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Inledning

I upphandlingslagstiftningen och i 4 kap. 5 § Regler for ekonomisk
forvaltning, Stockholms stads budget, anges att varje upphandlande
myndighet ska besluta om riktlinjer fér anvindning av direktupphandling.
Inom Stockholms stad &r varje stadsdelsndmnd och facknimnd en egen
upphandlande myndighet. Det innebér att varje nimnd ska faststélla
riktlinjer for direktupphandling.

Av stadsledningskontorets Tillaimpningsanvisning for direktupphandling
(dnr 401-3/2018) foljer att ndmndernas riktlinjer for direktupphandling
ska uppfylla vissa minimikrav. Dessa riktlinjer dr utformade efter dessa
minimikrav.

Direktupphandling ér ett av flera sétt att anskaffa varor och tjénster. Detta
géller om vissa forutsittningar dr uppfyllda. Vid direktupphandling finns
inga formkrav for hur upphandlingen ska genomforas. Det finns inte
heller nagra krav pa att en direktupphandling ska annonseras, mer &n att
det ska ske med elektroniskt upphandlingsverktyg. De sa kallade
grundldggande principerna inom den europeiska unionen om
likabehandling, icke-diskriminering, transparens, proportionalitet och
omsesidigt erkdnnande géller dock dven vid direktupphandling. Vad dessa
principer innebér framgér nedan. Vissa krav finns ocksé vad géller
dokumentationen av hur en direktupphandling har genomforts.

Likabehandling

Principen om likabehandling innebér att alla leverantorer ska ges
samma forutséttningar. Alla leverantdrer maste till exempel fa tillgdng
till samma information samtidigt, sa att ingen leverantor far ett
overtag. Upphandlaren far exempelvis inte acceptera ett anbud som
lamnats in for sent, eftersom samma regler och tidsfrister ska gélla
alla.

Icke-diskriminering

Principen om icke-diskriminering innebér ett forbud mot att
diskriminera leverantorer pd grund av deras nationalitet (t.ex.
medborgarskap, etablerings- eller verksamhetsland). Den
upphandlande myndigheten fér inte stilla krav som bara svenska
foretag kénner till eller kan klara att uppfylla. Det géller 4ven nér
den upphandlande myndigheten inte forvéntar sig att nigra
utldndska leverantorer ska 1dmna anbud. Anbudsgivare fran andra
orter ska behandlas pd samma sétt som foretag fran den egna
kommunen.

Proportionalitet
Proportionalitetsprincipen innebair att kraven och villkoren i
upphandlingen ska sta i rimlig proportion till det som upphandlas.
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De atgirder som den upphandlande myndigheten genomfor far inte
gé utover vad som dr nddvindigt for den aktuella upphandlingen.

Oppenhet

Principen om Oppenhet (transparens) innebar att upphandlingar ska
praglas av 6ppenhet och forutsebarhet. Uppgifter som géller
upphandlingen fér inte hemlighéllas. Upphandlingen ska dérfor som
utgangspunkt annonseras sa att vem som helst kan ldmna anbud 1
upphandlingen. De leverantérer som ldmnat ansdkan eller anbud i
upphandlingen ska informeras om resultatet. Upphandlings-
dokumenten ska vara forutsebara, det vill sdga klart och tydligt
formulerade och innehélla samtliga krav som stills.

Omsesidigt erkdnnande

Principen om dmsesidigt erkéinnande innebdr att intyg och certifikat
som har utfirdats av en medlemsstats myndigheter ska gélla ocksa i
ovriga EU-och EES-lander.

Nar direktupphandling far anvandas

Ett behov av en vara eller en tjinst kan 1 vissa fall tillgodoses
genom en direktupphandling. I férsta hand ska varan eller tjdnsten
kdpas (avropas) frén de avtal som finns upphandlande.

Direktupphandling far séledes endast ske nér bada nedanstdende
punkter dr uppfyllda samtidigt:
e det saknas centralt avtal, ramavtal, gemensamt avtal eller
lokalt avtal for det som ska kopas
e virdet av det som ska anskaffas overstiger inte
beloppsgransen for direktupphandling.

