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Dokumentation av direktupphandling över 30 000 kronor 
och uppåt  

Läs detta först 
 Dokumentationsmallen gäller för alla direktupphandlingar till ett värde över 30 000 

kr och uppåt 
 Nämndens riktlinjer för direktupphandling ska följas vid inköp. 
 Nämndens delegationsordning ska följas vid inköp. 
 Dokumentationen ska diarieföras 
 Vid frågor med anledning av direktupphandling kontakta i första hand  

upphandlingsstrateg och/eller inköpsansvarig. 
 
Uppgifter om beställaren  
Förvaltningens/bolagets namn:  Enskede-Årsta-Vantörs stadsdelsförvaltning  

Ansvarig beställare: 
(chef som fattat beslut om 
direktupphandlingen) 

      

Ansvarig för genomförande av och 
dokumentation av direktupphandling:  

      

 
Undersök möjlighet att direktupphandla (sätt kryss i rutan och lämna eventuell 
kommentar) 
☐ Kontroll av befintliga avtal har gjorts 

och det saknas avtal för aktuellt behov 
vid tiden för inköpet.   

      

☐ Uppskattat avtalsvärde: 
      kronor 
 

      

☐ Vid belopp från 100 000 kr har samråd 
skett med förvaltningens/bolagets 
upphandlings-/inköpsansvarige. Detta i 
syfte att säkerställa att tröskelvärdet för 
direktupphandlingar av samma slag inte 
har uppnåtts.  
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Direktupphandlingen 
Diarienummer: 
  

      

Vilken vara, tjänst eller 
byggentreprenad avser 
upphandlingen:  
(kort beskrivning av 
kontraktsföremålet) 

      
 

Syftet med inköpet:  
      

Avtalets totala beräknade värde:       kronor (exklusive 
moms) 

Värde av ev. option: 
      

Tidpunkt/Datum för avtalets 
genomförande eller avtalets löptid: 

 
      

 
Tillvaratagande av konkurrensen   
☐ Direktupphandlingen annonserades 

elektroniskt: 
 
(Annonsering bör alltid övervägas vid 
upphandling från 100 000 kronor)  

Annonsens 
referens nr 
 

      

Ange namn på företag som fått offertförfrågan: 
1.       
2.       
3.       
4.       
5.       

☐ Offertförfrågan sänd till följande 
leverantörer   
 

Kommentar:       
 
 
 
 

☐ Konkurrensutsättning genomförd på 
annat sätt.  
 

Ange motivering :       
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☐ Kontroll avseende betalning av skatter 
och socialförsäkringsavgifter 
genomförd (krav från 100 000 kr) 

Hur genomfördes kontrollen?  
      
 
 
 
 

 
Resultat 

Ange namn på företagen  
1.       
2.       
3.       
4.       

Offerter inkommit från: 
 
 

5.       
Vinnande leverantör:        

Vinnande lev. org. nr:       

Skäl till beslut om tilldelning (lägsta pris 
eller bästa förhållande mellan pris och 
kvalitet): 

      
 

☐ Kontrakt upprättat (krav från 100 000 
kr) 

Dnr för avtalet 
      

☐ Samtliga offererande företag 
informerade om vem som tilldelats 
kontrakt 

      

☐ Upphandlings-/inköpsansvarig 
informerad om genomförd 
direktupphandling från 100 000 kr 
(kopia på avtalet) 
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