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Riktlinjer for direktupphandling

Inledning

I upphandlingslagstiftningen anges att en upphandlande myndighet ska besluta
om riktlinjer f6r anvindning av direktupphandling. Inom Malmé stad utg6r
varje nimnd en egen upphandlande myndighet och varje nimnd ska darfor
faststilla sadana riktlinjer. Riktlinjer ska 6verensstimma med Lag om offentlig
upphandling (LOU) och varje nimnds och bolags faststillda attestreglementen.

Detta dokument utgdr arbetsmarknads- och socialndmndens riktlinjer for

direktupphandling.

Riktlinjerna kompletteras med praktisk vigledning i form av instruktioner,
rutinbeskrivningar och mallar som tagits fram av foérvaltningen eller
stadskontoret. Aven det stéd och den information och vigledning som
tillhandahalls av férvaltningens ekonomiavdelning dr ett komplement till dessa
riktlinjer.

Definition och gransvarden

Om ett ink6p ska goras av en vara eller tjdnst som inte finns i de avtal som
forvaltningen dr avropsberittigade fran och virdet, exklusive moms, pa det som
ska upphandlas ar ligre 4n direktupphandlingsgrinsen ska en direktupphandling

genomforas.

Med direktupphandling avses ett tillvigagangssitt for tilldelning av kontrakt
eller ingaende av ramavtal dir det inte finns formkrav pd hur upphandlingen
ska genomféras. Det gor direktupphandling till en enklare process utan krav pa
annonsering, tidsfrister eller anbud i visst format.

ARBETSMARKNADS- OCH
SOCIALFORVALTNINGEN
205 80 Malmé

Besoksadress: Kungsgatan 13
Telefon: 040-34 62 62

E-post: asf@malmo.se

www.malmo.se


mailto:asf@malmo.se

209

Grinsen for direktupphandling framgar av 19 a kap. 2 § Lagen om offentlig
upphandling (LOU). Grinsen for direktupphandling av sociala tjanster och
andra vilfirdstjanster sd kallade bilaga 2 tjanster framgar av 19 a kap. 3 §{ LOU.
Aktuella grinsvirden finns dven pa upphandlingsmyndighetens hemsida.

Det ir inte tillatet att dela upp en direktupphandling i syfte att kringga riktlinjen
eller beloppsgrinserna.

Principer for direktupphandling

De grundldggande principerna f6r upphandling giller dven vid
direktupphandling. Vid direktupphandling ska den upphandlande myndigheten
behandla leverantorerna pa ett likvirdigt och icke-diskriminerande sitt samt
genomféra upphandlingen pa ett Sppet satt. Direktupphandlingen ska vidare
genomforas 1 enlighet med principerna om 6msesidigt erkinnande och
proportionalitet.

Valet av leverantor ska goras pa objektiva och affirsmissiga grunder. Regler om
mutor och jiv ska iakttas.

Tillvagagangssatt vid direktupphandling

Inleda direktupphandling

Avdelnings-, enhets- och sektionschef dr behorig att besluta om att inleda
direktupphandling, antagande av anbud (tilldelningsbeslut) samt tecknande,
uppsigning och forlingning av avtal om virdet for varan eller tjansten
understiger 100 000 kr. For virden som &verstiger 100 000 kr samt
direktupphandling av sociala och andra sirskilda tjanster i enlighet med bilaga 2
LOU sker motsvarande beslut i enlighet med nimndens beslutade
delegationsordning.

For virden som 6verstigen 100 000 kr ska direktupphandlingen genomféras 1
samarbete med ekonomiavdelningens inképsenhet.

Direktupphandlingar som 6verstiger 100 000 kr bér genomfoéras 1 Malmo stads
upphandlingssystem.
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Beslut om att inleda direktupphandling ska alltid ha féregatts av en analys av
anskaffningsbehovet med hinsyn till budget och hallbarhetsfaktorer.
Analysen ska leda fram till en bedémning av limpliga inkopsvigar eller om
behovet kan 16sas till exempel genom att dterbruka eller reparera.

Berakna kontraktsvarde

Vid direktupphandling ska virdet av varan eller tjdnsten berdknas. Inképets
virde ska beridknas till det totala belopp som ska betalas, exklusive mom:s.
Virdet ska dven ta med kostnader f6r eventuella tilligg och forlingningar av
avtalet, sa att den totala summan speglar hela den mdoijliga avtalsperioden.

