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Riktlinjer for direktupphandling

Dessa riktlinjer avser direktupphandlingar som genomfoérs av SGA Fastigheter AB och
faststalldes av styrelsen 2021-03-11.

Bakgrund

Med direktupphandling avses upphandlingar utan krav pa anbud i viss form?. | dessa
riktlinjer avses alla direktupphandlingar (kép och bestallningar) utanfor befintliga avtal?,
oavsett belopp.

| upphandlingslagstiftningen anges att en upphandlande myndighet ska besluta om riktlinjer
for anvandning av direktupphandling. Inom Stockholms stad utgér varje namnd/bolag en
egen upphandlande myndighet och varje namnd/bolag ska darfor faststalla sddana riktlinjer.
Av arbetsordning och attestinstruktion for SGA Fastigheter AB framgar vilka
funktioner/befattningar som har ratt att fatta beslut om respektive attestera inkép och inom
vilka beloppsgranser. Darfor behandlas inte detta i dessa riktlinjer.

Vid behov av ytterligare vagledning finns mer information ocksa att na via stadens intranat:
https://samarbete.stockholm.se/sites/inkopoupphandling/SitePages/Direktupphandling.asp

Eller pa upphandlingsmyndighetens webbsida:
https://www.upphandlingsmyndigheten.se/direktupphandling

Direktupphandling

Direktupphandling av en vara eller tjanst far anvandas nar avtal saknas och kontraktsvardet
inte Overstiger tillaten beloppsgrans pa, for narvarande, 615 312 kronor. Direktupphandling
kan dven goras i vissa andra fall. Det forutsatter dock att de lagstadgade undantagen ar
tillampliga. Samrad ska ske med narmaste chef.

Vardet av den enskilda direktupphandlingen ska uppskattas till det totala belopp som ska
betalas i upphandlingen och vid berdkningen ska options- och forlangningsklausuler beaktas
som om de utnyttjats.

Vid bedomningen av om direktupphandling dr maojlig ska ocksa det sammanlagda vardet av
SGA Fastigheters andra direktupphandlingar av samma slag (d.v.s. likartad vara eller tjanst)
under rakenskapsaret beaktas. Det totala vardet vid bedémning av om direktupphandling ar
mojlig eller inte berdknas alltsa inte per kdp, enhet eller leverantér utan omfattar hela
bolagets kop under ett helt rakenskapsar. Om avtalsvardet Overstiger beloppsgransen for
direktupphandling ska en annonserad upphandling genomforas.

1 Direktupphandling regleras i lagen om offentlig upphandling (LOU), 19 kapitlet. Stockholms stad har fortydligat hur direktupphandling ska
ske inom staden i Regler for ekonomisk forvaltning (4 kapitlet) samt i sarskilda tillampningsanvisningar (Dnr 401-3/2019, SLK).
Redogorelsen for gallande lagstiftning och ovriga tillampliga regler &r forkortad och forenklad i dessa riktlinjer.

2 | dessa riktlinjer anvands “avtal” for alla former av avtal, inklusive “ramavtal”.


https://samarbete.stockholm.se/sites/inkopoupphandling/SitePages/Direktupphandling.asp
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Stadsinterna tjéinster m. m.
Dessa riktlinjer avser direktupphandling och ar dirmed exempelvis inte tillampliga i det fall
forutsattningarna for intern upphandling enligt 3 kap. 12-16 §§ LOU foreligger.

Kontrollera alltid om avtal finns innan direktupphandling pdbérjas
Innan direktupphandling pabdrjas ska alltid en kontroll géras av om det planerade inkopet
omfattas av ett befintligt avtal.

1. Sok i avtalsdatabasen eller diariet (Kommers/eDok) efter efterfragad vara eller tjanst.
Finns varan/tjansten avtalad bor avropet (kbpet) goras i upphandlingssystemet (Kommers). |
avtalsdatabasen finns centrala ramavtal som bolaget 4r med pa saval som bolagets egna
avtal.

2. Om avtal finns och det omfattar SGA Fastigheters ska kop alltid goras fran avtalet. Det ar
inte tillatet att kopa utanfor ett befintligt avtal, dven om vardet ar lagt.

