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Syfte och omfattning 

Denna rutin beskriver hur en direktupphandling, enligt LOU kap 19a, 2§, 

ska genomföras och hur den ska dokumenteras. Rutinen följer 

överordnade styrande dokument: 

• Lag om offentlig upphandling, LOU (2016:1145, SFS 2023:815) 

• Västra Götalandsregionens Inköpspolicy 

• Riktlinje för inköp 

• Förvaltningschefens vidaredelegering, arbetsordning, 

arbetsfördelning och regionstyrelsens delegering till 

förvaltningschef (vgregion.se) 

Med direktupphandling avses ett förfarande för tilldelning av kontrakt 

eller ingående av ramavtal utan krav på att den upphandlande 

myndigheten först ska informera om sin avsikt att upphandla genom en 

annons om anbudsinfordran. 

Vid direktupphandling gäller även 1–3 kap., 5 kap., 20 och 21 kap. Lag 

(2023:815). 

Uppdrag och ansvar för att genomföra en direktupphandling styrs av 

delegering från berörd chef enligt Förvaltningschefens vidaredelegering, 

arbetsordning, arbetsfördelning och regionstyrelsens delegering till 

förvaltningschef (vgregion.se) 

Förändringar sedan föregående version 
Uppdaterade länkar, generell genomgång och uppdatering av information. 
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https://www.riksdagen.se/sv/dokument-och-lagar/dokument/svensk-forfattningssamling/lag-20161145-om-offentlig-upphandling_sfs-2016-1145/
https://mellanarkiv-offentlig.vgregion.se/alfresco/s/archive/stream/public/v1/source/available/SOFIA/RS8631-1454170937-5/SURROGATE/Ink%c3%b6pspolicy.pdf
https://mellanarkiv-offentlig.vgregion.se/alfresco/s/archive/stream/public/v1/source/available/sofia/rs8631-1454170937-10/surrogate/Riktlinje%20f%c3%b6r%20ink%c3%b6p.pdf
https://mellanarkiv-offentlig.vgregion.se/alfresco/s/archive/stream/public/v1/source/available/sofia/sfss12798-572694078-12/surrogate/F%c3%b6rvaltningschefens%20vidaredelegering%20arbetsordning%2c%20arbetsf%c3%b6rdelning%20och%20regionstyrelsens%20delegering%20till%20f%c3%b6rvaltningschef.pdf
https://mellanarkiv-offentlig.vgregion.se/alfresco/s/archive/stream/public/v1/source/available/sofia/sfss12798-572694078-12/surrogate/F%c3%b6rvaltningschefens%20vidaredelegering%20arbetsordning%2c%20arbetsf%c3%b6rdelning%20och%20regionstyrelsens%20delegering%20till%20f%c3%b6rvaltningschef.pdf
https://mellanarkiv-offentlig.vgregion.se/alfresco/s/archive/stream/public/v1/source/available/sofia/sfss12798-572694078-12/surrogate/F%c3%b6rvaltningschefens%20vidaredelegering%20arbetsordning%2c%20arbetsf%c3%b6rdelning%20och%20regionstyrelsens%20delegering%20till%20f%c3%b6rvaltningschef.pdf
https://mellanarkiv-offentlig.vgregion.se/alfresco/s/archive/stream/public/v1/source/available/sofia/sfss12798-572694078-12/surrogate/F%c3%b6rvaltningschefens%20vidaredelegering%20arbetsordning%2c%20arbetsf%c3%b6rdelning%20och%20regionstyrelsens%20delegering%20till%20f%c3%b6rvaltningschef.pdf
https://mellanarkiv-offentlig.vgregion.se/alfresco/s/archive/stream/public/v1/source/available/sofia/sfss12798-572694078-12/surrogate/F%c3%b6rvaltningschefens%20vidaredelegering%20arbetsordning%2c%20arbetsf%c3%b6rdelning%20och%20regionstyrelsens%20delegering%20till%20f%c3%b6rvaltningschef.pdf
https://mellanarkiv-offentlig.vgregion.se/alfresco/s/archive/stream/public/v1/source/available/sofia/sfss12798-572694078-12/surrogate/F%c3%b6rvaltningschefens%20vidaredelegering%20arbetsordning%2c%20arbetsf%c3%b6rdelning%20och%20regionstyrelsens%20delegering%20till%20f%c3%b6rvaltningschef.pdf
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Processkarta 

 

Behov 

Behov att direktupphandla 
För mer information och vägledning, se länkad information från 

upphandlingsmyndighetens När kan direktupphandling användas? 

