kan varan/tjansten bestéllas.

5. Betalningsvillkor ska alltid vara 30 dagar, och fakturering ska se elektroniskt.
Leverantorer kan direkt via goteborg.se/fakturera kontakta Intraservice for att
ansluta sig for att skicka elektroniska fakturor.

6. Skriv upp direktupphandlingen i Excel-filen pé I:

Inkop mellan 10 000 — 50 000 kr (Prisjamforelse)

Gor en enkel jamforelse

Jamfor om mojligt minst tre leverantorer. 1 de fall enbart tva leverantorer har identifierats
racker det med att jimfora dessa. Om enbart en leverantdr har identifierats ska
beddmning gora av att pris, innehéll och villkor &r skéligt.

Vilj leverantor
Vilj den leverantor som bedoms lampligast utifran en avvagning mellan behov, kvalitet,
héllbarhetskrav, pris och villkor.

Kontrollera leverantor

Vald leverantor maste alltid bli godkénd i leverantorskontrollen. Den kan antingen gors i
detta steg eller precis innan bestédllning gors. Hur du gar till viga vid en
leverantdrskontroll framgar léngre fram i anvisningen.

Kontrollera direktupphandlingsgrans
Kontrollera att direktupphandlingsgrénsen inte dverskrids genom att se i Excel-filen pé I:

Bestall

For bestillning, anviand formuléret for Direktupphandling till och med 50 000 kr i
Proceedo. Ar det inte mjligt eller limpligt att bestilla via formuliret i Proceedo, d4 kan
rekvisition vara ett alternativ. Rekvisition finns som formuldr i Proceedo. Efter att de
foregédende aktiviteterna dr genomgangna kan varan/tjansten bestéllas.

Betalning

Betalningsvillkor ska alltid vara 30 dagar, och fakturering ska se elektroniskt.
Leverantorer kan direkt via goteborg.se/fakturera kontakta Intraservice for att ansluta sig
for att skicka elektroniska fakturor.

Dokumentera
Skriv upp direktupphandlingen i Excel-filen pé I:

Forsakrings AB Gota Lejons anvisning fér direktupphandling
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Inkép mellan 50000 — 700 000 kr (Offertforfragan)

Diarienummer

Begir ut ett diarienummer for din direktupphandling genom att skicka ett mejl till diariet.
Beskriv i mejlet vad inkopet avser (dvs direktupphandlingens namn).

Besluta tillvidgagangssatt

Direktupphandlingen kan antingen ske genom att tillfrdga minst tre leverantorer eller
genom annonsering.

1) Tillfraga minst tre leverantorer
Undersok pa valfritt sétt leverantorsmarknaden och identifiera lampliga leverantorer att

tillfrdga. Kontakta leverantdrerna skriftligen och be dem inkomma med skriftliga offerter.

Utgéangspunkten dr att minst tre leverantorer ska tillfragas. Om detta inte ar mojligt
ska skélet till detta anges i dokumentationen av direktupphandlingen.

2) Annonsera direktupphandlingen
Direktupphandlingen kan annonseras i ett annonseringsverktyg, i stillet for att tillfraga
leverantdrer direkt. Inkdp och upphandling kan kontaktas for hjidlp med annonsering.

Arbeta fram en skriftlig forfragan

Skapa en offertforfragan dar du anger vilka krav som stélls pé leverantoren,
varan/tjansten (sa kallad kravspecifikation) samt 6vriga krav. Ange dven hur offerterna
kommer att bedomas (till exempel utifran pris och/eller erfarenhet). Offerterna ska
bedomas utifran de faktorer som anges, men det finns inga krav pa att vikta dessa.

Anviénd gérna den mall for offertforfragan som finns tillgénglig i verksamhetshandboken.

Overviig om direktupphandlingen behdver forhandlas enligt 38 § MBL.

Behov

Var noga med att stilla relevanta krav. Kraven ska varken vara for laga eller hdga, utan
efterstriva en rimlig niva for ditt aktuella behov. Definiera ditt behov vél, skriftligt.
- Beskriv tydligt vad du behover, syfte med kopet.
- Beridknat virde pa upphandlingen (totala vérdet)
- Krav pé leverantdren (F-skattebevis, betalt in skatter och avgifter,
kreditvardighet, kvalitet och miljokrav, mm).

