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Inledning

I upphandlingslagstiftningen och i 4 kap. 5 § Regler for ekonomisk forvaltning anges att varje
upphandlande myndighet ska besluta om riktlinjer for anvindning av direktupphandling. Inom
Stockholms stad &r varje stadsdelsndmnd och fackndmnd en egen upphandlande myndighet.
Det innebér att varje ndmnd ska faststilla riktlinjer f6r direktupphandling.

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

Direktupphandling &r ett av flera sitt att anskaffa varor och tjanster. Detta géller om vissa
forutséttningar dr uppfyllda. Vid direktupphandling finns inga formkrav for hur
upphandlingen ska genomftras. Det finns inte heller nigra krav pd att en direktupphandling
ska annonseras. De sé kallade grundldggande principerna om likabehandling, icke-
diskriminering, transparens, proportionalitet och dmsesidigt erkdnnande géller dock dven vid
direktupphandling. Vad dessa principer innebér framgar nedan. Vissa krav finns ocksé vad
giller dokumentationen av hur en direktupphandling har genomforts.

Icke-diskriminering

Principen om icke-diskriminering innebér ett forbud mot att diskriminera leverantorer pa
grund av deras nationalitet (t.ex. medborgarskap, etablerings- eller verksamhetsland). Den
upphandlande myndigheten far inte stdlla krav som bara svenska foretag kénner till eller kan
klara att uppfylla. Det giller dven nir den upphandlande myndigheten inte forvéntar sig att
ndgra utldndska leverantdrer ska lamna anbud. Anbudsgivare fran andra orter ska behandlas
pa samma sitt som foretag frin den egna kommunen.

Likabehandling

Principen om likabehandling innebir att alla leverantorer ska ges samma fOrutsittningar. Alla
leverantorer maste till exempel f4 tillgdng till samma information samtidigt, sé att ingen
leverantdr far ett Gvertag. Upphandlaren far exempelvis inte acceptera ett anbud som ldmnats
in for sent, eftersom samma regler och tidsfrister ska gilla alla.

Proportionalitet

Proportionalitetsprincipen innebér att kraven och villkoren 1 upphandlingen ska sté 1 rimlig
proportion till det som upphandlas. De dtgirder som den upphandlande myndigheten
genomfor fir inte g utdver vad som dr nodvéndigt for den aktuella upphandlingen.

Oppenhet
Principen om Oppenhet (transparens) innebir att upphandlingar ska priglas av 6ppenhet och
forutsebarhet. Uppgifter som géller upphandlingen fér inte hemlighallas. Upphandlingen ska
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darfor som utgdngspunkt annonseras s att vem som helst kan ldmna anbud i upphandlingen.
De leverantdrer som ldmnat ansdkan eller anbud i upphandlingen ska informeras om
resultatet. Upphandlingsdokumenten ska vara forutsebara, det vill sédga klart och tydligt
formulerade och innehélla samtliga krav som stills.

Omsesidigt erkinnande
Principen om 6msesidigt erkdnnande innebér att intyg och certifikat som har utfardats av en
medlemsstats myndigheter ska gilla ocksé i 6vriga EU- och EES-lander.
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Nar direktupphandling far anvandas

En vara eller tjinst ska, i forsta hand, avropas fran befintliga avtal inom Enskede-Arsta-
Vantors stadsdelsforvaltning.

Direktupphandling far endast anvéndas vid lagt virde eller vid synnerliga skdl samt ska alltid
foregas av samrdd med upphandlingsansvarig. Vid direktupphandlingar 6ver 100 000 kr ska
alltid annonsering dvervigas.

v Lagt virde — hogst 28 procent av troskelvirdet (se tabell nedan)
Mer information om troskelvirde finns att 1dsa pa Upphandlingsmyndighetens
hemsida
Stadsdelsndmnden dr en upphandlad enhet vilket innebér att det dr det sammanlagda
behovet av en viss vara inom stadsdelsforvaltningen som riknas niar man bedomer
huruvida det handlar om ett 1agt vérde och sdledes inte enbart en enskild enhets behov
av varan.

v Synnerliga skil — ska tillimpas mycket restriktivt och bedoms fran fall till fall. Om
synnerliga skél dberopas som skil till direktupphandling ska samréd ske med
upphandlingsansvarig.

Beloppsgranser for direktupphandling

Beloppsgrianserna for direktupphandling uppdateras vartannat &r och dr olika beroende pa
vilken upphandlingslag som géller for inkopet. De aktuella beloppsgranserna for
direktupphandling framgér av stadens samarbetsyta for Inkép och upphandling i Stockholms
stad. Kontakta upphandlingsansvarig vid oklarheter géllande beloppsgriansen.