Direktupphandling - offentlig upphandling | Upphandlingsmyndigheten  

Grundläggande principer LOU 
Direktupphandling ska göras med beaktande av alla grundläggande 

principer för offentlig upphandling (LOU). 

• Principen om icke-diskriminering 

• Principen om likabehandling 

• Proportionalitetsprincipen 

• Principen om öppenhet 
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https://www.upphandlingsmyndigheten.se/inkopsprocessen/forbered-upphandling/valja-upphandlingsforfarande/direktupphandling
https://www.upphandlingsmyndigheten.se/inkopsprocessen/forbered-upphandling/valja-upphandlingsforfarande/direktupphandling
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• Principen om ömsesidigt erkännande 

För förklaring av principerna, se länkad information från 

upphandlingsmyndighetens De grundläggande upphandlingsprinciperna | 

Upphandlingsmyndigheten 

Är du osäker på vad som gäller kontakta upphandlarna via 

funktionsbrevlåda, vastfastigheter.inkop@vgregion.se, alternativt lägg ett 

ärende via ärendeflödet Upphandlingsstöd i Canea VF.  

Innan du startar ett ärende tänk på att: 

• Direktupphandling ska en enbart göras när varan, tjänsten eller 

entreprenaden saknas i Västra Götalandsregionen avtalskatalog. 

• Direktupphandling får användas om värdet av upphandlingen 

beräknas understiga 700 000 kronor. 

• Vid beräkning av direktupphandlingens värde ska samtliga 

bestämmelser i LOU 5 kap. 1–16 §§ tillämpas. 

• Ett köpbehov får inte delas upp i mindre delar. 

• Om upphandlingen exempelvis avser ett varu- eller tjänstekontrakt 

som regelbundet återkommer eller som ska förnyas så ska värdet 

beräknas enligt 5 kap. 11 §. Det innebär att uppskattningen ska 

göras utifrån det verkliga värdet av liknande kontrakt som 

upphandlats under den föregående tolvmånadersperioden eller 

under det föregående räkenskapsåret, eller det uppskattade totala 

värdet av en följd av kontrakt som kommer att upphandlas under 

kommande tolvmånadersperiod efter den första leveransen. Notera 

att optioner och tilläggsarbeten i byggentreprenader ska inräknas i 

värdet. 

• Leasing ska inte användas inom VGR annat än i särskilda undantag, 

och då efter godkännande av Ekonomidirektören. 

Vid upphandling av IT-system ska Fastighet, stöd och service enhet Is/it 

digitalisering kontaktas. Gäller det inköp av IT-programvaror och 

standardapplikationer hanteras det via Koncernstab digitaliserings (KSD) 

licensenhet och initieras via Digital Arbetsplats i VGR Serviceportal.  
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https://www.upphandlingsmyndigheten.se/regler-och-lagstiftning/de-grundlaggande-upphandlingsprinciperna/
https://www.upphandlingsmyndigheten.se/regler-och-lagstiftning/de-grundlaggande-upphandlingsprinciperna/
file:///C:/Users/marst28/AppData/Local/Microsoft/Windows/INetCache/Content.Outlook/VDSY3EPU/vastfastigheter.inkop@vgregion.se
https://adfs.vgregion.se/adfs/ls/?SAMLRequest=lVLLbsIwEPyVyPc8q6BgESQKqopEaVRoD70gkyxgybFTr53Sv68JVMChVL2OZ3ZmdzxAVoukoSNrdvIFPiyg8fa1kEiPLzmxWlLFkCOVrAakpqSL0dOMJkFEG62MKpUg3ggRtOFKjpVEW4NegG55Ca8vs5zsjGmQhmEjYG%2FRd6oqaLcato4fIISStQ3bQlAp4k1cAi7ZYdRZyKoNXikOQCgwJN6D0iV08XOyYQKBeNNJThbzcbpep1UGST9NWZT2sx6kcda72%2FTXzEH9zBGxYIi8hbMU0cJUomHS5CSJkp4fxX7SW8YJTSKapkEWZ%2B%2FEK06L33NZcbm9faX1kYT0cbks%2FOJ5sewGtLwCPXfs%2Fx3oDTR2x3GjyXDQ1US73PqyuduR2E9dZPiH9yC8dDj5NfSQezoplODllzcSQn2ONTDjdjHaQldLzczvIeIg7hBe%2BZuOSu3KukyrA7hCVCQcnqyvf%2BfwGw%3D%3D&RelayState=https%3A%2F%2Fplexus-prod.vgregion.se%2Fsp%3Fid%3Dsc_cat_item%26sys_id%3D900d7e1d75c5ce10ebb6ca005c5e5f6d%26sysparm_category%3Dcc42c94c14990250f4392c6620700db6&client-request-id=6f2386e3-61db-4743-8e2c-0080000000ba&pullStatus=0
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Godkänna direktupphandling 

