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Socialforvaltningens riktlinjer och vagledning for
direktupphandling

I upphandlingslagstiftningen anges att varje upphandlande
myndighet ska besluta om riktlinjer for anvdndning av
direktupphandling. Inom Stockholms stad &r varje stadsdelsnamnd
och fackndmnd en egen upphandlande myndighet vilket innebér att
varje ndmnd ska faststélla riktlinjer for direktupphandling.

Av stadsledningskontorets fornyade Tillimpningsanvisning for
direktupphandling dnr KS 2022/13 foljer att ndmndernas riktlinjer
for direktupphandling ska uppfylla vissa minimikrav. Riktlinjerna ar
utformade efter dessa minimikrav.

Direktupphandling &r ett av flera sitt att anskaffa varor och tjénster
som kan anvindas da vissa forutséttningar dr uppfyllda. I staden
anvéands upphandlingsverktyget Kommers inom vilket dven
direktupphandlingar ska hanteras.

Riktlinjerna dr tankta att utgora ett stod vid genomforandet av
direktupphandlingar och de kompletteras med forvaltningens rutiner
och mallar vid det praktiska genomforandet. Enheten for juridik,
upphandling och foreningsstod stottar verksamheterna genom
inkdpsprocessen vid behov. Kontaktuppgifter framgér ldngst ner i
dokumentet under Kontaktuppgifter.

Grundlaggande principer

Vid direktupphandling finns inga formkrav i lagen for hur
upphandlingen ska genomf6ras. De grundlaggande principerna
inom den europeiska unionen om likabehandling, icke-
diskriminering, transparens, proportionalitet och dmsesidigt
erkdnnande géller dock dven vid direktupphandling.

Likabehandling

Principen om likabehandling innebdr att alla leverantorer ska ges
samma forutsittningar. Alla leverantdrer maste till exempel fa
tillgdng till samma information samtidigt, sé att ingen leverantor far
ett overtag. Exempelvis fér inte en offert accepteras som har
lamnats in for sent, eftersom samma regler och tidsfrister ska gilla
alla.



Stockholms
stad

Riktlinjer for direktupphandling
Dnr 1.1.3-503/2022
Sida 2 (7)

Icke-diskriminering

Principen om icke-diskriminering innebar ett forbud mot att
diskriminera leverantorer pa grund av deras nationalitet till exempel
medborgarskap, etablerings- eller verksamhetsland. Den
upphandlande myndigheten fér inte stdlla krav som bara svenska
foretag kénner till eller kan klara att uppfylla. Det géller &ven nér
den upphandlande myndigheten inte forvéntar sig att nigra
utldndska leverantorer ska ldmna offert. Det ar tilldtet att stélla krav
pa att utforaren ska kunna ett visst sprak om det dr motiverat utifran
den vara eller tjdnst som ska kopas in. Leverantor som ldmnar offert
fran andra orter ska behandlas pd samma sitt som foretag fran den
egna kommunen.

Proportionalitet
Proportionalitetsprincipen innebér att kraven och villkoren 1
upphandlingen ska sté i rimlig proportion till det som upphandlas.

Oppenhet

Principen om Oppenhet innebér att upphandlingar ska préglas av
Ooppenhet och forutsebarhet. Upphandlingsdokumenten ska vara
forutsebara, det vill sdga klart och tydligt formulerade och innehalla
samtliga krav som stélls.

Omsesidigt erkinnande

Principen om dmsesidigt erkdnnande innebér att intyg och certifikat
som har utfdrdats av en medlemsstats myndigheter dven ska gélla i
ovriga EU-och EES-liander.

Om direktupphandling

Alla inkdp som sker av en offentlig forvaltning utan krav pa
annonsering eller offert 1 visst format utgor en direktupphandling.
Om en direktupphandling genomfors nér det inte ar tillatet kan
avtalet ogiltigforklaras och den upphandlade myndigheten kan bli
skyldig att betala upphandlingsskadeavgift. Det dr
Konkurrensverket som driver talan om skadeavgift i domstol.

Om det vid inkOp av vara eller tjanst saknas avtal, centralt eller
lokalt, far direktupphandling genomforas vid foljande situationer:

1. Om upphandlingens virde inte
overstiger direktupphandlingsgriansen.

2. vid bradska som inte kunnat forebyggas

3. nér det finns grund for forhandlat forfarande utan
foregdende annonsering

4. om det finns synnerliga skél

5. 1isamband med dverprovning (tickningskop).



Stockholms
stad

Riktlinjer for direktupphandling
Dnr 1.1.3-503/2022
Sida 3 (7)

For verksamheter inom forvaltningen ér det framst situation 1 som
ar aktuell. Vid funderingar om Gvriga situationer dr aktuella, ta
kontakt med Enheten for juridik, upphandling och foreningsstod, se
avsnitt Kontaktuppgifter.

