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Allmant

Direktupphandling dr sparsamt reglerat i lagen om offentlig upphandling (LOU)
men upphandlande myndigheter ska sjilva fatta beslut om riktlinjer for sin an-
vindning av direktupphandlingar. Inom Malmé stad utgér numera varje nimnd
och bolag egna upphandlande myndigheter, som dirmed ska fatta egna sidana
riktlinjer. Samtidigt giller Malmé stads inképspolicy och tillhorande riktlinjer
aven vid naimndernas direktupphandlingar.

Kravet pa riktlinjer har som syfte att nimnderna ska tillimpa ett strategiskt for-
hallningssatt samt tillvarata konkurrensen aven vid direktupphandlingar.

Nar direktupphandling far genomfoéras

Nir ett anskaffningsbehov uppstar ska i forsta hand limpligt kommund&vergri-
pande avtal anvindas, om inte sadant finns ska lampligt avtal pa férvaltningen
anvindas.

Inte f6rrin det dr konstaterat att det inte finns nagot kommunévergripande eller
forvaltningsspecifikt avtal som kan anvindas bor en ny upphandling/direktupp-
handling genomforas. Férteckning 6ver kommundovergripande avtal dterfinns pa
Komin under rubriken ”Avtalskatologen”. I avtalskatalogen finns alla aktuella
kommunévergripande avtal f6r varor och tjinster och de giller f6r alla forvalt-
ningar. Information om f6rvaltningsspecifika avtal finns pa
fritidstorvaltningens sidor f6r “Inkép och upphandling” pa Komin.

Behovet av tjdnster kan ocksa tillgodoses genom att anlita serviceférvaltningen
som utforare. Nir serviceforvaltningens tjanster anvinds behovs ingen upp-
handling. Vilka tjanster som serviceférvaltningen kan tillhandahalla framgar av
deras tjasntekatalog som finns pa Komin.

Det hogsta virdet for anskaffningsbehovet dir direktupphandling dr tillaten,
framgar av LOU som 28 % av troskelvirdet for upphandling av varor och tjins-
ter. Det aktuella tréskelvirdet ar 2 096 097 kr (galler till 1 januari 2020), vilket
innebir att den lagstadgade direktupphandlingsgrinsen for nidrvarande dr 586
907 kr.

Det ar tillatet enligt LOU att anvinda de andra upphandlingsforfarandena, f6r-
enklat férfarande och urvalsférfarande, f6r upphandlingar under tréskelvirdet.
Dirfér ska inte direktupphandling anvindas dnda upp till direktupphand-lings-
gransen utan vid upphandlingsvirden i nirheten av direktupphandlingsgrinsen
bor annat upphandlingsforfarande anvindas.

Berakning av direktupphandlingars varde

Berikningen av virdet pa en upphandling ska utga ifrain det maximala belopp
som beriknas utbetalas med anledning av det avtal som ska upphandlas, dvs allt
som kommer betalas under hela avtalstiden. Det innebir bl.a. att eventuella opt-
ions- och forlangningsklausuler ska riknas med som om de kommer utnyttjas.
En upphandling far vidare inte delas upp i avsikt att underskrida direktupphand-
lingsgrinsen eller i 6vrigt kringga lagstiftningen.
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Vid berikningen av upphandlingens virde ska inte bara virdet av det aktuella
inképsbehovet beaktas utan berikningen ska omfatta forvaltningens samlade be-
hov av varor och tjinster av samma slag under aktuellt verksamhetsar. Virdet
beriknas alltsa inte per ink6p eller per leverantor. Vad som utgor ”samma slag”
ar inte klart definierat 1 lag eller praxis. Viss hjilp for att identifiera om det r6r
sig om samma slags vara eller tjinst kan fas genom Upphandlingsmyndighetens
vigledning nr 1 2015 - Ar inképen av samma slag?.

Ekonomiavdelningen ska gbra en arlig analys av samtliga leverantorsutbetal-
ningar for att identifiera ink6p av samma slag och dirmed ett behov av att sam-
ordna inkopen.

Nir den drliga investeringsbudgeten ar beslutad ska en genomgéng av beviljade
investeringsobjekt ske for att identifiera mojligheten till samordnad upphand-
ling. Ekonomiavdelningen ansvar for att en sadan genomgang sker.

