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|drottsforvaltningen

Riktlinjer for direktupphandling dnr 01.05/456/2019
enligt namndbeslut 2019-05-21

| upphandlingslagstiftningen anges att en upphandlande
myndighet eller enhet ska besluta om riktlinjer for
anvandning av direktupphandling. Inom Stockholms stad ar
varje namnd och bolag en egen upphandlande
myndighet/enhet och ska darmed faststalla riktlinjer for sin
verksamhet.

Dessa riktlinjer, som utgar fran stadsledningskontorets
tilldmpningsanvisning for direktupphandling, innehaller
anvisningar for hur direktupphandling av varor, tjanster,
byggentreprenader och koncessioner ska genomféras inom
idrottsforvaltningen.
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Definition av direktupphandling

Med direktupphandling avses upphandlingar utan krav pa anbud i
viss form. Med direktupphandling avses i1 dessa riktlinjer alla kop
och bestéllningar utanfor befintliga avtal och ramavtal, oavsett
belopp.

Direktupphandlingsgransen

Direktupphandling &r ett upphandlingsforfarande som far anvéndas
om virdet pa inkopet understiger direktupphandlingsgrinsen, se
aktuella vérden hos upphandlingsmyndigheten
https://www.upphandlingsmyndigheten.se/direktupphandling

Virdet ska berdknas exklusive mervardesskatt men inklusive
options- och forldngningsklausuler. Options- och
forldngningsklausuler ska betraktas som om de kommer att
utnyttjas.

Det dr den upphandlande myndighetens samlade behov, det vill
sdga hela idrottsndmndens inkdp av samma slag under
rakenskapséret (exempelvis tjdnster av samma karaktir), som ska
beaktas vid beddmningen av om anskaffningen kan goras genom en
direktupphandling. Vad som utgor varor och tjdnster av samma slag
ar inte klart definierat 1 lag eller praxis.

Direktupphandling kan &dven goras 1 vissa andra fall, fOrutsatt att
ndgot av de lagstadgade undantagen ar tillaimpligt pa det aktuella
inkopet (jfr 6 kap 12-19 §§ LOU/LUF). Vid dberopande av
lagstadgade undantag &r det alltid den upphandlande myndigheten
som ska kunna visa att undantaget &r tillampligt.
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Dokumentation

Det finns en lagstadgad dokumentationsplikt for
direktupphandlingar éver 100 000 kr, som genomfors enligt
LOU/LUF (19 kap 13 §) och LUFS (15 kap 20 §).Vid
direktupphandlingar enligt LUK géller dokumentationsplikten for
samtliga direktupphandlingar.

Dokumentationen ska vara tillracklig for att motivera
myndighetens beslut under direktupphandlingens samtliga skeden.
Enligt regler for ekonomisk forvaltning 4 kap 6 § ska information
om alla bestéllningar som gors genom avrop eller upphandling
dokumenteras. ”Grundregeln dr att alla beslut om genomforandet
av upphandling, direktupphandling eller avrop ska dokumenteras
pd ett sadant sdtt att det framgdr vem som fattat beslutet, i vilket
syfte samt det ungefirliga virdet av den gjorda bestdllningen.
Utéver detta ska dokumentation upprittas i enlighet med vad
reglerna for respektive upphandlingsforfarande krdver.”

Dokumentationsplikten omfattar f6ljande uppgifter:
e Den upphandlande myndighetens namn och
organisationsnummer.
e Foremalet for direktupphandlingen.
Hur konkurrensen togs till vara, annonsering eller annat
forfarande.
Vilka leverantorer som tillfrdgades
Hur ménga som ldmnade anbud
Vilken leverantdr som tilldelades kontraktet
Leverantorens organisationsnummer
Det viktigaste skélet for tilldelningen
Kontraktets uppskattade véirde
Tidpunkten for kontraktets genomforande eller 16ptid

Dokumentationen ska sammanstéllas och hallas ordnad pé
respektive ndmnd. Att direktupphandlingar dokumenteras
mojliggdr dven kontroll av att det sammanlagda vérdet for
direktupphandlingar av samma slag inte overstiger
direktupphandlingsgransen under rikenskapséret.
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Dokumentation hos idrottsforvaltningen

Utgangspunkten dr att offerter, avtal, bestdllningar och 6vriga
dokument med anledning av direktupphandling ska diarieforas eller
pa annat sétt hédllas ordnade sa att de enkelt kan aterfinnas.
Idrottsforvaltningen ska dokumentera direktupphandlingar som
Overstiger ett prisbasbelopp. Prisbasbeloppet faststélls arligen av
regeringen infOr varje nytt ar, information om géllande
prisbasbelopp kommer att finnas pa intranétet.

Dokumentationen halls samlad centralt och sparas hos
upphandlings- och kanslienheten, detta gors av inkdpssamordnare.
Dokumentationen bestér av offertforfragan, intagna offerter,
bestéllningsblankett och dokumentationsmall.

Vidare ska inkop via direktupphandling 6ver 100 000 kr
diarieforas, vilket gors av upphandlings- och kanslienheten.

Beslut om direktupphandling

Av ndmndens delegationsordning framgar vilken
funktion/befattning som har ritt att fatta beslut om inkdp, samt
inom vilka beloppsgrénser beslutanderitten ar delegerad.
Néamndernas rutiner for anmélan av delegationsbeslut ska foljas.

Samordning

Idrottsforvaltningens inkdpssamordnare ska informeras om
kommande direktupphandlingar dver ett prisbasbelopp, for att
kunna samordna inkdp och for att se till att inkdp av det
sammanlagda vérdet av samma slag inte overstiger
direktupphandlingsgransen. Samordningen dr ocksa ett verktyg i
analysen om direktupphandling eller annonserad upphandling ska
genomforas.

Konkurrensutsattning

Alla inkSp Over ett prisbasbelopp ska konkurrensutsittas genom att
minst tre leverantorer ska tillfrdgas skriftligen for en offert. E-post
uppfyller kravet pé skriftligt forfarande. Leverantorerna ska
skriftligen informeras om deras offert har antagits eller inte.

Vid ink6p 6ver 100 000 kr ska annonsering alltid 6vervégas, darfor
ska alltid samradd med inkdpssamordnare ske.

Direktupphandling for tjdnstekoncessioner ska alltid annonseras,
dér giller andra beloppsgranser for annonsering.
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Seriositetsprovning

Fore tilldelning bor en seriositetsprovning av tilltdnkt leverantor
goras. Vid inkop dver 100 000 kr ska seriositetsprovning alltid ske.
Seriositetsprovningen gors av inkdpsfunktionen/inkdpssamordnare
och innehdll och omfattning beror pad med foremalet for
upphandlingen, exempelvis genom skattekontroll och
kreditprovning fran ett kreditvérderingsforetag.

Kontraktsskrivning

Vid anskaffning av varor, men sérskilt tjinster och
byggentreprenader, kan det finnas behov av att i avtal ndrmare
specificera parternas atagande i olika avseenden. Det kan
exempelvis avse tjdnstens innehdll och omfattning, tidsaspekter,
leverantdrens ansvar. Sérskilt vid inkdp 6ver 100 000 kr ska avtal
upprittas. En skriftlig bestillning och bilagd offert kan rdcka som
underlag for avtal.



