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Riktlinje for direktupphandlingar

Varje nimnd i Malmo stad utgdr egna upphandlande myndigheter och har darfor
ansvar for de inkop som gors inom nimndens verksamheter. Enligt Malmo stads
riktlinje for inképsverksamhet (STK-2016-1296) ska upphandlande myndigheter
enligt gillande lagstiftning besluta om riktlinjer f6r direktupphandling.
Riktlinjerna ska 6verensstimma med lagen om offentlig upphandling (LOU).

1. Direktupphandling
En direktupphandling ar en upphandling utan krav pa sirskild form eller pa

annonsering. De grundldggande principerna 1 LOU giller dock dven vid en
direktupphandling. Dessa ir likabehandling, icke-diskriminering, transparens,
proportionalitet och 6msesidigt erkinnande. Valet av leverantor ska goras pa

objektiva och affirsmissiga grunder. Regler om jav ska iakttas.

En direktupphandling ska genomféras om varan eller tjidnsten inte finns i de
kommungemensamma avtalen eller i f6rvaltningens egna avtal och virdet pa det
som ska upphandlas ir ligre dn direktupphandlingsgransen.
Direktupphandlingsgrinsen framgar av 19 kap. a 2 §{ LOU (lagen om offentlig
upphandling) och innebir att en direktupphandling far anvindas om virdet av
upphandlingen beriknas understiga 700 000 kronor.

Budgetansvarig har ritt att inleda direktupphandling, fatta tilldelningsbeslut samt

teckna avtal inom ramen for verksamhetens normala drift.

Summan av virdet f6r varor inom samma kategori far inte gemensamt Gverstiga
gransen for direktupphandling. Inom forvaltningen ska direktupphandling darfor i
mojligaste man samordnas for att siakerstalla att virdet inte Overstiger

direktupphandlingsgrinsen.
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Inkopets virde ska berdknas till det totala belopp som ska betalas, exklusive
moms. Berikningen ska omfatta kostnad av inkép inom forvaltningen av samma
slags vara eller tjinst under ett kalenderr. Ar det ett dterkommande och
langsiktigt behov ska uppskattningen goras utifran det verkliga virdet av liknande
kontrakt som upphandlats under den féregaende tolvmanadersperioden eller det
uppskattade totala virdet av en f6ljd av kontrakt som kommer att upphandlas

under kommande tolvmanadersperiod efter den fOrsta leveransen.

Viirdet ska inkludera eventuella optioner och forlingningar. Om det sammanlagda
virdet enligt ovanstaende ar ligre dn direktupphandlingsgrinsen kan en
direktupphandling goras, annars ska en annonserad upphandling genomféras.

Pris och andra uppgifter om varan/tjinsten ska inhimtas frin minst tre
leverantorer. Inhdmtning av uppgifter gors skriftligt, muntligt, genom egen

research eller prisjamférelsetjanst, beroende pa ink&pets omfattning.

Vid storre inkop ska en skriftlig offertforfragan goras. Det dr verksamheten som
avgor vilka foretag som blir tillfragade.

Vid direktupphandlingar av hogre virden, av mer komplicerad art eller da flera
leveranser ska ske Over tid ska ett skriftligt avtal ingds med den upphandlade
leverantoren.

De foretag som lamnat offert ska fa skriftlig information om beslut snarast

moijligt.

Vidare instruktioner for hur en direktupphandling genomf6érs hittas pa intranitet
Komin.
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1.1. Dokumentation och diarieforing

Alla direktupphandlingar ska dokumenteras. Dokumentationen ska ske pa ett
sadant sitt att det ar mojligt att f6lja genomférandet. Dokumentationen ska vara
tillrdcklig fOr att motivera forvaltningens beslut under upphandlingens samtliga
skeden. Fran 1 000 kronor och éver ska dokumentation géras 1 Malmé stads mall
tor direktupphandling. Vid inkép under 1 000 kronor behéver inte

dokumentationsmallen anvindas, utan fakturan utgor tillricklig dokumentation.

Dokumentationsmall av direktupphandlingen, inkomna skriftliga offerter,
eventuellt skriftligt avtal med vald leverant6ér och eventuell annan information
som tillférts drendet ska registreras i Platina. Dokumentationsmall och eventuell

skriftlig offert ska dven bifogas fakturan/betalningsundetlaget i ekonomisystemet.

Anmilan till nimnd sker i enlighet med delegationsordningen.

1.2. Sekretess

Likt annonserade upphandlingar giller absolut sekretess under en pagaende
direktupphandling, vilket innebar att férvaltningen inte 1 nagot fall far limna ut en
uppgift som ror anbud till annan 4n den som har limnat anbudet f6rrin alla
anbud eller erbjudanden offentliggors eller beslut om leverantér och anbud fattats

eller arendet dessforinnan har slutforts.

I enlighet med tryckfrihetsférordningen samt offentlighets- och sekretesslagen
(OSL) blir samtliga offerter offentliga efter att upphandlingen avslutats. Innan en

utlimning gors ska en sekretessprévning genomforas av forvaltningen.

OSL:s 31 kap. 16§ innehaller dock ett undantag fran dessa huvudregler som giller
1 de fall en anbudsgivare i en upphandling pa nagot satt riskerar att orsakas skada
ifall handlingarna limnas ut. Som anbudsgivare ar det diarfér mojligt att 1 samband
med att offerten limnas begira sekretess. I de fall anbudsgivaren 6nskar sekretess
ska skilen till detta uppges. Om 6nskemal om sekretess inte inkommit kan

offerten lamnas ut i sin helhet.

1.3. Upphandling av system och applikationer
Avser direktupphandlingen ett system/applikation behover forvaltningens
informationssidkerhetssamordnare kontaktas.

Informationssakerhet | Komin (omniacloud.net


https://cityofmalmo.omniacloud.net/komin/stod-och-service/trygghet-sakerhet-och-krisberedskap/informationssakerhet
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