3. Bestall efterfragad vara eller tjanst enligt anvisningar till avtalet.

4. Om avtal saknas: genomfér en direktupphandling, efter avstamning med den som har ratt
att bestalla vara eller tjanst for det aktuella beloppet.

Att genomféra en direktupphandling

Lagen om offentlig upphandling (LOU) staller inga formkrav pa hur en direktupphandling ska
genomforas, forutom att det finns en dokumentationsplikt om vardet av
direktupphandlingen dverstiger 100 000 kronor. De grundlaggande principerna som galler
vid offentlig upphandling (likabehandling, icke-diskriminering, proportionalitet, transparens
och dmsesidigt erkdnnande) ska respekteras oavsett upphandlingens varde.

Att tdnka pa

Alla leverantorer ska behandlas lika. Det innebéar, bland annat, att de ska fa samma
information samtidigt och ges samma forutsattningar att [lamna offert (anbud) for att kunna
konkurrera pa lika villkor. Om en leverantor t.ex. staller en fraga under upphandlingen ska
samtliga leverantorer fa ta del av fragan och svaret sa att ingen enskild leverantér gynnas
eller missgynnas. Upphandlingssekretessen maste dock uppratthallas.

For att dra nytta av konkurrensen pa marknaden ska offerter tas in fran tankbara
leverantorer. Om offertforfragningar mejlas/skickas ut till tinkbara leverantorer ar det
viktigt att man inte avsldjar vilka man har valt ut att delta i upphandlingen. Aven en
direktupphandling omfattas alltid av upphandlingssekretess (se nedan). Om offertférfragan
mejlas, anvand funktionen "hemlig kopia” sa att en mottagare inte ser eventuella andra
mottagare. Inkomna offerter ska 6ppnas samtidigt och tidigast efter det att anbudstiden 16pt
ut.

Tillvégagdngssditt

1. Skriv ned en kravspecifikation fér den vara eller tjanst som ska kdpas. Tank pa
funktionskrav, kvalitetskrav, garantivillkor, leverans, pris, montering, service,
introduktion/utbildning pa en specifik produkt, tjanstens innehall och omfattning,
leverantérens ansvar, svarstid, faktureringsvillkor med mera.



2. Berdkna darefter vardet av direktupphandlingen, inklusive alla eventuella optioner (t.ex.
forlangningar) eftersom det sammanlagda vardet styr hur direktupphandlingen ska
genomforas.

Nedan beskrivs olika tillvéigagdngssdtt vid olika vérden pd det som ska képas.

Under 100 000 kronor:

Om vardet understiger 100 000 kronor kan koép goras direkt fran en leverantér om priset
beddms vara rimligt i forhallande till efterfragad kvalitet, men en prisjamférelse bér goras
mellan olika leverantérer. Tank pa eventuella garantier, leveransavgifter, bruksanvisningar
med mera. Inkopet ska dokumenteras genom avtal som forvaras i avtalssystem.

Seriositetskontroll kan genomfdras av tilltédnkt leverantor innan avtal tecknas for att
kontrollera att foretaget betalat skatt och sociala avgifter. Kontrollen goérs via Skatteverkets
blankett SKV 4820 (www.skatteverket.se) eller via Skatteverkets e-tjanst “Hamta
foretagsinformation” dar tilltankt leverantors organisationsnummer anges och information
skickas till angiven epost.

Mellan 100 000 kronor och beloppsgrdns for direktupphandling
Infor genomfdrande av direktupphandling som éverstiger 100 000 kronor ska samrad ske
med narmaste chef.

Overstiger anskaffningsvirdet 100 000 kronor ska éverviagande gdras om upphandlingen ska
konkurrensutsattas genom annonsering. Beslut om direktupphandling ska dokumenteras.
Anvand blanketten “Beslut om direktupphandling”. En skriftlig offert ska begaras in fran
minst tre leverantorer (se bilaga 1). Upphandlingen genomfors med férdel i stadens
upphandlingssystem Kommers (se nedan).

