Mall for direktupphandling

Enligt beslut i KF 2008-06-16 ska all upphandling éver 1 basbelopp (ca 40 000 SEK) ske
i samarbete med upphandlingsavdelningen. Om det inkOp ni planerar hamnar 6ver denna
grans ska darfor upphandling kontaktas. Observera att om det ni planerar att kopa in
avser varor/tjanster som kommer att kopas in fler ganger under aret ska vérdet beréknas
utifran alla dessa inkGp. Om det ni avser att kopa in typiskt sett kan vara en sadan
vara/tjanst som kops in av fler enheter/forvaltningar inom kommunen ska vérdet beréknas
utifran samtliga inkGp i kommunen. Om ni &r osakra pa om sa &r fallet ska upphandling
kontaktas.

OBSERVERA ATT NI ALLTID SKA KONTROLLERA OM KOMMUNEN
TECKNAT RAMAVTAL INOM DET OMRADE NI SKA GORA INKOP. OM
RAMAVTAL FINNS SKA DESSA ANVANDAS!

For inkép under 1 bashelopp finns nedan nagra punkter som ska beaktas vid inkopet:

1. Alla inkép/upphandlingar ska ske i konkurrens. Detta innebar att ni alltid maste
fraga flera leverant6rer om pris etc.

Forfragan ska helst stallas skriftligt (brev, fax eller mail)

Svar pa forfragan ska alltid vara skriftligt (brev, fax eller mail)

Fraga alltid om samma saker till de olika leverantérerna

laktta alltid sekretess, dvs vem ni fragat och deras svar far inte réjas for andra
leverantorer

Utvarderingen av inkomna svar ska vara objektiv, dvs ni far bara ta hansyn till de
svar leverantorerna lamnat pa de fragor ni stallt

Anta det anbud som bast uppfyller era krav till lagsta pris

Dokumentera varfor ni valt just den leverantor ni utser

Teckna avtal/bestallning skriftligt med villkoren for leveransen

10 Meddela alltid alla leverantorer om resultatet av upphandlingen

11. Arkivera alltid handlingarna i upphandlingen.
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Om ni stéter pa problem ska alltid upphandlingsavdelningen kontaktas.
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