Vem som har ratt att besluta/genomfora direktupp-
handlingar

Vem som har ritt att besluta om inkép och upphandling framgar av nimndens
delegationsordning:

1. Beslut om att inleda upphandling som ar av principiell beskaffenhet,
samt uppritta forfragningsunderlag — Fritidsndammndens arbetsutskott
2. Beslut om tilldelning samt tecknande av avtal avseende upphandling av
principiell beskaffenhet — Direktir
3. Beslut avseende upphandling inom ramen for verksamhetens normala
drift, som inte ér av principiell beskaffenhet — Sektionschef
4. Beslut avseende upphandling som inte ingér i verksamhetens normala
drift, och som inte ar av principiell beskaffenhet:
a. < 2 basbelopp per tillfalle — Enbetschef
b. <7 basbelopp per tillfille — Avdelningschef
c. > 7 basbelopp per tillfille — Direktir

Hur direktupphandlingar ska genomforas

Hur direktupphandlingar ska genomféras kan variera fran fall till fall men vissa
huvudregler giller oavsett process. Det ar viktigt att de grundldggande principer-
nai LOU om likabehandling, icke-diskriminering, transparens, proportionalitet
och 6msesidigt erkdnnaden dven tillimpas vid direktupphandling. Det édr darfér
viktigt att valet av leverantor gors pa objektiva och affirsmaissiga grunder samt
att regler om jav iakttas.

Vid direktupphandlingar av valdigt lagt virde kan kop 1 butik eller kép direkt
fran en leverantor vara tillatet.

Nedan ir de steg som bor gas igenom vid en direktupphandling.

1.Undersoka bebovet
Ta reda pa vad som behé6vs, hur det ska levereras och om det finns nagra speci-
ella krav pa varan/tjdnsten, pa leveransen i 6vrigt eller pa leverantoren.

2. Marfknadsundersikning
Undersok vilka foretag pa marknaden som kan leverera det som efterfragas.
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3. Bestimma vad som faller avgirandet

Vilken leverantor som ska tilldelas uppdraget bestims 1 det som kallas anbuds-
utvirdering och sker utifran pris eller basta foérhallande mellan pris och kvalitet.
Det forsta alternativet innebdr att leverantéren med lagst pris vinner. Om det
senare alternativet viljs anvinds andra parametrar 4n pris for att avgora vilken
leverantor som kommit med det bista anbudet, sisom kompetens, leveranstid,
kvalitet, arbetssitt, tidplan f6r utférande, service eller tillgianglighet. Det ar viktigt
att redan 1 forfragan till leverantérerna ange vilket alternativ som kommer till-
limpas. Valet ska kunna motiveras objektivt och affirsmassigt.

4.Forfragan

En offertforfragan ska skickas till fler dn ett foretag. Ett riktmarke dr att minst
tre leverantOrer ska tillfragas. I forfragan anges bland annat en beskrivning av
varan/tjdnsten som efterfrigas samt vilka eventuella krav som stills pd va-
ran/tjdnsten och leverantoren. For direktupphandlingar av hogre virde, storre
komplexitet eller dir skriftligt avtal ska tecknas kan blanketterna ”offertforfragan
vara” eller offertférfragan tjanst” anvindas (se stadskontorets upphandlingsen-
hets sidor pa Komin).

5. Teckna avtal

Vid direktupphandlingar av hogre virden, av mer komplicerad art eller da flera
leveranser ska ske Over tid bor ett skriftligt avtal ingdas med den upphandlade
leverantéren. Forslag till avtalsvillkor finns i mallarna for offertforfragan. Ar av-
sikten att teckna ett skriftligt avtal ska en kopia av avtalet bifogas redan i offert-
forfragan.

6.Dokumentation och arkivering

Om direktupphandlingens virde 6verstiger 100 000 kr finns det en lagstadgad
dokumentationsplikt. Dokumentationen kan ske med hjilp av en dokumentat-
ionsmall som finns pa stadskontorets upphandlingsenhets sida pa Komin.

Vid direktupphandling 6verstigande 100 000 kr ska anbudsforfragan och of-
fert/anbud vara skriftliga, kommunikationen under upphandlingens ging ska
vara skriftlig och upphandlingen resulterar i att ett skriftligt avtal tecknas med
vinnande leverantor.

Fragor och svar ska hanteras genom mejlkorrespondens dér samtliga frigor och
svar 1 avidenti-fierad form ska tillsindas samtliga leverantorer som tillfragats
och/eller visat intresse i direktupphandlingen.

