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Riktlinjer for direktupphandling

En direktupphandling genomfors nir Malmo stad inte har avtal for det som
ska inforskaffas och om totalkostnaden for inképet understiger

direktupphandlingsgransen.

Direktupphandlingsgrinsen justeras vartannat ar och ar for narvarande 700 000

kr, exklusive moms.

Kravet pd att genomfora direktupphandling giller f6r inkép fran forsta kronan.
I Gymnasie- och vuxenutbildningsférvaltningen (GVF), som ir en egen
upphandlande myndighet, ska alla direktupphandlingar 6verstigande 10 000 kr

exklusive moms aven dokumenteras i Platina.

Bakgrund

Varje nimnd i Malmo stad utgdr egna upphandlande myndigheter och har
dirmed ansvar for de inkép som gors inom nimndens verksamheter. Vid
upphandling av varor eller tjanster ar det viktigt att de grundliggande

principerna i lagen om offentlig upphandling efterlevs sa att leverantorer far
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lika konkurrensvillkor och att skattemedel anvinds pa ritt sitt. F6r mer

information om dessa principer se Upphandlingsmyndigheten.

Kontrollera om det redan finns ett befintligt avtal

Innan ett inkép gors ska det kontrolleras om behovet kan tickas av ett redan
upphandlat ramavtal. Malmoé stads avtal finns inlagda 1 Avtalskatalogen som
alla medarbetare i staden har tillgang till via Komin. Malmé stad har ramavtal
inom manga avtalsomraden och de vanligaste ink6pen kan goras digitalt pa
Marknadsplatsen i Ekot.

Giller det inkSp av en tjanst dr det bra att kdnna till serviceforvaltningens
tjanstekatalog som nas via Komin. Dir tillhandahalls en mangd tjanster av

olika slag. En av fordelarna dr att det ar upphandlat och kan koépas direkt.

Finns det som ska kopas pa avtal med befintliga leverantérer, far inkép inte
goOras pa annat sitt. Finns varan eller tjansten varken i Avtalskatalogen eller pa
Marknadsplatsen kan det eventuellt finnas ett férvaltningsspecifikt avtal for
GVF. Da kan kontakt tas med niagon av férvaltningens centralt placerade

upphandlingssamordnare si kan de hjilpa dig.

Vem tar beslut om ett inkop?

Beslut om ink6p/direktupphandling av en vara eller tjinst som avser en
specifik verksamhet fattas av budgetansvarig (enligt forvaltningens

delegationsordning och attestreglemente).

Beslut om ink6p/direktupphandling av en vara eller tjinst som ar
torvaltningsovergripande fattas av Gymnasie- och vuxenutbildningsdirektéren

(enligt delegationsordning och attestreglementet).

Ink6p under 10 000 kr — konkurrensutsatt inkopet
Vid enstaka ink6p till lagt virde (under 10 tkr) dr det tillrickligt att géra en

enkel undersékning genom att exempelvis kontakta leverantérerna eller att ga
in pa deras hemsida och pa sa sitt hitta det mest fordelaktiga priset for den
vara eller tjanst som ink&pet avser. Ingen dokumentation i Platina kréivs.
Notering pa fakturan i Ekot behover goras att prisjaimforelse dr utférd mot

flera leverantoret.

Inkop mellan 10 000 — 99 999 kr — inhamta offerter

Offert ska inhdmtas frin minst tre leverantorer for att ta del av konkurrensen
pa marknaden. Upphandlingen ska dokumenteras i Platina med blankett
Dokumentation av direktupphandling tillsammans med inhimtade offerter.
Notering ska gbras pé fakturan med drendenummer i Platina.


http://www.upphandlingsmyndigheten.se/upphandla/om-upphandlingsreglerna/om-lagstiftningen/Principerna/
http://www.upphandlingsmyndigheten.se/upphandla/om-upphandlingsreglerna/om-lagstiftningen/Principerna/
https://cityofmalmo.omniacloud.net/komin/it-system/administration-och-styrning/avtalskatalogen%20
https://ekot.malmo.se/rp/faces/portal/login/login.xhtml?windowId=564
https://cityofmalmo.omniacloud.net/_/handbocker/tjanstekatalogen-sef
https://cityofmalmo.omniacloud.net/_/handbocker/tjanstekatalogen-sef

Ink6p mellan 100 000 — 700 000 kr — Skriftlig offertforfragan

Forfragning behovs skriftligen av minst tre leverantorer, anvanding krivs av
mallen for offertforfrigan enkel, tjdnst eller vara beroende pa omfattningen av
upphandlingen. Upphandlingen ska dokumenteras 1 Platina med blankett
Dokumentation av direktupphandling tillsammans med inhimtade offerter.
Notering ska gbras pa fakturan med drendenummer 1 Platina.

