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Alvsjo stadsdelsforvaltning
Avdelningen fér Ekonomi och intern service

Alvsjo Stationsgata 21

125 34 Alvsjo
monika.marek@stockholm.se
www.stockholm.se

Alvsjé stadsdelsférvaltning Rutin direktupphandling
Ekonomi och intern service Sida 1 (5)
2019-03-26

Rutin vid direktupphandling éver 100 000 kronor

En direktupphandling ska endast anvéndas nér du ska kopa en vara eller
tjédnst som inte redan finns upphandlad och som har ett virde som ar
mindre &n 586 907 kronor.

1. Nar du ska gora en direktupphandling ska du som bestéllare forst
undersdka om varan eller tjansten redan finns upphandlad i
Stockholms stad och att Alvsjo SDF omfattas av det ramavtal dir
varan/tjénsten ingar.

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

Favoriter

wen stadsdelsforvahning

F
X x -
% Medarbetare Verktyg Bokmarken Medarbesre

Kontrollera att Alvsjo SDF finns med under rubrik avropade

enheter.

Om det finns ett avtal 1 avtalsdatabasen som motsvarar den vara
eller tjanst du har behov av sé ska du bestilla via inkopssystemet.

Kontrollera att avtalet dr anslutet under rubrik Agresso lank.

Sa har gor du en direktupphandling
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2. Vid direktupphandlingar till ett virde 6ver 100 000 kronor ska
du ta in en skriftlig offert frAn minst tre leverantorer.

Skriftlig offert begérs genom upphandlingssystem. Innan det nya
upphandlingssystemet dr pa plats sker offertforfragan per e-post
eller vanlig post.

3. Vid direktupphandlingar som overstiger 100 000 kronor ska en
alltid kontaktas stadsdelens upphandlingsansvarige fore
upphandlingen.

4. Vid direktupphandling 6ver 100 000 kronor ska skriftligt
avtal skrivas.

Fraga: Finns ramavtal?

Ramavtal [ GTnlAat-|B A) Maxbelopp for
direktupphandling dr
586 907 kr

(gdiller kép av samma
slag inom hela sdf)

finns saknas

Inkdp gérs fran

avtalad leverantor

Fo srnlong B) Sa hér gér du
ink&pssystem Vid direktupphandling:

(Adgresso) alternativt

avtalsdatabasen 1. Sverstigande

100 00O kr ska
skrifftlig offert begdras
in frdn minst 3
leverantorer +
dokumentationsplikt +
avstdmning med
upphandlingsansvarig

Direktupphandlingar till ett virde ver 100 000 kronor ska alltid
dokumenteras och alla offerter ska finnas med i dokumentationen.
Anvind alltid "Mall for dokumentation for direktupphandling
over 100 000 kronor”, se sida 4. Dokumentationen ska alltid
diarieforas och anmilas till namnden.

Sa begar du in offerter for att kunna jamfora pris och
kvalité

Vid varje direktupphandling méste du gora avvégningar for att fa
en vara eller tjanst till onskad kvalitet och till ett formanligt pris.
Vid en direktupphandling finns dven mdjlighet att forhandla med

Error! Use the Home tab to apply Rubrik 1 to leverantorerna. For att du enklare ska kunna jaimfora
the text that you want to appear here.
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offerterna/anbuden &r det viktigt att du, nér du tar in offerter,
tanker pa:

- Vilket ditt behov ar och hur det kan beskrivas och avgransas?
- Hur ditt behov kan téickas, finns det olika alternativ?

- Vilka kvalitetskrav stéller du pa varan eller tjansten?

- Hur paverkar ditt kvalitetskrav priset pa varan eller tjansten?

Sa gor du en seriositetsprovning

For tilltankt leverantor ska dven en seriositetsprovning
genomforas. Hir ska du kontrollera att leverantdren betalt
skatt och sociala avgifter. Den gor du hos Skatteverket.
Anviand blankett SKV 4820 eller anvinda e-tjansten Haimta
foretagsinformation pa Skatteverkets webbplats.

Error! Use the Home tab to apply Rubrik 1 to
the text that you want to appear here.
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Dokumentationsmall vid direktupphandling over

100 000 kronor

I samband med lagandring 1 juli 2014 inférdes en bestimmelse om dokumentationsplikt for direktupphandlingar

over 100 000 kr. Uppgifterna i denna mall uppfyller kravet for dokumentationsplikten.

Allméiin information

Forvaltning:

Alvsjd stadsdelsforvaltning

Organisations
nr:

212000-0142

Ansvarig chef:

Ansvarig for att genomfora upphandlingen:

Direktupphandlingen

Diarienummer:
(tlls i av registratorn)

Foremalet for upphandlingen
(varan/Tjénsten):
(kort beskrivning av inkopet)

Syftet med inkopet:
(frivillig uppgift)

Avtalets totala berdknade virde:

moms)

kronor (exklusive

Varav vérde ev. option:

Tillvaratagande av konkurrensen (sdtt kryss i rutan och fyll i uppgifterna for aktuellt alternativ)

[] | Direktupphandlingen annonserades Annonsens
elektroniskt: referens nr:
(for upphandlingar 6ver 100 000 kronor
bor annonsering overvigas, ta forst kontakt
med Alvsjos Upphandlingssamordnare)
L1 | Offertforfragan sind till minst tre Ange namnen pé foretagen som séndes
leverantdrer: offertforfragan:
1.
(for upphandlingar éver 30 000 kronor ska 2
skriftlig offert infordras fran minst 3 3.
leverantorer) 4.
5.
Kommentar (varfor fdrre dn tre):
[1 | Ingen konkurrensutsittning genomford Kommentar:
Ertor! Use the Home tah to apply Rubrik 1 to

the text that you want to appear here.
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Offerter inkommit fran:

(Kom ihdg att meddela samtliga offererande
foretag beslutet)

Ange namnen pa foretagen

1.

2
3.
4.
5

Vinnande leverantor:

Vinnande lev. org. nr:

Skilet till beslutet om tilldelning:

Tidpunkten for kontraktets genomforande
eller kontraktets 16ptid:

Innan en direktupphandling paborjas ska du kontakta registraturet for att fa diarienummer.

Ifylld mall med samtliga handlingar (offertforfragan, inlimnade offerter, dokumentation av utvérdering

och beslut, avtal) ska lamnas till registraturet for arkivering efter upphandlingens slut.

Kopia pa ifylld mall ska skannas in och mejlas till Upphandlingssamordnare

(monika.marek@stockholm.se).

Observera:

Niér du konterar en faktura pa ett kop som gjorts genom direktupphandling ska alltid aktivitetskoden 150

anvéndas for att f6lja upp direktupphandling.

Error! Use the Home tab to apply Rubrik 1 to
the text that you want to appear here.
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