Om en av fOrutsdttningarna ovan inte dr uppfyllda kan
direktupphandling inte anvéndas.

Beloppsgranser for direktupphandling
Direktupphandlingsgrinsen ér en i lag faststélld beloppsgrins. Om
virdet av upphandlingen inte dverstiger denna beloppsgréns far den
upphandlande myndigheten anvénda direktupphandling. For
upphandling enligt lagen om offentlig upphandling (LOU) géller en
beloppsgrdans om 586 907 kronor fran och med ar 2018.

Beloppsgrianserna for direktupphandling uppdateras vartannat &r.
De aktuella beloppsgréinserna for direktupphandling framgar av
stadens samarbetsyta for inkdp och upphandling,
https://samarbete.stockholm.se/sites/inkopoupphandling/SitePages/
Startsida.aspx . Kontakta forvaltningens upphandlingssamordnare
eller inkopsansvarig vid oklarheter gidllande beloppsgransen.



https://samarbete.stockholm.se/sites/inkopoupphandling/SitePages/Startsida.aspx
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Det ér forvaltningens samlade behov av varan eller tjdnsten som ska
raknas samman, inte en enskild enhets eller avdelnings behov. Det
betyder att hela forvaltningens inkdp av samma slag av varor eller
tjénster, under hela kalenderéret, ska berdknas for att kunna bedoma
om anskaffningen kan goras genom en direktupphandling eller om
det méste ske pé annat sitt enligt LOU.

Dokumentation
Direktupphandling i intervallet 30 000 kronor till och med
gransvardet for direktupphandling ska alltid dokumenteras.
Dokumentationen ska ske pa sdrskild blankett som finns pa
intranitet (ekonomistabens sida) och ska innehalla foljande
information:

e upphandlingens “rubrik” (dndamélet) samt diarienummer

e foremalet for direktupphandlingen (vad som ska kopas)

¢ anskaffningsbeslutet — kontroll med delegationsordningen

vem som beslutar om direktupphandlingen
e hur konkurrensen togs till vara, dvs att vi lit flera
leverantorer fa mojlighet att 1dmna offert

e vilka leverantorer som tillfragades

e hur manga som ldmnade anbud/offert
vilken leverantor som tilldelades kontraktet (och
organisationsnummer)
avtalets/kontraktets virde
avtalets 16ptid
sysselséttningsframjande atgirder/sociala krav
jamstilldhetsanalys

Till dokumentationen bildggs alltid:
o skriftlig offertforfragan
e inkomna offerter
e avtal/kontrakt

Se vidare under diarieféring och arkivering, sid 7-8.

Direktupphandlingar dar vardet understiger 30 000
kronor

For inkép under 10 000 kronor

Den som ér ansvarig for direktupphandlingen gor en prisjadmforelse
genom kontroll pa nitet, webbplats eller via telefon.

Inkopet gors direkt av den leverantor som tillhandahéller den
billigaste varan/tjénsten.

Ingen sdrskild dokumentation krivs.
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Observera att detta giller for enstaka inkép. Om ink6p dr av samma
slag bor en planering goras for samordnade inkdp genom en
direktupphandling. En uppdelning av ett inkdp for att tekniskt
’slippa” att dokumentera inkdpet dr inte tilldtet. Inkopet diariefors
inte.

For inkép mellan 10 000 och 30 000 kronor

Den som ér ansvarig for direktupphandlingen gor en prisjamforelse
pa samma sitt som i punkten ovan for inkdp under 10 000 kronor.

I samband med att kopet genomfors skrivs en enkel
tjdnsteanteckning om vem som beslutat att inkopet ska goras, syftet
med inkopet, vilka leverantdrer man viént sig till och vilket foretag
man bestillt varan/tjansten av.

