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Bilaga 1. Riktlinjer for direktupphandling

Omfattning

Exploateringsndmnden dr en sjilvstindig upphandlande myndighet
och dessa riktlinjer ska tillimpas for alla direktupphandlingar pa
exploateringsnamnden.

Syfte

Syftet med riktlinjerna &r att sékerstélla att exploateringskontorets
direktupphandlingar sker i enlighet med lagar samt stadens program
och riktlinjer for inkdp och direktupphandlingar.

Allmént

Exploateringsnamnden upphandlingsverksamhet ska priaglas av ett
affarsmaissigt och korrekt agerande och producera avtal med hog
kvalitet och rétt pris. Detta géller vid all upphandling, saledes ocksa
vid direktupphandling. Exploateringsnimnden ska av marknaden
uppfattas som en god bestéllare och samarbetspartner.

De grundldggande bestimmelserna som géller for upphandlingar
enligt Lag om offentlig upphandling (2016:1145) ska dven gélla vid
direktupphandlingar.

Riktlinjer
Riktlinjerna ansluter till stadsledningskontorets ”Tillimpnings-
anvisningar for direktupphandling”, samt stadens program for inkop.

Ansvar for kontroll, samordning, genomférande och
uppfdljning av direktupphandlingar
Upphandlingsenheten pa exploateringskontoret utgér navet i
processen for direktupphandling genom att:

e Kontrollera riktigheten och forutsattningarna for
direktupphandlingar innan de genomfors.

e [ direktupphandlingar med storre virde dn 100 000 kr eller
om direktupphandlingen pd annat sétt ar kritisk genomfora
direktupphandlingen.

e [ mindre ej kritiska direktupphandlingar kan bestéllaren
istéllet ges stod av upphandlingsenheten for att kunna
genomfora direktupphandlingen.

e Ansvara for att avtalsdatabasen &r uppdaterad med aktuella
avtal.

e Tillhandahélla stdd, riktlinjer och dokumentationsmall for
direktupphandling.
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e FErbjuda stdd i och ansvara for uppléggning av avtalen 1
ink&pssystemet.

e Folja upp direktupphandlingar och direktupphandlings-
processen.

Nar en direktupphandling far genomfoéras
Upphandlingsenheten ska alltid bedéma och godkénna om en
direktupphandling fir genomfGras.

For att denna bedomning ska kunna goras maste bestillaren fylla i
del 1 i dokumentet Dokumentationsmall av direktupphandling och
skicka dokumentet till upphandlingsenhetens funktionsbrevlada
upphandling.explo@stockholm.se.

Upphandlingsenheten kontrollerar utifrdn dokumentationen;
e om ett befintligt avtal finns for varan/tjansten/entreprenaden
finns som ska anvéndas istillet
e om fOrutsittningarna i ovrigt ar uppfyllda for att genomfora
en direktupphandling.

Grunder f6r direktupphandling:

Det finns tre olika grunder for att fi genomfora en direkt-
upphandling som forklaras nedan. Grunderna har i
direktupphandlingsmallen delats upp i sex skél (A-F) under punkt
Lc: Skdl for direktupphandling.

1. Vardet understiger direktupphandlingsgransen

En direktupphandling &r tilldten nér kostnaden for likvérdiga tjénster
och varor for hela kontoret understiger direktupphandlingsgrénsen.
Virdet ska berdknas exklusive mervardesskatt, men inklusive
options- och forlangningsklausuler.

Options- och forlingningsklausuler ska betraktas som om de
kommer att utnyttjas.

Direktupphandlingsgrénsen uppdateras vartannat &r och baseras pa
en lagstadgad procentsats (28 %) av troskelviardena som bestdms
inom EU. Ar 2020-2021 #r direktupphandlingsgrinsen 615 312
SEK. Den uppdateras nésta gang 1 januari 2022.

Denna grund motsvarar alternativ A 1 direktupphandlingsmallen,
punkt Ic: Skdl for direktupphandling.

2. Férhandlat férfarande utan féregaende annonsering

En direktupphandling dr ocksa mojlig forutsatt att ndgon av de
lagstadgade situationerna for ett forhandlat forfarande utan
foregdende annonsering ar tillampligt pa det aktuella inkopet. Dessa
situationer utgdr undantagsfall och vid aberopande av dem ar det
alltid den upphandlande myndigheten som ska kunna visa att
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undantaget &r tillampligt. Att verksamheten hamnar 1 tidsnod pa
grund av bristande planering, kan exempelvis inte anses utgdra ett
av dessa undantag.