Efter att upphandlingen ar avslutad ska all dokumentation diarief6ras 1 Platina.

Det kan finnas sarskilda skil att dokumentera en direktupphandling dven om
upphandlingsvirdet understiger 100 000 kr.
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Sekretess

Absolut sekretess galler under en pagaende direktupphandling, vilket innebar att
det far inte 1 nagot fall limnas ut en uppgift som ror anbud till annan dn den som
har limnat anbudet f6rrin alla anbud eller erbjudanden offentliggéors eller beslut
om leverantor och anbud fattats eller drendet dessférinnan har slutforts.

Efter att upphandlingen ar avslutad kan uppgifter i anbud och andra allmidnna
handlingar begiras ut, dven om vissa uppgifter kan vara foremal for sekretess.
Se Offentlighets- och sekretesslagen (OSL) 19 kap. 3 § och 31 kap. 16 §.

Innan en utlimning g6rs ska en sedvanlig sekretessprovning genomforas av den
upphandlande myndigheten. Hjilp med sekretessprévningen kan erhallas via
férvaltningens diariefunktion.

Beslut att inte limna ut uppgifter tas av direktoren.

For att underlitta sekretessprovningen kan det redan i anbudsforfragan riktas en
uppmaning till anbudsgivare att klart specificera vilka uppgifter de anser ska vara
foremal for sekretess. Forvaltningen dr inte bunden av att faktiskt sekretessbe-
ligga de uppgifter som anbudsgivare specificerar, men det kan ge en indikation
pa vilka uppgifter anbudsgivaren ser en risk med att offentliggéra.

Samverkan vid upphandling

I samband med ink6p eller upphandling som kan leda till viktigare férindring av
verksamheten ska samverkan ske 1 flera steg med de kollektivavtalsbirande fack-
liga organisationerna som har medlemmar som kan komma att paverkas av den
foreslagna forandringen av verksamheten. En fungerande samverkan forutsitter
kommunikation och fértroende mellan parterna och en tidig dialog ska efterstra-
vas.

Om fraga uppkommer dir flera samverkansgrupper berors av ett beslut ska fra-
gan lyftas till ndsta hégre samverkansgrupp.

Nir ett arende behandlats i samverkansgrupp har arbetsgivaren fullgjort sin in-
formations- och férhandlingsskyldighet enligt 11, 19 och 38 §§ MBL. Fackliga
organisationer kan vicka fragor enligt 12 § MBL i samverkanssystemet. Vid oe-
nighet i samverkansgrupp kan fackliga organisationer begira forhandling enligt
14 § MBL inom sju dagar fran det att samverkan ar avslutad.

Samverkansmoment

Steg 1: Beslutatt ta in anbud ska samverkas. I samband med detta anger parterna
aven eventuella kontaktpersoner for steg 2.

Steg 2: Samverkan sker darefter infor faststillande av forfragningsunderlaget. De
fackliga organisationerna ges moijlighet till delaktighet i framtagandet av aktuella
upphandlingsdokument genom att utsedda kontaktpersoner bjuds in till dialog i
upphandlingsarbetet.

Steg 3: Samverkan sker slutligen inf6r val av leverantor i syfte att klargbra om
det finns anledning for de fackliga organisationerna att avge en vetofoérklaring
enligt 39 § MBL som grundar sig pa omstindigheter reglerade ilagen om offent-
lig upphandling 13 kap. 2 § andra stycket (obetalda skatter och avgifter) och 3 §
(missforhallanden) samt 19 kap. 18 § (kontroll och uteslutning).
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Vid inkop eller upphandling som avser uppdrag som dr av kortvarig och tillfallig
natur eller kriver siarskild sakkunskap, och det inte dr friga om att anlita arbets-
tagare enligt lagen (2012:854) om uthyrning av arbetstagare, foreligger ingen
skyldighet att samverka inképet eller upphandlingen. Arbetsgivaren ska dock
limna information om avsikten att genomféra kép eller upphandla, varvid de
fackliga organisationerna kan begira samverkan. Samverkansskyldigheten fére-
ligger inte heller om den tilltdnkta atgirden i allt visentligt motsvarar en atgird
som har godtagits av de fackliga organisationerna sedan tidigare. Om organisat-
ionen i ett sarskilt fall begir det, dr arbetsgivaren dock skyldig att samverka innan
beslut om atgirden fattas.
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