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Rutin vid direktupphandling mellan 30 000-
100 000 kr

En direktupphandling ska endast anvandas nar du ska kdpa en vara eller
tjanst som inte redan finns upphandlad och som har ett varde som &r
mindre &n 586 907 kronor.

1. Nér du ska gora en direktupphandling ska du som bestallare forst
undersdka om varan eller tjansten redan finns upphandlad i
Stockholms stad och att Skdarholmen SDF omfattas av det
ramavtal dar varan/tjansten ingar.

Denna sokning gor du i avtalsdatabasen. Du hittar avtalsdatabasen
pa intranatet i verktygsmenyn till hoger.

Favoriter
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Verktyg Bokmarken Medarbetare
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Avialsdatabas »

Kontrollera att Skarholmen SDF finns med under rubrik avropade
enheter.

Om det finns ett avtal i avtalsdatabasen som motsvarar den vara
eller tjanst du har behov av sa ska du bestalla via inkdpssystemet.

Kontrollera att avtalet ar anslutet under rubrik Agresso lank.
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Sa har gor du en direktupphandling

2. For att dra nytta av konkurrensen pa marknaden ska du som
bestallare begara in offerter/anbud fran tankbara leverantérer. Vid
direktupphandlingar till ett varde 6ver 30 000 kr ska du ta in en
skriftlig offert fran minst tre leverantorer. Direktupphandlingar till
ett véarde Over 30 000 kronor ska alltid dokumenteras och alla
offerter ska finnas med i dokumentationen. Anvéind alltid ”Mall
for dokumentation for direktupphandling mellan 30 000 — 100
000 kr >, se sida 3.

Dokumentationen ska alltid sparas och hallas ordnad pa ett sétt sa
att den enkelt kan aterfinnas, exempelvis forvaras i en parm pa
enheten.

Fraga: Finns ramavtal?

A) Maxbelopp for
direktupphandling dr
586 907 kr

(gdller kép ay samma
slag inom hela sdf)

Inkop gors frdn

avtalad leverantér B) $& héir gér du

S SEalEs Vid direktupphandling:
inkopssystern 1. dverstigande 30 OOO kr
(Agresso) alternativt (och under 100 OOOQ kr)
avtalsdatabasen ska skrifftlig offert

begdras in frén minst 3
leverantérer +
dokumentationsplikt.

Sa begar du in offerter for att kunna jamfora pris och kvalité
Vid varje direktupphandling maste du géra avvéagningar for att fa en vara
eller tjanst till énskad kvalitet och till ett formanligt pris. Vid en
direktupphandling finns aven mojlighet att forhandla med leverantérerna.
For att du enklare ska kunna jamfora offerterna/anbuden ar det viktigt att
du, nar du tar in offerter, tanker pa:

- Vilket ditt behov ar och hur det kan beskrivas och avgrénsas?
- Hur ditt behov kan téckas, finns det olika alternativ?
- Vilka kvalitetskrav staller du pa varan eller tjansten?
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- Hur paverkar ditt kvalitetskrav priset pa varan eller tjansten?

Sa gor du en seriositetsprovning

For tilltankt leverantor ska aven en seriositetsprovning genomforas.
Hér ska du kontrollera att leveranttren betalt skatt och sociala
avgifter. Den gor du hos Skatteverket. Anvénd blankett SKV 4820
eller anvanda e-tjansten Hamta foretagsinformation pa Skatteverkets
webbplats.
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Mall f6r dokumentation av direktupphandling mellan

30 000 — 100 000 kr

Arende:

Ett beskrivande namn pa behovet

Enhet:

Ansvarig bestdllare:

Vara/tjdnst:

Kontroll mot avtalsdatabasen:

Ja/nej

Kontaktade leverantorer:

Leverantor 1

Leverantor 2

Leverantor 3

Leverantor 4

Leverantor 5

Val av leverantor:
Beskriv skal for tilldelning

Antal bifogade offerter:

Inkopspris:
Totala vdrdet av behovet, ange det
samlade vardet exkl. moms

Beskrivning av behov:

Kan inkludera information om
konsekvenser vid utebliven
leverans, enstaka behov eller

aterkommande etc.

Datum:

Underskrift:

Namnfortydligande:

Dokumentationen ska alltid sparas och hallas ordnad pa ett sétt sa att
den enkelt kan aterfinnas, exempelvis forvaras i en pdrm pa enheten.

Maila dven en kopia av ifylld blankett till Skdrholmen
stadsdelsforvaltnings Upphandlingssamordnare

{(monika.marek@stockholm.se).
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