Det ar forvaltningens totala behov som ska riknas samman, inte en enskild enhets eller
avdelnings behov nir det faststdlls om direktupphandling dr ett mdjligt sétt att anskaffa varor
eller tjanster. Det betyder att hela forvaltningens inkdp av samma slag av varor eller tjdnster,
under hela rakenskapsaret ska berdknas for att kunna bedéma om inkdpet kan géras genom en
direktupphandling.

Virdet av direktupphandlingen ska berdknas exklusive mervardesskatt, men inklusive
eventuella options- och forlangningsklausuler. Options- och forlangningsklausuler ska
betraktas som om de kommer att utnyttjas.


https://www.upphandlingsmyndigheten.se/upphandla/om-upphandlingsreglerna/Upphandlingsforfaranden/troskelvarden/
https://www.upphandlingsmyndigheten.se/upphandla/om-upphandlingsreglerna/Upphandlingsforfaranden/troskelvarden/
https://samarbete2.stockholm.se/sites/inkopoupphandling/SitePages/Startsida.aspx
https://samarbete2.stockholm.se/sites/inkopoupphandling/SitePages/Startsida.aspx
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Direktupphandlingsgrans i kronor (SEK) fran 1 januari 2018
LOU Varor & Byggentreprenad Sociala och Vilfirdstjinster
tjdnster andra sirskilda
tjinster
Forutom
vdlfirdstjinster
Direktupphandlingsgrénsen 586 907 586 907 586 907 1 991 766**
LUF Varor & Byggentreprenad Sociala
tjfdnster tjénster och
andra sirskilda
tjénster
Direktupphandlingsgrinsen 1 092 436 1 092 436 1 092 436
LUFS Varor & Byggentreprenad Tjéanster enligt
tjéinster bilaga 3 till LUFS
Direktupphandlingsgrénsen 1 092 436 1 092 436 1 092 436
LUK Tjanste- Byggkoncessioner Koncessioner
koncessioner som avser sociala
tjdnster och
andra sirskilda
tjéinster
Direktupphandlingsgriansen 2 631028 2 631028 2631028

** Observera att direktupphandling bendmns som undantag fran annonseringsskyldighet nér

det géller vilfardstjénster
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Direktupphandling - genomforande

Vem har ratt att gora inkop

Det framgér av stadsdelsndmndens delegationsordning for vilka belopp olika
chefsbefattningar har rétt att fatta beslut om inkdp av varor och tjénster. Se punkterna 11, 12,
15 och 16 under avsnitt 3 Ekonomi, upphandling m.m. i delegationsordningen.

Direktupphandling ska precis som 6vrig upphandling ske affarsmaéssigt.
Direktupphandling far endast anvéndas vid 14gt virde eller vid synnerliga skél och ska alltid
foregas av samrdd med upphandlingsansvarig.

Direktupphandling fér inte ske vid upprepade tillfillen f6r samma typ av tjinst eller produkt. I
sadana situationer bor istéllet den som onskar genomfora upphandlingen, kontakta
forvaltningens upphandlingsansvarige och foresla varan som ett omréde for ramavtal.

Ink&p via direktupphandling medfor att den som inhandlar ska inhdmta offerter fran minst tre
(3) tilltankta intressenter. Urval av tilltdnkta intressenter bor foregés av en enklare
marknadsundersokning:
e SOk pa internet efter vilka olika leverantorer det finns pa marknaden och deras utbud
e Analysera hur varan eller tjinsten sdljs pa marknaden t.ex;
o Vad ingér i varan eller tjédnsten?
o Hur ser prisséttningen ut; ar det fast eller 16pande pris?

Konkurrensutsattning och offertforfragan
Konkurrensutséttning kan ske pa olika sitt, beroende pa vilken typ av vara eller tjanst som ska
direktupphandlas. Det kan till exempel ske genom att:

e Annonsera direktupphandlingen

e Skicka offertforfrdgan till minst tre (3) leverantorer

Nér man 1 en direktupphandling viljer att vinda sig till flera leverantorer, genom till exempel
annonsering, far de allminna upphandlingsprinciperna storre praktisk betydelse dn de har vid
en upphandling dér kontakt tas med endast en leverantdr. Vid en annonsering méste
stadsdelsforvaltningen sdkerstélla att offertforfragan ar tillrackligt tydlig och att alla
leverantorer ges samma forutséttningar. Kraven ér dock inte lika stringa som vid en vanlig
upphandling.

Offertforfragan bor lampligen besta av minst foljande uppgifter:
e Vad som avses kopas och vad som ska ingé i1 kopet
Onskad kvalitet pa vara/tjinst
Eventuella krav pa leverantoren
Vad offerten bor innehélla
Sista dag for svar pd offertforfragan (minst 5 arbetsdagar fran det att
forfragningsunderlaget skickas ut/finns tillgangligt, for leverantdren)
Leveransvillkor inklusive faktureringsvillkor och fakturaadress
e Avtalets start och slutdatum


https://intranat.stockholm.se/PageFiles/72730/Delegationsordning%202019-05-02.pdf
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e FEventuellt avtalsutkast

Vid kop 6ver 30 000 kronor ska den som ska genomfora upphandlingen inhdmta skriftliga
offerter.

