2021-02-04
Forskoleforvaltningen

Malmaé stad

Rutin for direktupphandling

Se dven dokument - forskolenimndens beslutade Riktlinjer f6r
direktupphandling.

Inkopsprocess

1. Kontrollera om varan eller tjdnsten finns i nagot av Malmé stads
ramavtal.
Alla Malmo stads befintliga ramavtal finns att hitta 1 Avtalskatalogen
(som nas via Komin). De vanligaste ink6pen kan eller ska goras via
Ekot/Marknadsplatsen. Information om vilka bestillningsrutiner som
giller f6r respektive ramavtal hittas i Avtalskatalogen.

2. Kontrollera om varan eller tjinsten finns i férvaltningsspecifikt
avtal
Finns inte varan eller tjdnsten i Avtalskatalogen eller i
Ekot/Marknadsplatsen kan det eventuellt finnas ett
forvaltningsspecifikt avtal for forskoleforvaltningen.
Forvaltningsspecifika avtal dr diarieférda i1 Platina.

3. Se serviceférvaltningens Tjinstekatalog (som nas via Komin), dar
en mingd tjdnster av olika slag tillhandahalls.

Serviceforvaltningens direktupphandlingssupport erbjuder dven Malmo
stads forvaltningar stod vid direktupphandlingar. De hjilper till med att
skapa underlag for offertforfragan, tilldelningsbeslut och avtal.

I serviceférvaltningens tjanstekatalog hittas information om
direktupphandlingssupporten och dven hur tjansten bestalls.

Finns det som ska képas pa avtal med befintliga leverantorer, far inte inkép
gOras pd annat satt.

Direktupphandlingsprocess

Beslut om att inleda direktupphandling

Om varan eller tjansten inte finns pa avtal tas beslut om att inleda
direktupphandling.

Delegat med behorighet att fatta beslut om att inleda direktupphandling
framgir av forskolenimndens delegationsordning.

I samband med att ett beslut om direktupphandling fattas, bestills ett nytt
arende 1 Platina. Diarienummer anvinds for all diarief6ring 1 drendet.
Direktupphandling under 10 000 kr (exkl. moms) behover inte diarieféras men
ska dock dokumenteras.
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Genomforande och dokumentation

De kommungemensamma mallarna {6r offertférfragan och dokumentation av
direktupphandling ska anvindas. Mallarna finns att tillga pa stadskontorets
upphandlingsenhets sidor pa Komin.

¢ Genomférande av direktupphandling upp till 10 000 kr.
» ]amfor pris hos minst tre olika leverantSrer genom till exempel

>

jamfora priserna via leverantérers webbsidor.

Dokumentera tillvigagangssitt, leverantorer och priser samt val
av leverant6r och objektiv motivering till varfér den specifika
leverantoren valdes. Anvand mall Dokumentation
direktupphandling som hittas pa upphandlingsenhetens sida pa
Komin.

Direktupphandling upp till 10 000 kr (exkl. moms) behéver inte
diarieféras men ska dock dokumenteras. Dokumentation om
upphandlingen ska bifogas faktura i ekonomisystemet.

e Genomférande av direktupphandling fran 10 000 kr.

>
>

Bestall ett nytt drende i Platina.

Vid ink6p som 6verstiger 10 000 kr (exkl. moms) ska alltid en
skriftlig offertférfrigan goras.

Anvind mall Offertforfragan enkel, mall Offertforfragan vara eller mall
Offertforfragan tianst. Mallarna finns pa upphandlingsenhetens
sida pa Komin. Om ink6pets varde dr hogt bor de tva
sistndimna mallarna anvindas.

Vid direktupphandlingar av hégre virden, av mer komplicerad
art eller da flera leveranser ska ske 6ver tid ska ett skriftligt avtal
ingds med den upphandlade leverantéren.

I mallarna Offertforfragan vara och Offertforfragan tjanst finns
torslag pa villkor under avtalstiden som kan anvindas som avtal
och som ska undertecknas av avtalsparterna.

Offertforfragan sinds ut via separata e-postmeddelanden till
minst tre olika leverantorer.

Eventuella frigor frin leverantor-/er

Inkommer fragor om utskickad offert avidentifieras
frigan/frigorna och skrivs in i ett nytt e-postmeddelande (far
inte ga att hirrora vilken leverantor som stallt fragan) och fraga
samt svar skickas ut separat till respektive leverantér som
offertférfragan skickats till.

Efter sista dag som angivits for att offertsvar/anbud ska vara
inkommet - Utvardera inkomna offerter/anbud, utefter de krav
och utvirderingskriterier som ni angivit 1 offertforfragan.

De foretag som limnat offert/anbud ska fa skriftlig
information om beslut snarast mojligt. Beslutet om val av
leverant6r ska motiveras objektivt.
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» Antagen offert/anbud ska godkinnas genom en skriftlig
bestillning till antagen leverantor (till exempel bekriftelse via e-
post).

» Diariefors i drendehanteringssystemet
- Offertf6rfragan och eventuella bilagor till offertforfragan.

- Vinnande offert/anbud (ej antagna offerter/anbud gallras
enligt Arkivhandbok f6r Malmé stad).

- Dokumentation av direktupphandlingen och eventuellt avtal.
Dokumentationen ska vara tillracklig for att motivera
myndighetens beslut under upphandlingens samtliga skeden.
Mallen Dokumentation direktupphandling ska anvindas.

Sekretess

Likt annonserade upphandlingar giller absolut sekretess under en pagaende
direktupphandling. Detta innebir att forvaltningen inte i ndgot fall far limna ut
en uppgift som ror anbud till annan 4n den som har laimnat anbudet f6rran alla
anbud offentliggors eller beslut om leverantor fattats eller drendet dessforinnan
slutforts.

I enlighet med tryckfrihetsférordningen samt offentlighets- och sekretesslagen
(OSL) upphor den absoluta sekretessen 1 samband med att upphandlingen
avslutats, da kan istéllet en annan form av sekretess gilla (31 kap. 16§ OSL).
Innan ett utlimnande gors ska en sekretessprévning genomforas enligt rutin
for utlimnande av allman handling.

Lag om elektroniska fakturor

Den 1 april 2019 tridde lagen om e-fakturering till f6ljd av offentlig
upphandling i kraft. Enligt lagen ska alla kommuner, landsting, regioner,
kommunala bolag samt myndigheter ta emot fakturor elektroniskt, likasa ska
leverantor skicka dem elektroniskt. Detta giller inkép, oavsett belopp, frin och
med detta datum.

Ekonomisk redovisning

Direktupphandling med ett virde upp till 10 000 kr (exkl. moms) —
dokumentation om upphandlingen ska bifogas faktura i ekonomisystemet.

Direktupphandling med ett virde 6ver 10 000 kr (exkl. moms) — Diarienumret
tillférs fakturan i ekonomisystemet, alternativt att diarieférda dokument
bifogas faktura i ekonomisystemet.
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