Har presenteras nigra av situationerna som motiverar ett forhandlat
forfarande utan foregaende annonsering (se vidare 6 kap 12-19 §§
LOU), och pa sé vis mdjliggor en direktupphandling:
e Det finns inte nagot l&mpligt anbud i genomford upphandling
12-13 §§.
e Det finns endast en leverantor p.g.a. ensamritt, tekniska eller
konstnérliga skél 14 §.
e Det ér en synnerlig bradska 15 §.
e Det finns inte nagra giltiga eller acceptabla anbud i genomford
upphandling 16 §.
e Upprepning av byggentreprenad eller tjdnst som uppfyller vissa
krav 18 §.

Dessa undantagsfall sammanfattas som alternativ B-E i direkt-
upphandlingsmallen under punkt /c: Skdl for direktupphandling.

3. Synnerliga skal

Vad som utgor synnerliga skél provas fran fall till fall. Synnerliga
skél som grund for direktupphandling kan endast tillimpas mycket
restriktivt. Kontakta alltid upphandlingsenheten om det finns
synnerliga skél for att gora en direktupphandling.

Denna grund motsvarar alternativ F i direktupphandlingsmallen, del
Lc: Skdl for direktupphandling.

Handlaggare av direktupphandlingen

Av exploateringskontorets delegationsordning framgar vilka
funktioner/befattningar som har rétt att fatta beslut om inkop, samt
inom vilka beloppsgrianser beslutanderitten dr delegerad.

Upphandlingsenheten genomfor normalt direktupphandlingen om
inte direktupphandlingen &r av lagt virde eller ar icke kritisk.

Bestillaren av direktupphandlingen dr ansvarig for att sdkerstélla att
leverantoren fullfoljer avtalet.

Godkannande av direktupphandlingen och samrad med
upphandlingsenheten

Innan direktupphandlingen genomfors ska grunden for
upphandlingen godkdnnas av upphandlingsenheten. Godkdnnandet
utfors baserat pd informationen i forsta delen av Dokumentation av
direktupphandling.

Upphandlingsenheten bistar direfter bestéllaren bl.a. med;
e kontroll av att direktupphandlingsgrénsen inte uppnétts under
aret pa exploateringsndmnden for likvérdiga tjénster
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e om tilldmpligt, utvirdera om undantag/synnerliga skil anses
foreligga som grund for direktupphandlingen

e att bestimma upphandlingsform och sékerstélla att bésta
mojliga affarsmojlighet uppnas.

e om upphandlingen 4r av mindre vérde och icke kritisk besluta
att bestéllaren med stéd av upphandlingsenheten kan
genomfora upphandlingen sjilv

e Utfora:

o Elektronisk annonsering

o Seriositetskontroll

o Tilldelningsmeddelande
o Framtagande av avtalsmall.

Direktupphandlingen ska godkénnas enligt delegationsordningen.

Kommunikation
Kommunikation mellan parterna i ett direktupphandlingsforfarande
ska i forsta hand ske skriftligt och alltid dokumenteras. Observera
att de grundlidggande principerna for offentlig upphandling dven ska
tillimpas i direktupphandlingar. Dessa ér;

e icke-diskriminering
likabehandling
transparens
proportionalitet (krav vi stéller ska vara rimliga)
principen om dmsesidigt erkdnnande (andra europeiska ldnders
standarder ska godtas).

Miljo- och kvalitetskrav

I direktupphandlingar ska krav pa miljohénsyn och kvalitet stéllas i
de fall det bedoms relevant med hénsyn till bland annat
miljopdverkan i relation till miljomalen, eventuella kostnads-
Okningar och sma- och medelstora foretags mojlighet att delta i
upphandlingen. Beslut att inte stdlla miljo- eller kvalitetskrav
behover inte motiveras.

Konkurrensutsattning
Syftet med konkurrensutsittning fran stadens sida ar att erhélla
tjdnsten/varan/entreprenaden med Onskad kvalitet till ett forménligt
pris. Foljande riktlinjer giller for konkurrensutséttning vid
direktupphandlingar:

e QOavsett kontraktets varde bor minst tre anbud tas in.

e Overstiger kontraktets viirde 100 000 SEK bor annonsering i

det elektroniska upphandlingsverktyget 6vervégas.
e Att inte konkurrensutsatta en direktupphandling ska motiveras.
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Begara in offerter
Offertforfragan skickas via e-post till leverantdrerna, om inte
annonsering i upphandlingsverktyget gors. Detta ska vara inkluderat
1 en offertforfragan som stills via e-post;

e vad uppdraget avser
ndr uppdraget ska genomforas
nir senaste dag for inkommande med offert ar
krav pé leverantdren (t.ex. kreditvardighet)
hur offerten kommer utvérderas (tilldelningskriterier)
avtalsvillkor (se separat punkt nedan).