Direktupphandlingsgrans
Direktupphandlingsgrinsen ér en i lag faststélld beloppsgrins. Om
vardet av upphandlingen inte overstiger denna beloppsgréns far den
upphandlande myndigheten direktupphandla. Fér upphandling
enligt lagen om offentlig upphandling (LOU) giller en beloppsgrians
av varor och tjanster om 700 000 kronor och for sociala tjénster och
andra sdrskilda tjanster géller beloppsgriansen 7 802 550 kronor. I
kategorin sociala tjénster och andra sérskilda tjanster ingar bland
annat

e hiélsovard och socialtjanster
undervisnings- och utbildningstjénster
hotell- och restaurangtjanster
juridiska tjanster
undersoknings- och sidkerhetstjénster
posttjénster.

Beloppsgrianserna for direktupphandling finns dven pé stadens sida
”Inkdp och upphandling 1 Stockholms stad” som har en ingang via
favoriter pd intranétet.

For att fa fram vérdet pd respektive direktupphandling ska det totala
vardet av direktupphandlingen ldggas samman. Om det finns
options- eller forldngningsklausuler ska vérdet for dessa rdknas med
1 kontraktsvirdet. Moms ska inte rdknas med nér virdet for
upphandlingen berdknas. Det &r inte tillatet att dela upp ett inkdp for
att komma runt berdkningen av direktupphandlingsgransen om
inkdpen har ett naturligt samband i tid och innehall.

Om upphandlingen exempelvis avser ett varu- eller tjdnstekontrakt
som regelbundet aterkommer eller som ska fornyas sé ska vérdet
berdknas utifrdn det verkliga vérdet av liknande kontrakt som
upphandlats under den féregdende tolvmanadersperioden eller det
uppskattade totala vardet av en f6ljd av kontrakt som kommer att
upphandlas under kommande tolvmanadersperiod efter den forsta
leveransen.

For att & en samlad bild ska alla direktupphandlingar 6ver 100 000
kronor anmaélas till Enheten for juridik, upphandling och
foreningsstod, se avsnitt Kontaktuppgifter. Pa sd vis bevakar
enheten att direktupphandlingsgransen inte dverskrids inom
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forvaltningen samt har mojlighet att samordna och samverka nér
likartade behov finns.

Hur direktupphandling hanteras inom organisationen
Beslutsritten anger vilken funktion som har ritt att fatta beslut om
varor eller tjdnster som ska kopas in till forvaltningen och avgors av
ndamndens delegationsordning. Det finns fem nivaer och olika
beloppsgrénser.

Funktion Arsvis (kr) Flerarskontrakt (kr)
Socialndmnden obegrinsat obegrénsat
Forvaltningschef 1 000 000 3 000 000
Avdelningschef 500 000 1 500 000
Enhetschef 250 000 750 000

Bitr. enhetschef 100 000 300 000

Beslutsrdtten for inkop av varor och tjdnster enligt Socialndmndens
delegationsordning 2022

Ansvar som bestallare
1. Undersoka om det finns ett avtal for det aktuella inkopet.
2. Undersoka marknaden, om mgjliga leverantdrer, finns

eventuell ensamritt eller liknande som behover tas 1
beaktning.
3. Gora en uppskattning vad inkdpet kostar.

Utforma de krav som &r relevanta for inkdpet.

5. Anvinda Agresso som dr kopplat till e-handel och
Kommers, stadens verksamhetssystem for inkdp- och
upphandling.

6. Diariefora de handlingar som uppstar relaterat till inkopet.

b

Direktupphandling under 50 000 kronor

Vid direktupphandling vars virde understiger 50 000 kronor gor
den som é&r ansvarig for direktupphandlingen en prisjamforelse
genom kontroll pa Internet eller via telefon. Inkdpet gors direkt av
den leverantor som tillhandahaller efterfragad produkt som
uppfyller samtliga krav och till det bista priset.

Ingen sdrskild dokumentation kravs och kdpet behdver inte
diarieforas. Observera att detta géller for enstaka inkdp. Om
behovet ar aterkommande kan en annan hantering krévas, se avsnitt
Direktupphandlingsgréns.

Direktupphandling mellan 50 000 — 99 999 kronor

Vid direktupphandling i intervallet 50 000 — 99 999 kronor ska
skriftlig offert begiras fran minst tre tilltdnkta leverantorer. Syftet ar
dels att varna konkurrensen, om det bedéms att det finns flera
leverantorer som kan leverera varan och eller tjansten. En mall for
offertforfragan finns pé forvaltningens sida for inkdp pé intranétet.
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Kommunikationen kan ske via mail eller upphandlingssystemet
Kommers. Kontakta Enheten for juridik, upphandling och
foreningsstod for att f4 behorighet till Kommers, se avsnitt
Kontaktuppgifter.

De leverantdrer som ldmnat offert i upphandlingen ska informeras
om resultatet.

Vid direktupphandling i detta intervall ska skriftligt avtal alltid
uppréttas. Det finns mallar att utgd fran som finns pa forvaltningens
sida for inkdp pé intranétet. Observera, se nedan under
seriositetsprovning.