Utvardering och val av leverantor

Utvérdering och val av leverantor ska grundas pa de krav som stélls pa varan eller tjdnsten
samt de utvdrderingsgrunder som valts. Du kan vilja att ha pris eller kvalitet, eller en
kombination av pris och kvalitet som grund for utviardering.

Seriositetsprovning

Aven vid direktupphandling ska kontroll ske av att leverantoren fullgor sina skyldigheter mot
sambhéllet, sdsom betalning av skatter och sociala avgifter. Seriositetsprovningens innehall och
omfattning beror pa sévil virdet som foremaélet for direktupphandlingen.

Seriositetsprovning genomfors av den som genomfor upphandlingen.

Niér utvdrdering av offerterna &r klara och en leverantor utsetts till att utféra uppdraget bor ett
skriftligt avtal upprittas med den tilltdnkta leverantoren.

Dokumentation

Dokumentationen bor ske av samtliga direktupphandlingar vars virde dverstiger 30 000 kr,
dokumentationsplikt géller for direktupphandlingar 6ver 100 000 kr. Den som genomfor
upphandlingen ansvarar for att dokumentation sker i enlighet med interna riktlinjer.

Dokumentation sker pa sirskild blankett och ska innehélla f6ljande information:
upphandlande myndighetens namn och organisationsnummer

foremalet for direktupphandlingen (vad som ska kdpas)

hur konkurrensen togs till vara

vilka leverantorer som tillfrdgades

hur manga som lamnade anbud

vilken leverantor som tilldelades kontraktet (och organisationsnummer)
det viktigaste skalet for tilldelningen,

avtalets uppskattade virde

tidpunkten for kontraktets genomforande eller kontraktets 16ptid.

AN N N N NN Y NN

Att direktupphandlingar dokumenteras mojliggor kontroll av att det sammanlagda vérdet for
direktupphandlingar av samma slag inte dverstiger direktupphandlingsgrinsen under
rakenskapséret.

Dokumentationsmall for Enskede-Arsta-Vantérs stadsdelsforvaltning hittar du hir under
Dokumentation.

Avtal

Vid direktupphandlingar som dverstiger 100 000 kr ska skriftligt avtal upprittas.
Seriositetsprovning ska ske innan avtal tecknas.

Avtal ska undertecknas av, enligt delegationsordningen, behorig foretradare.


https://intranat.stockholm.se/Sidor/2019/3/Inkop-och-upphandling/
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Samrad med upphandlingsansvarig
Direktupphandling ska ske i samrdd med upphandlingsansvarig.

Mall for offertforfragan, avtal och
dokumentation

For att underlitta efterlevnaden av dessa riktlinjer kan den som avser att gora en
direktupphandling anvénda den rutin och de mallar for offertforfragan, avtal och
dokumentation som forvaltningen tar fram och reviderar l6pande.

Riktlinjer samt uppdaterade mallar finns tillgéingliga pa Enskede-Arsta-Vantors intranitssida
for Inkop och upphandling

Diarieforing och arkivering

For upphandlingar i intervallet 30 000 kronor till och med griansen for direktupphandling
giller foljande:

» Innan en direktupphandling pabdrjas ska registraturen kontaktas. Dar ges
upphandlingen ett diarienummer. Nér du skickar ut anbudsforfragan, skicka samtidigt
en kopia till registraturen for diarieforing. Skriv diarienumret pa samtliga handlingar i
upphandlingsirendet.

» Vinnande anbud ska diarieforas, ej antagna anbud behalls pa papper i 2 ar innan de
gallras (raderas) och behover inte skannas. Ej antagna anbud gallras efter tva (2) ar
antingen de dr analoga, skannade eller digitala. Eventuell korrespondens med
anbudsgivare, som &r relevant for upphandlingen, skickas till registraturen for
diarieforing.

» Upphandlingsdokumentation och tilldelningsbeslut skickas till registraturet for
diarieforing 1 samband med att informationen gér ut till berérda leverantorer. Avtal
som upprittats skickas till registraturen for diarieforing s snart det dr undertecknat av
samtliga parter.

Dokument som ska diarieforas ér:

Bestiéllning av upphandling
Offertforfrdgan/anbudsforfragan

Korrespondens som &r relevant for upphandlingen
Utvérderingsrapport

Tilldelningsbeslut

Vinnande anbud

Avtal


https://intranat.stockholm.se/Sidor/2019/3/Inkop-och-upphandling/

