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Inledning

I upphandlingslagstiftningen anges att varje upphandlande
myndighet ska besluta om riktlinjer fér anvandning 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 Tillampningsanvisning for
direktupphandling (dnr 401-3/2018) féljer att ndmndernas riktlinjer
for direktupphandling ska uppfylla vissa minimikrav. Riktlinjerna
ar utformade efter dessa minimikrav.

Direktupphandling &r ett av flera sétt att anskaffa varor och tjanster
som kan anvéndas da vissa forutsattningar ar uppfyllda. | staden
anvands upphandlingsverktyget Kommers inom vilket aven
direktupphandlingar ska hanteras.

Riktlinjerna &r tankta att utgora ett stod vid genomférandet av
direktupphandlingar och de kompletteras med férvaltningens
rutiner och mallar vid det praktiska genomférandet. Enheten for
juridik, upphandling och féreningsstod stottar verksamheterna
genom inkdpsprocessen vid behov. Kontaktuppgifter framgar
langst ner i dokumentet.

Grundlaggande principer

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

Likabehandling

Principen om likabehandling innebar att alla leverantorer ska ges
samma forutsattningar. Alla leverantdrer maste till exempel fa
tillgang till samma information samtidigt, sa att ingen leverantor
far ett Gvertag. Upphandlaren far exempelvis inte acceptera ett
anbud som lamnats in for sent, eftersom samma regler och
tidsfrister ska gélla alla.

Icke-diskriminering

Principen om icke-diskriminering innebdr ett forbud mot att
diskriminera leverantérer pa grund av deras nationalitet till
exempel medborgarskap, etablerings- eller verksamhetsland. Den
upphandlande myndigheten far inte stilla krav som bara svenska
foretag kanner till eller kan klara att uppfylla. Det géller &ven nar
den upphandlande myndigheten inte forvantar sig att nagra
utlandska leverantorer ska lamna anbud. Det &r tillatet att stélla
krav pa att utféraren ska kunna ett visst sprak om det ar motiverat
utifran den vara eller tjanst som ska kopas in. Anbudsgivare fran
andra orter ska behandlas pa samma satt som foretag fran den egna
kommunen.
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Proportionalitet
Proportionalitetsprincipen innebér att kraven och villkoren i
upphandlingen ska sta i rimlig proportion till det som upphandlas.

Oppenhet

Principen om éppenhet innebar att upphandlingar ska préaglas av
Oppenhet och forutsebarhet. Uppgifter som géller upphandlingen
far inte hemlighallas. De leverantorer som lamnat ansdkan eller
anbud i upphandlingen ska informeras om resultatet.
Upphandlingsdokumenten ska vara forutsebara, det vill saga klart
och tydligt formulerade och innehalla samtliga krav som stélls.

Omsesidigt erkannande

Principen om émsesidigt erkannande innebadr att intyg och
certifikat som har utfardats av en medlemsstats myndigheter ska
galla ocksa i Gvriga EU-och EES-lander.

Direktupphandling

Alla inkép som sker av en offentlig forvaltning utan krav pa anbud
I viss form utgor en direktupphandling. Om en direktupphandling
genomfors nar det inte ar tillatet kan avtalet ogiltigforklaras och
den upphandlade myndigheten kan bli skyldig att betala
upphandlingsskadeavgift. Det a&r Konkurrensverket som driver
talan om skadeavgift i domstol.

Om det vid ink6p av vara eller tjanst saknas avtal, centralt eller
lokalt, far direktupphandling genomforas vid tre situationer:

1 Om upphandlingens vérde inte dverstiger
direktupphandlingsgrénsen.

2 | vissa situationer angivna i lagen da upphandlande
myndighet far anvanda foérhandlat forfarande utan
foregaende annonsering. Till exempel da inga giltiga bud
har kommit in vid ett annonserat forfarande.

3 Om det finns synnerliga skal.

For verksamheter inom forvaltningen ar det framst situation 1 som
ar aktuell. Vid funderingar om situation 2 eller 3 ar aktuell, ta
kontakt med Enheten for juridik, upphandling och foéreningsstod,
se nedan under Kontakt.

Direktupphandlingsgrans

Direktupphandlingsgransen ar en i lag faststalld beloppsgrans. Om
vardet av upphandlingen inte dverstiger denna beloppsgrans far
den upphandlande myndigheten anvanda direktupphandling. For
upphandling enligt lagen om offentlig upphandling (LOU) géller
en beloppsgrans av varor och tjanster om 615 312 kronor for ar
2020.