En mall finns framtagen som kan anvandas vid offertforfragan.
Det dr viktigt att spara e-postmeddelandena med offert-
forfragningarna.

Alla tillfragade leverantorer ska behandlas likadant, t.ex. ska de fa
lika lang tid pa sig att inkomma med offert och fa samma
information om uppdraget. Alla tillfrigade foretag ska dven fa
information om vem som tilldelats uppdraget.

Att inte konkurrensutsatta
Att inte konkurrensutsitta en direktupphandling ska ske restriktivt
och alltid motiveras.

Specialistkompetens kan t.ex. vara ett skél att inte konkurrens-
utsdtta. Detta ska dock undersdkas noga for att forsékra sig om att
det bara finns en leverantdr som har tillrdcklig kompetens att utfora
uppdraget givet tidsramen. Beakta dven att principen om
likabehandling ska tilldmpas i direktupphandlingar. Det innebér t.ex.
att ett uppdrag inte far formuleras sa att endast en leverantor kan
utfora det.

Ett annat skél for att inte konkurrensutsétta en direktupphandling
kan vara att en fordelaktigt 1ag kostnad kan erbjudas genom att vald
leverantor t.ex. redan dr pé plats for annat uppdrag och/eller
garantidrenden.

Tidsbrist ska som regel inte anvindas som skal till att inte
konkurrensutsitta direktupphandlingar om inte uppdragets natur ér
akut. Ar tiden knapp rekommenderas att tiden att inkomma med
offert minskas och datum for igangsittande av arbete tillsammans
med pris utgor kriterier for tilldelning.

Seriositetskontroll

En seriositetskontroll inklusive kontroll av ekonomisk och finansiell
stdllning ska gdras av leverantoren innan tilldelning. Upphandlings-
enheten genomfor denna kontroll.

Oavsett kontraktets varde ska kontroll utforas for att sékerstélla att
leverantoren inte finns med pa Svensk Handels varningslista.
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Tilldelning
Tilldelning av kontraktet sker till det mest ekonomiskt fordelaktiga
anbudet. For att utvirdera detta finns tre alternativa

utvirderingsgrunder:
e bista forhédllandet mellan pris och kvalitet
e kostnad
e pris.

Vilken utvérderingsgrund som tillimpas ska framga nér anbud/offert
begérs in.

Overskrider virdet 100 000 SEK ska resultatet av direkt-
upphandlingen dven dokumenteras och meddelas tilldelade foretag
genom mallen Tilldelningsmeddelande vid direktupphandling.

Sanningsforsakran avseende jav

I varje direktupphandling ska bestéllaren av upphandlingen lamna
en sanningsforsikran avseende jiv, vilket hanteras i
dokumentationsmallen for direktupphandling.

Lis mer om jdv pa stadens intranétssida om mutor och
representation.

Avtalsvillkor och kontrakt
Vid direktupphandlingar éver 100 000 SEK ska separata skriftliga
avtal upprittas.

Leverantorer ska skicka elektroniska fakturor till staden. Aktuell
faktureringsinformation finns i avtalsmallen eller som separat
bilaga. Faktureringen ska ske elektroniskt oavsett uppdragets varde.

I offertforfragan ska avtalsvillkoren framgé. Handldggaren som
skickar offertforfragan tydliggér da att leverantdrerna accepterar
dessa i och med att de inkommer med en offert.

Dokumentation och arkivering

Direktupphandlingar ska dokumenteras med hjdlp av
exploateringskontorets mall Dokumentation vid direktupphandling.
Mallen &r bade ett beslutsunderlag och en checklista for
upphandlingen och fungerar som stdd 1 hela direktupphandlings-
processen. Mallen utgor dven underlag for upplaggning i
inkdpssystemet.

Dokumentationsmallen vid direktupphandling och kontraktet ska
diarieforas. Nar direktupphandlingen pabdrjas ska ett nytt
diarienummer 6ppnas. Den som genomfor direktupphandlingen ér
ocksa ansvarig for dess diarieforing.
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Inkopssystemet

Efter genomford direktupphandling ska bestéllning goras i
inkOpssystemet. Leverantorerna ansluts genom s.k. enkel e-handel.
Den som genomfor direktupphandlingen &r ocksé ansvarig for att
skicka uppgifter till Upphandlingsenheten som lédgger upp avtalet
inkOpssystemet.
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