Skapa ärende och fatta beslut 

Inför en direktupphandling krävs ett internt godkännande för att få 

godkänt att genomföra en direktupphandling.  

• I Canea VF läggs ett ärende via ärendeflödet Godkännande 

Direktupphandling. 

• Välj Nytt ärende/Godkännande direktupphandling och följ 

instruktionerna. 

• För direktupphandlingar under 100 000 kr ska chef direkt 

underställd Förvaltningschef ge sitt godkännande. 

• För direktupphandlingar över 100 000 kr ska chef direkt 

underställd Förvaltningschef och Förvaltningschef ge sitt 

godkännande.  

• För direktupphandlingar inom Konst under 10 pbb godkänner chef 

för Konstenheten. 

Undantag för regionområde Västfastigheter Drift 

Direktupphandlingar inom regionområde Västfastigheter drift <1 pbb (se 

prisbasbelopp för innevarande år på SCB.se) ska inte godkännas via 

ärende i Canea. Dessa godkänns via arbetsorder enligt: 

1. Välj Direktupphandling i fältet Leverantör. Ange faktisk leverantör 

i fältet Dold beskrivning. 

2. Regionområdeschef Drift tar ut månadsvisa kontrollistor som 

godkänns och diarieförs. 

Genomföra direktupphandling 
• Genomförs av beställaren efter godkännande enligt rubrik Skapa 

ärende och fatta beslut.  

• Vid direktupphandlingar över 100 000 kr bör VGR:s 

upphandlingssystem användas. 
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Annonsera/ta in anbud 

• Utgå från blankett Anbudsinbjudan, direktupphandling 

(obligatorisk för direktupphandlingar över 100 000 kr). 

• Eller skapa en egen anbudsförfrågan 

Välj om möjligt ut minst tre leverantörer i syfte att göra en så god affär 

som möjligt, enligt Riktlinje för inköp. 

Vid direktupphandlingar under 100 000 kr, kan handläggaren i sin 

enklaste form ta kontakt med en leverantör och kommer överens med 

denne om uppdraget. 

Vid direktupphandlingar över 100 000 kr bör VGR:s upphandlingssystem 

användas. 

Utvärdera och förhandla om anbud 

När anbuden kommer in: 

• Säkra att anbudsgivarna uppfyller kvalificeringskrav enligt 

anbudsförfrågan. 

• Gör skattekontroll på anbudsgivare enligt samverkansavtal mellan 

Västra Götalandsregionen och Skattemyndigheten. 

• Upprätta ett anbudsprotokoll vid direktupphandlingar över 100 

000 kr om du inte använder VGR:s upphandlingssystem. 

Anbudsutvärdering sker av inkomna anbud. Pris och/eller villkor 

förhandlas med samtliga anbudsgivare vid behov och inom ramen för de 

grundläggande upphandlingsprinciperna. 

Anbudsgivare meddelas om resultatet av direktupphandlingen via VGR:s 

upphandlingssystem alternativt används blankett Meddelande om 

resultat, direktupphandling. 