Kontakta GVF upphandlingssamordnare for stod med
Er upphandling

Vid inkép overstigande 50 000 kr och som ér av mer komplex art ska kontakt
tas med GVF upphandlingssamordnare sa att denne har méjlighet att stimma
av att direktupphandlingen uppfyller stillda villkor, att kravstallningen ar
korrekt samt att gillande lagar och regler £6ljs. Langst ner pa sidan finns

information om vilka som 4r upphandlingssamordnare.

Roller och ansvar

Roller och ansvar maste beslutas i alla upphandlingar som startas. Det ér
verksamheten som dger behoven och avtalet samt har sakkunskap om vad som
ska upphandlas och dirmed ansvarar f6r att definiera behoven samt for

leverans- och uppféljningsprocessen.

Over direktupphandlingsgrinsen

Om bedémningen gors att det finns mojlighet att de planerade inképen
kommer att 6verstiga direktupphandlingsgransen 700 000 kr per kalenderar
(2023), ska det enligt LoU f6regas av en annonserad upphandling med 6ppet
torfarande. En direktupphandling ska da ej géras. Kontakt ska tas med
forvaltningens centrala upphandlingssamordnare f6r support med en

annonserad upphandling.

Observera att det ar forvaltningens samlade inkép under ett kalenderér per
leverantor och varuslag som avses, vilket innebir att 4ven om just en
verksambhets direktupphandling skulle understiga beloppsgrinsen sa dr det
avhingigt av andra enheters ink6p. Kontakt ska tas med
upphandlingssamordnare pa GVF som har helhetsbilden.

Dokumentation och diarieforing av inkopet
Enligt GVF riktlinjer ska direktupphandlingar 6verstigande 10 000 kr,

exklusive moms, dokumenteras i Platina enligt mall pa Komin (dokumentation

av direktupphandling). Om upphandlingen understiger 10 000 kr ricker det
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med en kort notering pa fakturan i Ekot att en pris- och kvalitetsjimforelse

gjorts mellan flera erbjudanden pa marknaden.

Direktupphandlingar 6ver 10 000 kr och eventuella avtal samt dokumentation

sasom inkomna anbud ska registreras i drendehanteringssystemet Platina.

e Till fakturan i ekonomisystemet ska diarienummer skrivas in eller

avtal/dokumentation bifogas s att inkGpet kan hirledas.

e Dokumentation och skriftligt avtal med leverantorer samt
underlag f6r avtal och antagen offert ska bevaras 1 original i

verksamheten pa en siker plats.

Direktupphandlingsprocessen — sammanfattning steg
for steg

Finns det inget befintligt avtal pd varan eller tjdnsten si giller nedan steg.

e Unders6k behovet
Ta reda pa vad som beh6vs, hur det ska levereras och om det
finns ndgra speciella krav pa varan/tjinsten, pa leveransen i 6vrigt

eller pa leverantoren.

e Marknadsundersokning
Undersok vilka féretag pa marknaden som kan leverera det som

efterfragas.

e Forfrigan
En prisjamforelse bor géras med minst tre foretag. Exakt antal
som bor tillfragas dr bland annat beroende pa
upphandlingsféremalet, upphandlingens virde och den specifika
marknaden, men en rekommendation ir att konkurrensutsitta
varan/inkopet mot minst tre leverantdrer. Overstiger inkdpet 100
000 kr ska skriftlig offertférfragan anvindas.
I forfrigan anges bland annat en besktivning av varan/tjansten
som efterfragas samt vilka eventuella krav som stalls pa
varan/tjansten och leverantoren. For direktupphandlingar av
hogre virde, storre komplexitet eller dar skriftligt avtal ska tecknas
kan blanketterna “offertforfragan vara” eller “offertforfragan

tjanst” anvindas.

e Teckna avtal
Vid direktupphandlingar av hogre virden, av mer komplicerad art

eller da flera leveranser ska ske 6ver tid bor ett skriftligt avtal
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ingas med den upphandlade leverantoren. Tecknar du ett skriftligt

avtal ska en kopia av avtalet bifogas redan i offertforfragan.

e Dokumentera

Nir upphandlingen dr genomford ska inképet dokumenteras.

For belopp 6ver 10 000 kr anvinds dokumentationsmall pa
Komin som sparas ned 1 Platina, notera drendenummer pa
faktura. Pa upphandlingsbelopp under 10 000 kr ricker med
notering pa fakturan att en pris- och kvalitetsjamforelse mellan

olika leverantorer gjorts.
Centrala inkdpssamordnare pa gymnasie- och

vuxenutbildningsforvaltningen

Upphandlingar, avtal och inkop generelit
Ekonomiavdelningen

Inkop av mobler och inventarier
Fysisk miljo

Inkdp av IT-artiklar, datorer och AV
Fysisk miljo

Lokalvard och hyresavtal
Fysisk miljo

IT-programvara inom pedagogik
Kvalitet och utveckling
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