Krav vid kop av vara:
- Nar ska varan levereras (leveranstid)
- Krav pé varan (obligatoriska krav som maste uppfyllas)
- Garantivillkor

Godkénd leverans mm

Krav vid kop av tjinst:
- Hur mycket tid uppdraget omfattar?
- Tidsramar?
- Hur det ska genomforas?
- Krav pa tjansten (erfarenhet, kompetens, referenser mm)

Forsakrings AB Gota Lejons anvisning fér direktupphandling
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Utvérdering

Beskriv hur utvérderingen av anbuden kommer att ske. Hall det enkelt, krangla inte till
utvirderingen. Man kan vélja mellan att utvdrdera pa ekonomiskt mest fordelaktiga med
avseende pa enbart pris eller pa en kombination mellan pris och kvalitet.

Krav pa anbud
Beskriv tydligt vad anbuden ska innehdlla, till exempel:
- Leverantorens kontaktuppgifter
- Organisationsnummer
- CV pa konsulter
- Referenser
- Produktblad
- Hur ska de ldmna priser — timpris, fastpris, l16pande etcetera
- Vad ska ingd i priset? (till exempel frakt, resor, reparation, service) = totalt pris.

Begir inte uppgifter som inte ar relevanta. Otydlig kravstéllning ger otydliga svar.

Ovriga administrativa krav och villkor
- Sista dag for att lamna anbud. Ge leverantorer skélig tid att ta fram ett anbud.
- Hur ska fragor stéllas under anbudstiden, och nir &r sista dag for fragor?
- Hur lange ska leverantoren vara bunden av sitt anbud?
- Faktureringsvillkor.
- Hur anbudsinldmning gér till (Anbud bér alltid skickas pa mejl).

Under anbudstiden

Under anbudstiden kan frigor inkomma frn anbudsgivare. Ténk pa att i regel behover
samtliga anbudsgivare fa samma information om uppkomna fragor och svar under
anbudstiden, s att alla behandlas lika och 1dmnar anbud under samma forutsittningar.

Nar anbudstiden gatt ut
Oppna anbuden som kommit in. Fér sent inkomna anbud fér inte beaktas. Sekretess rader
tills beslut om tilldelning tagits och meddelats samtliga anbudsgivare.

Utvardera leverantorer och anbud
Bedom om offerterna uppfyller de krav som stéllts i offertforfragan.

Nér det ar lampligt kan du forhandla med leverantorerna i syfte att fa béttre offerter. Du
kan forhandla om alla delar i offerten som battre pris eller snabbare leveranstid. Du far
déremot inte dndra villkoren i offertforfragan, alltsa krav som maste uppfyllas eller
bedomning. Skulle du behdva éndra villkoren ar det 1ampligt att skicka ut en ny
offertforfragan, sé leverantorerna har en mojlighet att inkomma med nya offerter baserade
pa de nya villkoren. For att gor det tydligt att du kan komma att forhandla kan det vara
bra att skriva in det i offertforfrdgan. Forhandling kan ske med alla leverantorer eller
den/de som ldmnat ekonomiskt mest fordelaktiga offerter.

Om direktupphandlingen ska forhandlas enligt 38 § MBL, skicka ut en intresseanmélan
till de fackliga organisationerna. Kalla sedan de som anmélt intresse till forhandling.
Mallar finns pé Inkop och upphandlings webbplats under Mallar & Stod.

Vilj sedan den bésta offerten utifran det sitt som angetts i offertforfragan.

Forsakrings AB Gota Lejons anvisning fér direktupphandling
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Leverantorskontroll

Vald leverantdr maste alltid bli godkénd i leverantdrskontrollen. Leverantdrskontrollen
kan antingen gors i detta steg eller precis innan bestillning gors, det viktiga ar att
kontrollen gors innan bestdllningen ldggs. Hur du gér till viga vid en leverantdrskontroll
framgar ldngre fram i anvisningen.

Tilldela leverantoren

Meddela de 6vriga offertlimnarna om vilken leverantor som valts och kortfattat varfor
den valts. Exempelvis via ett mejl eller tilldelningsbeslut som skickas till alla leverantorer
som ldmnat anbud. Mall for tilldelningsbeslut finns i verksamhetshandboken.

