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Riktlinjer for direktupphandling

Bakgrund

Varje nimnd i Malmo stad utgér egna upphandlande myndigheter och har darf6r ansvar f6r
de inkop som gors inom nimndens verksamheter. Enligt Malmo stads riktlinje for
inkopsverksamhet (STK-2016-1296) ska upphandlande myndigheter enligt gallande
lagstiftning besluta om riktlinjer f6r direktupphandling. Riktlinjerna ska Gverensstimma
med lagen om offentlig upphandling (LOU).

Direktupphandling

En direktupphandling dr en upphandling utan krav pa sirskild form eller pa annonsering.
De grundliggande principerna i LOU giller dock dven vid en direktupphandling.

Dessa ar likabehandling, icke-diskriminering, transparens, proportionalitet och 6msesidigt
erkinnande. Valet av leverantor ska goras pa objektiva och affiarsmissiga grunder.

Regler om jiv ska iakttas.

En direktupphandling ska genomféras om varan eller tjansten inte finns i de
kommungemensamma avtalen eller i férvaltningens egna avtal och virdet pa det som ska
upphandlas ar ligre dn direktupphandlingsgrinsen. Direktupphandlingsgrinsen framgar av
LOU (lagen om offentlig upphandling) som 28 % av troskelvardet for upphandling av varor
och tjanster. Den lagstadgade direktupphandlingsgrinsen ér f6r nirvarande 615 000 kronor
(avser rakenskapsaret 2020).

Budgetansvarig har ritt att inleda direktupphandling, fatta tilldelningsbeslut samt teckna
avtal inom ramen f6r verksamhetens normala drift.

Summan av virdet for varor inom samma kategori fir inte gemensamt 6verstiga grinsen for
direktupphandling. Inom f6rvaltningen ska direktupphandling darfor i méjligaste man
samordnas fOr att sikerstilla att virdet inte Gverstiger direktupphandlingsgrinsen.

Inkopets virde ska beriknas till det totala belopp som ska betalas, exklusive moms.
Berikningen ska omfatta kostnad av ink6p inom forvaltningen av samma slags vara eller
tjdnst under ett kalenderar. Ar det ett dterkommande och lingsiktigt behov baseras
berikningen pa fyra ar. Virdet ska inkludera eventuella optioner och forlingningar.



Om det sammanlagda virdet enligt ovanstaende ar ligre 4n direktupphandlingsgrinsen kan
en direktupphandling géras, annars ska en annonserad upphandling genomforas.

Pris och andra uppgifter om varan/tjinsten ska inhimtas frin minst tre leverantorer.
Inhimtning av uppgifter gors skriftligt, muntligt, genom egen research eller
prisjamforelsetjanst, beroende pa inképets omfattning. Vid storre inkép ska en skriftlig
offertforfragan goras. Det dr verksamheten som avgor vilka foretag som blir tillfragade.

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

De féretag som limnat offert ska fa skriftlig information om beslut snarast méjligt.

Vidare instruktioner for hur en direktupphandling genomférs hittas pa intranitet Komin.

DOKUMENTATION OCH DIARIEFORING

Alla direktupphandlingar ska dokumenteras. Dokumentationen ska ske pa ett sadant sitt att
det ar mojligt att folja genomférandet. Dokumentationen ska vara tillricklig for att motivera
forvaltningens beslut under upphandlingens samtliga skeden. Fran 1 000 kronor och 6ver
ska dokumentation goras i Malmé stads mall £6r direktupphandling. Vid inkép under 1 000
kronor behover inte dokumentationsmallen anvindas, utan fakturan utgor tillricklig
dokumentation.

Dokumentationsmall av direktupphandlingen, inkomna skriftliga offerter, eventuellt
skriftligt avtal med vald leverantér och eventuell annan information som tillforts 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.

SEKRETESS

Likt annonserade upphandlingar giller absolut sekretess under en pagiaende
direktupphandling, vilket innebir att férvaltningen inte i nagot fall far limna ut en uppgift
som r6r anbud till annan 4n den som har limnat anbudet forrin alla anbud eller
erbjudanden offentligg6rs eller beslut om leverantér och anbud fattats eller drendet
dessférinnan har slutforts.

I enlighet med tryckfrihetsforordningen samt offentlighets- och sekretesslagen (OSL) blir
samtliga offerter offentliga efter att upphandlingen avslutats. Innan en utlimning gors ska
en sekretessprovning genomfoéras av forvaltningen.

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