Om behovet dr dterkommande kan en annan hantering krivas, se
avsnitt Direktupphandlingsgréns.

Direktupphandling fran 100 000 kronor till och med
direktupphandlingsgriansen

Vid direktupphandling i intervallet 100 000 kronor till och med
direktupphandlingsgriansen ska skriftlig offert begéras fran minst tre
tilltdnkta leverantorer. Syftet &r dels att vdrna konkurrensen, om det
beddms att det finns flera leverantdrer som kan leverera varan och
eller tjansten. Dels dr det for att inkdp ska vara ekonomiskt hallbara.
En mall for offertforfrdgan finns pa forvaltningens sida for inkop pa
intranitet.

Kommunikationen i detta intervall ska alltid ske 1
upphandlingssystemet Kommers. For att fa behorighet till
Kommers, kontakta Enheten for juridik, upphandling och
foreningsstodd, se avsnitt Kontaktuppgifter.

De leverantorer som ldmnat offert i upphandlingen ska informeras
om resultatet.

Vid direktupphandling i detta intervall ska skriftligt avtal alltid
uppréttas. Det finns mallar att utgd fran som finns pé forvaltningens
sida for inkdp pd intranétet. Observera, se nedan under
seriositetsprévning.

Vid direktupphandlingar fran 100 000 kronor ska annonsering alltid
overvégas. Det sker i dialog med Enheten for juridik, upphandling
och foreningsstod for att kunna bedéma forvaltningens behov av att
genomfora en annonserad upphandling.
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Seriositetsprovning

Vid direktupphandling frén 50 000 kronor och uppat ska en
seriositetsprovning alltid ske. En seriositetsprovning syftar till att
kontrollera att tilltdnkt leverantor betalat skatt och sociala avgifter
samt har en stabil ekonomi. Enheten for juridik, upphandling och
foreningsstod hjélper till att gora denna provning med hjilp av
kreditupplysning via UC.

Niér direktupphandlingen ska skickas till minst tre tilltinkta
leverantorer ska seriositetsprovningen goras innan utskick. Ska
direktupphandlingen i stillet annonseras gors seriositetsprovningen
forst ndr offerterna kommit in, men innan tilldelningsbeslut
meddelas.

Kontakta Enheten for juridik, upphandling och foreningsstdd nér
seriositetsprovningen ska goras.

Upphandlingssekretess

En direktupphandling omfattas av sa kallad absolut sekretess.
Absolut sekretess innebir att inga uppgifter som ror offerter eller
leverantorer 1 nagot fall far 1dmnas ut till annan part. Uppgifter om
hur manga eller vilka som har ldmnat offert 4r ocksa hemliga.
Sekretessen géller till dess att upphandlingen har avslutats, det vill
sdga till dess beslut om leverantor har fattats och meddelats de
leverantrer som ldmnat offert.

Handlingar och information som leverantérerna kommer in med ar
offentliga och ska ldmnas ut vid begéiran nir den absoluta
sekretessen inte langre giller. Bestillaren ldmnar ut efterfrdgade
handlingar efter att en sekretessprovning skett. Kontakta Enheten
for juridik, upphandling och foreningsstdd nér sekretessprovningen
ska goras. Se dven “Rutin allménna handlingar och sekretess”.

Dokumentation

Direktupphandlingar mellan 50 000 kronor upp till
direktupphandlingsgriansen ska alltid dokumenteras och diarieforas.
Bestill diarienummer for en direktupphandling av registrator och
ange vad som ska upphandlas.

Det finns en sérskild blankett som ska anvindas for
dokumentationen. Blanketten finns pa forvaltningens sida for inkop
pa intranétet.

Till dokumentationen bildggs alltid:
o Skriftlig offertforfragan.
e Antagen offert. Offerter som inte antas sparas lokalt hos
verksamheten 1 tva ar.
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e Seriositetsprovningen
e Avtal

Underlagen skickas till forvaltningens registrator i digital form for
diarieforing. Avtalet skickas bade digitalt och 1 pappersform.
Kontakta gédrna registratorn innan underlagen skickas.

Informations- och stodmaterial

Pa socialforvaltningens sida pa intranétet, Inkop pa
socialforvaltningen finns dessa riktlinjer och 6vriga mallar och
rutiner som anges 1 riktlinjerna.
https://intranat.stockholm.se/Sidor/2018/2/Inkop-pa-
socialforvaltningen/

Pa Inkop och upphandling i Stockholms stad, som har en ingéng
som favorit pa stadens intranit, finns 6vergripande information och
utbildningsmaterial till Kommers.

Kontaktuppgifter

Enheten for juridik, upphandling och foreningsstdd kan stotta
genom inkOpsprocessen. For att komma i kontakt med enheten,
skicka ett mail till funktionsbrevlddan
upphandling.sof(@stockholm.se.
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