Avtalsskrivning

Kom overens skriftligt med den valda leverantoren En skriftlig 6verenskommelse kan
tréffas i olika former, till exempel ett skriftligt avtal eller ett mejl dir leverantdrens offert
accepteras. Vilket som ar ldmpligast dr en bedomningsfriga utifrén bland annat
varan/tjanstens komplexitet, avtalstidens langd och pris. Det viktigaste ar att leverantoren,
skriftligen, har accepterat samtliga véra villkor och vi har accepterat deras offert. En
enkel avtalsmall samt l[dmpliga avtalsvillkor finner du i verksamhetshandboken.

Bestall

Anvind formuldret Direktupphandling over 50 000 kr 1 Proceedo. Bifoga
avtal/Gverenskommelse i formuldret med en kommentar som skickas till
leverantdren. Efter att de foregdende aktiviteterna dr genomgéangna kan varan/tjénsten
bestillas.

Dokumentation

Direktupphandlingen ska dokumenteras och bevaras. Du finner direktupphandlingsmall
tillsammans med avtalsmall, avtalsbilaga, beslutsdokument och andra hjélpmedel i
verksamhetshandboken.
e Dokumentera pa "Blankett for dokumentation av direktupphandling 6ver 50 000
kr'". Mall finner du i verksamhetshandboken.
e Diariefor dokumentation, offertforfragan, offerter och avtal.
o  Skriv upp direktupphandlingen i Excel-filen pa I:

I slutet av denna anvisning framgar hur direktupphandlingen ska dokumenteras.

Attestering

Nér fakturan inkommer till Proceedo for kontering och godkannande (attest) ska inkdpet
tydligt beskrivas i kommentarsfiltet.

Efterannonsering

Direktupphandlingar som &verstiger 700 000 kr (sociala och andra sérskilda tjinster) och
som har annonserats behdver efterannonseras. Efterannonsering gors med hjélp av det
annonseringsverktyg som annonsering en har gjorts i.

Forsakrings AB Gota Lejons anvisning fér direktupphandling
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Leverantorskontroll

Goteborgs Stad ska enbart gora affarer med seridsa leverantorer. Nar bolaget gor en
direktupphandling ska man gora en leverantdrskontroll. Genom leverantérskontrollen tar
du reda pé om allt star rétt till med foretaget som du tinker bestélla av, att leverantoren dr
registrerad for F-skatt, och att leverantoren inte har obetalda skatter och avgifter etcetera.
For alla bestillningar som du gor utanfor ramavtal ligger detta kontrollansvar pa dig.

Kom igang med verktyget

For att du ska kunna anvinda tjédnsten behover du ett anvindarkonto hos Creditsafe. For
att fa ett anviandarkonto kontakta administrationsansvarig.

Niér du har fatt dina inloggningsuppgifter kan du logga in pa www.creditsafe.se. Tank pa

att Creditsafe anvéander tvafaktorsinloggning till tjansten. Detta innebér att du vid
inloggning kommer att f4 en engangskod antingen till din e-post eller jobbmobil.

Sa fungerar det

Nér du har loggat in i tjdnsten ska du klicka pa rubriken Kreditmall pd vanster sida. Dar
kan du ange leverantdrens organisationsnummer. Observera att det inte gar att kontrollera
privatpersoner i tjdnsten, endast bolag och enskilda firmor. Om du har s6kt pé enskild
firma, handelsbolag eller kommanditbolag kommer du att f4 en fraga om att ga vidare
eller avbryta. Du ska trycka pé knappen ”Ga till kreditupplysningen" och

skicka omfragekopia. Systemet returnerar sedan gron, gul eller rod flagg tillsammans
med namn-, adress- och styrelseuppgifter till bolaget.

e Gron flagga Gront ljus for bestéllning av leverantdr.

e Gul flagga En gul flagga innebér att foretaget kan ha en avvikelse, och att det
finns anledning att kontrollera leverantéren narmare. En gul flagga behover inte
betyda att leverantdr inte kan anlitas, utan att narmare kontroller behovs.

e Rad flagga En rod flagga betyder att det finns en avvikelse av allvarligare
karaktdr. Det kan finnas anledning att vélja en annan leverantdr.

Niér forfragan avser en enskild firma, handels- eller kommanditbolag skickas en
omfragekopia med information om vilken organisation som begért en kreditupplysning
till dem.