Denna tjansteanteckning scannas in i Agresso som bilaga till
fakturan fran leverantoren. Det gar ocksa bra att anvdanda mallen for
dokumentation av direktupphandling om det upplevs enklare. Inget
diarienummer ska anges pa anteckningen. Inkdpet diariefors inte.

Direktupphandling i intervallet 30 000 kronor till och med
beloppsgransen for direktupphandling

Konkurrensutsattning sker elektroniskt

Vid direktupphandling i intervallet 30 000 kronor till och med
gransvirdet for direktupphandling ska skriftlig offert begéras fran
fler &n en leverantor med syftet att varna konkurrensen om det
beddms att det finns flera leverantdrer som kan leverera varan och
eller tjénsten.

Enligt LOU ska inbjudan att 1dmna offert kommuniceras
elektroniskt 1 stadens upphandlingssystem.
Upphandlingssamordnare kan vara behjélplig med annonsering.

Avtal

Vid direktupphandling i detta intervall ska skriftligt kontrakt/avtal
alltid upprittas. Det ska framga av offertforfragan alternativt pa
offert eller 1 kontraktet/avtalet nir leverans ska ske.

Seriositetsprovning av tilltankt leverantor/avtalspart

En seriositetsprovning syftar till att kontrollera att tilltdnkt
leverantor betalat skatt och sociala avgifter. En seriositetsprovning
av tilltankt leverantor ska goras nér ett kontrakt med en leverantor
har direktupphandlats. For &ndamaélet finns sdrskild blankett som
skickas med e-post till skatteverket.

Kontroll ska ocksa goras med kronofogdemyndigheten (KFM) sa att
inte den tilltdnkta leverantoren har en aktuell skatteskuld hos KFM.
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Kontroll av ev forekomst av fortroendeskadliga poster
Bestéllande enhet ska kontrollera att inkOpet inte sker pa ett sétt
som kan innebdra att stadens fortroende som avtalspart riskeras
exempelvis inkdp av tjdnst frin narstaende.

Kontroll av att forvaltningens sammanlagda ink6p av samma
varaltjanst inte overskrider beloppsgransen for
direktupphandling

Bestillande enhet rekommenderas att ta en kontakt med
ekonomistaben for en kontroll av ev. virde av ev. tidigare kop av

samma slag gjorda under samma riakenskapsér (inkl. kop som
understiger 100 000 kr).

Samrad med upphandlingssamordnare eller
inkdpssamordnare

Vid direktupphandling vars vdrde dverstiger 100 000 kronor ska
samrad ske med forvaltningens upphandlingssamordnare eller
inkdpssamordnare. Vid behov kan dven ekonomichefen behova
involveras 1 inkOpet/anskaffningen.

Konkurrensutsattning

Vid direktupphandling i intervallet 30 000 kronor till och med
beloppsgransen for direktupphandling ska skriftlig offert begéras
fran minst tre tilltdnkta leverantorer om det beddms att det finns tre
leverantorer som kan leverera varan/tjansten.

Skriftliga offerter begérs genom det elektroniska
upphandlingssystem som staden upphandlat f6r annonsering av
upphandlingar. Upphandlingssamordnare kan vara behjilplig med
annonsering.

Mall for offertférfragan, avtal och dokumentation

Pé ekonomistabens samarbetsyta/intrandtssidor finns anvisningar,
mallar och lathundar {6r att underlétta arbetet med
direktupphandling.

Diarieféring och arkivering
Foljande underlag i original ska dverldmnas till registratorn for
diarieforing:

¢ Inbjudan att lamna offert
Annonsen
Fragor och svar under anbudstiden
Oppningsprotokoll
Upphandlingsrapport med tilldelningsbeslut
Inkomna/Vinnande anbud
Korrespondens med anbudsgivare/leverantdrer
Dokumentationsmallen
Avtal nér det dr underskrivet av bada parter
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Samtliga underlag 1dmnas over till registratorn nir avtalet dr
undertecknat av parterna. Enheten rekommenderas spara en egen
kopia av dokumentationen.