Beloppsgranserna for direktupphandling uppdateras vartannat ar.
De aktuella beloppsgranserna for direktupphandling finns pa
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stadens sida ”Inkdp och upphandling i Stockholms stad” som har
en ingang via favoriter pa intrantet.

For att ta reda pa om upphandlingens vérde Gverstiger
direktupphandlingsgrénsen behdver samtliga ink0p av samma slag
réknas samman for den upphandlande myndigheten. | praktiken
innebdr det att vardet av samtliga ink6p som sker inom
férvaltningen av samma slag ska laggas samman. Enligt praxis
beddms det om varan eller tjansten ar av samma slag ganska brett.
Till exempel om varor ar avsedda for identisk eller likartad
anvéandning beddms den vara av samma slag, &ven om de i sig inte
ar samma vara.

For att fa fram vardet pa respektive inkop ska det totala vardet for
det inkdpet laggas samman. Om det finns options- eller
forlangningsklausuler ska vardet for dessa raknas med i
kontraktsvardet.

Det &r inte tillatet att dela upp ett inkdp for att komma runt
berdkningen av direktupphandlingsgransen. Om inkdépen har ett
naturligt samband i tid och innehall bedéms de vara av samma
slag. Uppdelningen behdver inte ha skett avsiktligt for att denna
beddmning av om det & samma slag ska tillampas.

For att fa en samlad bild, och bevaka att direktupphandlings-
gransen inte 6verskrids inom forvaltningen, ska
direktupphandlingar 6ver 100 000 kronor anmélas till Enheten for
juridik, upphandling och féreningsstod, se nedan under Kontroll av
forvaltningens samlade inkdp.

Direktupphandling under 30 000 kronor

Vid direktupphandling vars vérde understiger 30 000 kronor gor
den som &r ansvarig for direktupphandlingen en prisjamforelse
genom kontroll pa natet, webbplats eller via telefon. Inkdpet gors
direkt av den leverantor som tillhandahaller efterfragad produkt
som uppfyller samtliga krav och till det bésta priset.

Ingen sarskild dokumentation kravs och kdpet behdver inte
diarieforas. Observera att detta galler for enstaka inkgp. Om
behovet ar aterkommande kan en annan hantering kravas, se under
avsnittet Direktupphandlingsgransen om att varor och tjanster av
samma slag och sort ska rdknas samman.

Direktupphandling mellan 30 000 — 99 999 kronor

Vid direktupphandling i intervallet 30 000 — 99 999 kronor ska
skriftlig offert begaras fran minst tre tilltankta leverantorer. Syftet
ar dels att varna konkurrensen, om det bedoms att det finns flera
leverantorer som kan leverera varan och eller tjansten. Dels &r det
for att inkdp ska vara ekonomiskt hallbara. En mall for
offertforfragan finns pa forvaltningens sida for inkdp pa intranéatet.
Kommunikationen kan ske via mail eller upphandlingssystemet
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Kommers. For att fa behorighet till Kommers, kontakta enheten for
juridik, upphandling och féreningsstod se nedan under Kontakt.

Vid direktupphandling i detta intervall ska skriftligt avtal alltid
uppréttas. Det finns en mall att utga fran som finns pa
forvaltningens sida for inkop pa intranatet. Observera, se nedan
under seriositetsprovning.

Om behovet ar dterkommande kan en annan hantering kravas, se
under avsnittet Direktupphandlingsgransen om att varor och
tjanster av samma slag och sort ska rdknas samman.

Direktupphandling fran 100 000 kronor till och med
direktupphandlingsgransen

Vid direktupphandling i intervallet 100 000 kronor till och med
direktupphandlingsgransen ska skriftlig offert begaras fran minst
tre tilltdnkta leverantdrer. Syftet ar dels att varna konkurrensen, om
det bedoms att det finns flera leverantérer som kan leverera varan
och eller tjansten. Dels &r det for att inkop ska vara ekonomiskt
hallbara. En mall for offertforfragan finns pa forvaltningens sida
for inkop pa intranatet.

Kommunikationen i detta intervall ska alltid ske i
upphandlingssystemet Kommers. For att fa behorighet till
Kommers, kontakta enheten for juridik, upphandling och
foreningsstod se nedan under Kontakt.