Du kan ocksa hitta information om foretaget hos Skatteverket. Hér far du information om
foretaget:

o ir godként for F-skatt

e  dr registrerat for moms

e drregistrerat som arbetsgivare

o har uppgift om beslutade arbetsgivaravgifter de tre senaste manaderna

Till Skatteverkets sjidlvservice
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Dokumentation

Dokumentation ska ske vid direktupphandling for att det ska vara mdjligt att f6lja upp sa
inte direktupphandlingsgrinsen 6verskrids. Vid direktupphandlingar vérda éver 50 000 kr
ar kraven pa dokumentation nagot mer langtgaende 4n for inkdp varda 0 — 50 000 kr.

Dokumentation vid direktupphandlingar under 50 000kr

For direktupphandlingar under 50 000 kr sker dokumentationen genom blanketten i
Proceedo och som kommentar pé fakturan i Proceedo. Det ska framga att det &r en
direktupphandling och varfor den genomfors och vem som har beslutat om inkdpet.
Direktupphandlingen ska dven skrivas in i Excel-filen pa I:

Dokumentation vid direktupphandlingar éver 50 000kr

For direktupphandlingar 6ver 50 000 kr ska ett diarienummer begéiras ut och
dokumentation ska ske pa sérskild blankett. Kontakta registrator for diarienummer.
Direktupphandlingen ska &ven skrivas in i Excel-filen pa I:

Dokument som ska diarieféras:

Anbud - Samtliga leverantorers anbud. Dvs. bilagor, mejl 0.s.v. som tillhér anbuden. Ej
antagna anbud gallras efter tva ar.

Avtal - Signerade avtal om aktuellt, alternativt mejl med bestéllning och bekriftelse.
Direktupphandlingsblankett - Blanketten ska fyllas i enligt medf6ljande anvisningar.
Underlag - Upphandlingsdokument (forfragningsunderlag med bilagor), "fragor & svar”,
ev. viktig mailvéxling och viktigt arbetsmaterial.

Utvérdering och tilldelning - Utvirderings-/resultatrapport eller liknande samt signerat
tilldelningsbeslut.

Vidare bor en eventuell annons vid annonsering, sammanstéllning och upplysning till
anbudsgivare vid en avbruten upphandling samt eventuella dverprévningshandlingar
bevaras och diarieforas. Se Forsdkrings AB Gota Lejons dokumenthanteringsplan f6r mer
detaljerad information.

Overprévning

Efter att ett avtal slutits kan en direktupphandling inte lingre 6verprovas. D4 finns i
stéllet en mojlighet for leverantdren att ansdka om dverprovning av avtalsgiltighet.
Endast under vissa omstindigheter kan ett avtals giltighet Overprovas, exempelvis om
direktupphandlingen egentligen skulle ha annonserats. Det dr exempelvis inte mojligt att
Overprova ett avtals giltighet om avtalet har féregatts av en direktupphandling vars virde
understiger direktupphandlingsgrénsen.

Kontroll och uppfdljning

Uppf6ljning att bolaget foljer regelverket kring direktupphandling foljer processen enligt
Férsdkring AB Géta Lejons anvisning for inkdp och upphandling.

Forsakrings AB Gota Lejons anvisning fér direktupphandling

13 (14)



Checklista direktupphandling:

Vilken vara eller tjénst ska du kdpa? Definiera behovet vél.

Kontrollera om det finns ramavtal.

Kontrollera att du har befogenhet att gora upphandlingen.

Finns det andra p4 bolaget som har samma inképsbehov under verksamhetsaret?

Kontrollera att direktupphandlingsgrinsen inte verskridits genom att kontrollera om bolaget

gjort samma typ av ink&p under aret.

Begir prisuppgift/offert frdn nagra leverantorer, helst tre.

7. Vid offertforfragan ange det viktigaste skélet for val av leverantdr for kopet, pris,
kvalitet och leveranstid samt motivera varfor.

8. Gor en leverantorskontroll innan inkop, for att sékerstélla att leverantéren ar
registrerad for skatter och moms och inte har obetalda skatter och avgifter.

9. Tala om for leverantoren att Goteborgs kommuns regler for betalningsvillkor, 30
dagar netto, ska gilla och att inga expeditions- eller fraktavgifter far forekomma.

10. Meddela anbudsgivare som har svarat vem som fick uppdraget

11. Bestill eller skriv underavtal.

12. Dokumentera processen.

RAEE IR e
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