Lägg beställning/skapa avtal 
En beställning görs när det handlar om enstaka köp och all information 

om garanti etcetera, finns med i underlaget. I övriga fall skapas ett avtal, 

tex för återkommande köp, förbrukningsmaterial osv. 
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Beställning görs med hjälp av blankett Beställning, direktupphandling. 

Beställningen skrivs ut, undertecknas och översänds till vald leverantör. 

Avtal skapas med hjälp av mall Avtalsmall, direktupphandling. Avtal 

signeras digitalt av båda parter. Elektroniskt undertecknat avtal ska lagras 

i VGR:s upphandlings och avtalssystem. 

Vid en direktupphandling finns det inget lagkrav gällande avtalsspärr och 

därför är det viktigt att beställning eller avtal skickas samtidigt med 

Meddelande om resultat. 

Dokumentering 

Avslut och diarieföring 
Genomförda upphandlingar, beställningar och avtal samt dess bilagor ska 

diarieföras. Även Godkännandet ifrån Canea VF ska exporteras och 

diarieföras.  

Dokumentationsplikt gäller genomförda direktupphandlingar över 100 

000 kr, se rubrik Dokumentationsplikt. 

Dokumentationsplikt 

• Dokumentationsplikt regleras i LOU kap 19a. 

• Dokumentationsplikt gäller för genomförda direktupphandlingar 

över 100 000 kr.  

• Dokumentation sker per automatik när VGR:s upphandlingsverktyg 

används. Dokumentationen ska ske löpande och vara slutförd 

senast 30 dagar efter att avtal ingåtts. 

• Alternativt använder och fyller beställaren löpande i Blankett 

Dokumentation, direktupphandling. Dokumentationen ska ske 

löpande och vara slutförd senast 30 dagar efter att avtal ingåtts. 

Diarienummer beställs via Beställa diarienummer - Fastighet, stöd och 

service.  
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https://insidan.vgregion.se/forvaltningar/fastighet-stod-service/stod-och-tjanster/amnen-a-o/dokument--och-arendehantering/bestallning-av-diarienummer/?vgrform=1
https://insidan.vgregion.se/forvaltningar/fastighet-stod-service/stod-och-tjanster/amnen-a-o/dokument--och-arendehantering/bestallning-av-diarienummer/?vgrform=1


 

 9 

OBS! Nersparad/Utskriven version kan vara ogiltig. Verifiera innehållet. 

Relaterade dokument 
Följande dokument finns på Styrdokument, Ekonomi och 

inköp/Upphandling, inköp och avrop 

• Dokumentation, direktupphandling - Blankett  

• Anbudsinbjudan, direktupphandling – Blankett 

• Meddelande om resultat, direktupphandling – Blankett 

• Beställning, direktupphandling – Blankett 

• Anbudsformulär, direktupphandling – Blankett 

• Avtal direktupphandling - Mall 
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https://insidan.vgregion.se/forvaltningar/fastighet-stod-service/styrande-dokument/information-arendehantering/
https://insidan.vgregion.se/forvaltningar/fastighet-stod-service/styrande-dokument/ekonomi-och-inkop/
https://insidan.vgregion.se/forvaltningar/fastighet-stod-service/styrande-dokument/ekonomi-och-inkop/
https://mellanarkiv-offentlig.vgregion.se/alfresco/s/archive/stream/public/v1/source/available/sofia/sfss11753-1325570880-30/native
https://mellanarkiv-offentlig.vgregion.se/alfresco/s/archive/stream/public/v1/source/available/sofia/sfss11753-1325570880-33/native
https://mellanarkiv-offentlig.vgregion.se/alfresco/s/archive/stream/public/v1/source/available/sofia/sfss11753-1325570880-31/native
https://mellanarkiv-offentlig.vgregion.se/alfresco/s/archive/stream/public/v1/source/available/sofia/sfss11753-1325570880-34/native
https://mellanarkiv-offentlig.vgregion.se/alfresco/s/archive/stream/public/v1/source/available/sofia/sfss11753-1325570880-32/native
https://mellanarkiv-offentlig.vgregion.se/alfresco/s/archive/stream/public/v1/source/available/sofia/sfss11753-1325570880-35/native
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