Vid berikning av ett varu- eller tjinstekontrakt som regelbundet aterkommer
eller som ska foérnyas inom en viss tid ska kontraktsviardet uppskattas med
ledning av det verkliga totala virdet under den féregiende
tolvmanadersperioden eller det uppskattade totala virdet av en f6ljd av kontrakt
som kommer att upphandlas under den tolvmanadersperiod som foljer pa den
forsta leveransen

Konkurrensutsattning

Direktupphandlingar ska konkurrensutsittas om det inte finns sakliga skal for
varfor detta inte kan goras. Sadana skil kan till exempel vara direktupphandling
vid synnerlig bradska (19a kap 5§ LOU) eller reserverad upphandling (LOU, 4
kap, 18§).

Konkurrensutsattning avser att bidra till:
e att varor eller tjdnster kops in till bista méjliga pris och villkor

e ensund och 6ppen marknad dir kvalificerade foretag har en chans att
vinna kontrakt.

e att skattemedel anvands effektivt

Offertforfragan

En offertférfragan dr en begiran fran en potentiell kund till ett féretag om att
fa ett forslag (en offert) pa pris och villkor for en vara eller tjdnst. Fér varor och
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tjdnster dir virdet pa det som ska képas overstiger 100 000 kr ska
offertforfragan vara skriftlig. I offertforfragan ska tydligt framga de specifika
krav som finns pa leverantoren, varan eller utférandet av tjdnsten. I de fall
virdet understiger 100 000 kr men det finns ett behov av att tydliggoéra specifika
krav bor en skriftlig offertférfragan och offert Gvervigas.

Utvardering och kontroll

Inkomna anbud ska utvirderas utifran de krav som stillts 1 offertférfragan. For
att sakerstilla en sund konkurrens och minska risken fOr att oseriésa aktOrer tar
del av skattefinansierad vilfard ska en leverantorskontroll genomféras.
Leverantoren ska vidare uppfylla Malmo stads faktureringsvillkor.

Endast leverantorer som uppfyller samtliga krav och har godkinda kontroller
kan tilldelas avtal.

Tilldelningsbeslut och avtal

Vid en skriftlig offertforfragan ska foretag som limnat offert fa skriftlig
information om beslut snarast mojligt. Beslutet ska motiveras objektivt.
Skriftligt avtal ska upprittas med direktupphandlad leverantor.

Efterannonsering

Vid direktupphandling av sociala och andra sirskilda tjanster enligt bilaga 2
LOU vars virde 6verstiger 700 000 kr ska en efterannons informera om
upphandlingsresultatet. Efterannonsering ska goras i EU-databasen TED
(Tenders Electronic Daily).

Dokumentation och diarieforing

Alla direktupphandlingar som 6verstiger 10 000 kr ska dokumenteras och
diarieféras. Dokumentationen ska ske pé ett sadant sitt att det 4r mojligt att
folja genomférandet och vara tillricklig f6r att motivera beslut under
direktupphandlingens samtliga skeden. Dokumentationen ska diarieforas i
enlighet med Malmo stads arkivhandbok samt Arkivredovisning f6r
arbetsmarknads- och socialnimnden.

Avtalsforvaltning och avtalsuppfoljning

Efter genomférd direktupphandling tillkommer ett ansvar att forvalta och f6lja
upp avtalet. Med avtalsuppfoljning avses de aktiviteter som syftar till att
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siakerstalla att leverantoren uppfyller de krav som stillts i avtalet och att den
upphandlande myndigheten far det som har direktupphandlats.

Det finns en framtagen rutin f6r avtalsférvaltning och avtalsuppféljning ASN-
2025-16946 som reglerar hur uppféljningen ska genomforas.

Sekretess vid direktupphandling

Absolut sekretess giller under pagiende direktupphandling. Det innebir att
forvaltningen inte 1 nagot fall far limna ut en uppgift som r6r anbud till annan
in den som har lamnat anbudet f6rrin de leverantérer som limnat offert fitt
skriftlig information om beslut eller arendet dessférinnan har slutforts.

I enlighet med tryckfrihetsférordningen samt offentlighets- och sekretesslagen
(OSL) upphor den absoluta sekretessen i samband med att direktupphandlingen
eller inkOpet avslutats, da kan i stillet en annan form av sekretess gilla.

Efter att direktupphandlingen eller inkdpet avslutats giller OSL:s 31 kap. 16 §
som innehaller ett undantag fran huvudregeln i de fall en anbudsgivare pa nigot
sitt riskerar att orsakas skada ifall handlingarna limnas ut. Innan ett utlimnande

gors ska en sekretessprévning genomforas.
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