Skriftligt avtal ska alltid upprattas. Det finns en mall att utga fran
som finns pa forvaltningens sida for inkop pa intranatet.
Observera, se nedan under seriositetsprévning.

Vid direktupphandlingar fran 100 000 kronor ska annonsering
alltid 6vervéagas. Det sker i dialog med Enheten for juridik,
upphandling och féreningsstdd, se nedan under Kontroll av
forvaltningens samlade inkdp om att inkdpet ska anmalas.

Seriositetsprévning

Vid direktupphandling fran 30 000 kronor och uppat ska en
seriositetsprovning alltid ske da avtal tecknas med en leverantor.
En seriositetsprovning syftar till att kontrollera att tilltankt
leverantor betalat skatt och sociala avgifter. Kontrollen sker hos
Skatteverket genom funktionen Hamta foretags- information, folj
ldanken nedan. Alternativt via blankett 4820.
https://www.skatteverket.se/privat/etjansterochblanketter/allaetjans
ter/tjanster/hamtaforetagsinformation.4.3810a01c150939e893f3e6
9.html

Kontroll ska ocksa géras mot Kronofogdemyndigheten sa att inte
den tilltdnkta leveranttren har en aktuell skatteskuld som har gatt
over till kronofogden. Maila kontaki@kronofogden.se, ange
”Upphandling och skulduppgift” i &mnesraden samt foretagets
namn och organisationsnummer i mailet.
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Om inkdpet avser en kritisk vara eller tjanst, alltsa nagot som
bedoms avgorande for verksamheten att fa levererad i tid, eller om
leveransen ska ske dver tid kan ovanstaende kontroll kompletteras
med en ekonomisk kontroll av leverantdren. Detta sker genom
kontroll mot ett kreditinstitut. Det gar att géra den kontrollen direkt
i Kommers mot kreditinstitutet Creditsafe.

For stod att genomfora en seriositetsprévning kontakta Enheten for
juridik, upphandling och féreningsstod.

Dokumentation

Direktupphandlingar mellan 30 000 kronor upp till
direktupphandlingsgrénsen ska alltid dokumenteras och
diarieforas. Bestéll diarienummer till process 2.11.1 av registrator
och ange vad som ska upphandlas.

Det finns en sarskild blankett som med fordel kan anvéandas for
dokumentationen. Blanketten finns pa forvaltningens sida for
inkép pa intranatet.

Foljande information ska finnas med:
e Upphandlingens rubrik, andamalet, samt diarienummer.

e Foremalet for direktupphandlingen, vad som ska kopas.

e Anskaffningsbeslutet — kontroll med delegationsordningen
vem som beslutar om direktupphandlingen.

e Hur konkurrensen togs till vara, det vill séga att flera
leverantorer fatt mojlighet att [amna offert.

e Vilka leverantorer som tillfragades, om den inte
annonserades.

e Hur manga som lamnade anbud/offert.

e Vilken leverantér som tilldelades kontraktet.
e Avtalets totala varde.

e Avtalets l6ptid.

Till dokumentationen bilaggs alltid:
o Skriftlig offertforfragan.
e Antagen offert. Ej antagna offerter sparas lokalt hos
verksamheten i tva ar.
e Auvtal.

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

Kontroll av férvaltningens samlade ink6p

For att fa en samsyn av forvaltningens inkdp ska vid inkop som
Overstiger 100 000 kronor kontakt tas med Enheten for juridik,
upphandling och féreningsstod, se kontaktuppgifter nedan. Syftet
ar dels att kunna gora en bedémning av direktupphandlingsgrénsen
for varor och tjanster av samma slag och sort. Dels ar det for att
kunna bedéma forvaltningens behov av att genomféra en
annonserad upphandling.
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Informations- och stodmaterial

Pa socialforvaltningens sida pa intranatet, Inkop pa
socialforvaltningen finns dessa riktlinjer och 6vriga mallar och
rutiner som anges i riktlinjerna.

https://intranat.stockholm.se/Sidor/2018/2/Inkop-pa-
socialforvaltningen/

Pa Inkop och upphandling i Stockholms stad, som har en ingang
som favorit pa stadens intranét, finns évergripande information och
utbildningsmaterial till Kommers.

Kontaktuppgifter

Enheten for juridik, upphandling och féreningsstod kan stotta
genom inkdpsprocessen. For att komma i kontakt skicka ett mail
till funktionsbrevladan upphandling.sof@stockholm.se
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