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Direktupphandling &r den upphandlingsform som anvands om hdgskolan eller Statens
inkdpscentral saknar giltigt avtal for det som ska kdpas in och om upphandlingens varde ar
under 700 000 kr'. Avtal finns i avtalskatalogen? och pa avropa.se. Kontakta
upphandling@sh.se innan en direktupphandling pabdérjas. Om upphandlingen galler IT-
system ska underlaget® aven skickas till planeringschefen och cit@sh.se.

All upphandling foljer Lagen om offentlig upphandling LOU (2016:1145) som bygger pa fem
grundlaggande principer:

¢ Likabehandling — alla leverantdrer ska behandlas lika, ges samma forutsattningar
och fa information vid samma tillfalle.

¢ Icke-diskriminering — forbjudet att direkt eller indirekt diskriminera leverantorer
framst pga nationalitet. Lokala foretag far inte ges foretrade.

e Transparens — upphandlingsprocessen ska vara forutsebar och 6ppen. Tydligt
forfragningsunderlag som ska innehalla samtliga krav.

e Proportionalitetsprincipen — kvalifikationskrav och kravspecifikation maste ha ett
naturligt samband och sta i rimlig proportion till det som upphandias.

o Omsesidigt erkidnnande — intyg och certifikat som utfardas i ett EU-land ska godtas i
alla évriga medlemslander.

Det ar viktigt att mutor och jav inte uppstar.

Beraknat varde under 100 000 kr

Om avtal saknas for det som ska anskaffas och vardet beraknas till under 100 000 kr racker
det att fraga en leverantor.

Beraknat varde over 100 000 kr

Om vardet av det anskaffade beraknas bli 100 000—700 000 kr ska minst tre leverantorer
tillfragas. Det maste vara tydligt for leverantérerna att de konkurrensutsatts.
Upphandlingsenheten kan hjalpa till med forfragan till leverantérerna och inkomna svar.

Kravstallning vid upphandling

Stall krav pa E-faktura i Peppol-format*

' Beloppet géller inte sociala tjanster och andra sarskilda tjanster enligt LOU bilaga 2.

2 Avtalskatalogen finns pa medarbetarwebben inloggat I&ge, verktyg, Mercell avtalskatalog och Statens
inkdpscentrals avtal finns pa avropa.se.

3 Planeringschef och CIT gér bedémning av systemet gallande eventuell verlappning av befintliga system samt for
att sakerstalla att tillrackliga resurser finns vid implementering och drift av IT-system.

4 Hogskolans Peppol-id: 0007:2021004896, ange din fakturareferenskod. Se fakturainformation pa sh.se
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https://avropa.se/
mailto:upphandling@sh.se
mailto:cit@sh.se
https://avropa.se/
https://www.sh.se/om-oss/strategier-och-ekonomi/skicka-e-faktura-till-sodertorns-hogskola

Om det ar relevant:

e Miljokrav

e Social- och etisk hansyn
e Arbetsrattsliga villkor

o Tillganglighetskrav

e Antidiskrimineringskrav

Kontraktet ska minst innehalla:®

e Leverantdér med organisationsnummer och kontaktperson.

e Vad som ska utféras/kopas in, till vilket pris och nar i tiden

e Fakturareferens och betalningsvillkor

e Dokumentens inbdrdes ordning, forfragningsunderlag, leverantérens svar samt avtal
med personuppgiftsbitrddesavtal (PUBA) om det avser databehandling av
personuppgifter.

Dokumentationsplikt

Diarienummer bestélls av registrator@sh.se, klassifikation 1.4.1.
Under 100 000 kr sparas information om vilka som tillfragats och vem som fatt uppdraget.

Over 100 000 kr ar féljande uppgifter ett minimum pa vad som ska dokumenteras och
sparas i fyra ar:

¢ Vilken leverantdr som tilldelades kontraktet, namn och organisationsnummer.

e Hur konkurrensutsattning genomférts. Dvs. hur manga som fatt fragan, hur de
tillfragades och hur manga som lamnade anbud.

¢ De viktigaste skalen for tilldelning, l1agst pris, leveranstid, erfarenhet eller en
kombination.

o Kontraktet/avtalet.

5 Mall fér tjanstekontrakt, mall fér varukontrakt

3(3)


mailto:registrator@sh.se

	Riktlinjer för direktupphandling vid Södertörns högskola
	Beräknat värde under 100 000 kr
	Beräknat värde över 100 000 kr
	Kravställning vid upphandling
	Kontraktet ska minst innehålla:4F
	Dokumentationsplikt