Skalig svarstid pa offertforfragan ar 14 arbetsdagar men kan vara kortare eller langre
beroende pa vad som ska kdpas. Observera att upphandlingssekretess galler. Efter sista dag
for inlamnande av offert ska samtliga inkomna offerter 6ppnas samtidigt och det ska goéras i
narvaro av minst tva personer. Oppningen ska protokollféras (se bilaga 2).

Efter kvalificering och utvardering av inkomna offerter ska en seriositetskontroll géras av
tilltankt leverantor innan avtal tecknas for att kontrollera att foretaget betalat skatt och
sociala avgifter. Kontrollen gors via Skatteverkets blankett SKV 4820 (www.skatteverket.se)
eller via Skatteverkets e-tjanst “"Hamta foretagsinformation” dar tilltankt leverantors
organisationsnummer anges och information skickas till angiven epost. | vissa fall kan det
dven vara lampligt att kontrollera foretagets stabilitet och ekonomiska stallning genom att ta
en kreditupplysning innan kontrakt tilldelas. Om sadant krav ska stallas maste det framga av
offertforfragan.

Samtliga anbudsgivare ska informeras skriftligt om vilken offert som antagits och skalen till
beslutet. Efter att tilldelningsbeslut meddelats kan avtal ingas genom att behoriga
foretradare undertecknar avtalet i tva likalydande exemplar.

Enligt LOU galler dokumentationsplikt for en direktupphandling dverstigande 100 000 kronor
och sadan upphandling ska darfor alltid dokumenteras. Avsteg fran konkurrensutsattning



mellan minst tre leverantorer ska motiveras i dokumentationen. Dokumentation av
direktupphandlingar sparas i upphandlings- och avtalssystemet (Kommers) samt i bolagets
diarium (eDok).

Direktupphandling via stadens upphandlingssystem

| stadens upphandlingssystem (Kommers) finns stod for genomforande av
direktupphandlingar. Vid aterkommande direktupphandlingsbehov, eller vid genomférande
av annonserad direktupphandling, bor detta system anvandas.

Upphandlingssekretess

En direktupphandling omfattas av sa kallad absolut sekretess. Den absoluta sekretessen
géller till dess att upphandlingen har avslutats, det vill saga till dess beslut om leverantdr och
anbud har fattats3. Absolut sekretess innebér att inga uppgifter som rér offerter eller
anbudsgivare i nagot fall far lamnas ut till annan. Detta innebar bl.a. att uppgifter om
offerter, hur manga eller vilka som lamnat offert inte far lamnas ut. Observera att nar den
absoluta sekretessen upphort kan fortfarande andra sekretessbestammelser i offentlighets-
och sekretesslagen (2009:400), exempelvis 31 kap 16 §, vara tillampliga.

3 Se narmare i 19 kap. 3 § offentlighets- och sekretesslagen (2009:400)



Bilaga 1
Underlag for direktupphandling avseende XXX

Detta underlag dr ett forslag som kan ligga till grund fér en direktupphandling. Det ér upp till den
som genomfér direktupphandlingen att ldgga till, dndra ordning mellan rubriker eller dra ifran texter i
férlagan.

SGA Fastigheter AB genomfor en direktupphandling av XXX.

Uppgifter om bestdllaren

Bestédllares namn: SGA Fastigheter AB
Organisationsnummer:

BesoOksadress:

Postadress: XX

Telefonnummer: XX

Kontaktperson for upphandlingen: XXX
Telefonnummer: XXX

E-post: XX@sgafastigheter.se

Avtalsperiod
Avtalsperiod &r fran och med kontraktets tecknade till och med XXX.

Avtalsférlédngning
Om parterna ar dverens kan kontraktet férlingas pa samma villkor t.o.m. XXX. Overenskommelse om
forlangning av kontrakt ska vara skriftlig och traffas fore avtalstidens utgang.

Bakgrund/behov/uppdragsbeskrivning
Beskriv kort bakgrunden till upphandlingen. Beskriv vad det & som upphandlas och i vilket syfte.
Beskriv omfattningen.

Krav pa det som upphandlas

Ange vilka krav ni stdller pa varan eller tjansten. Det kan vara tekniska krav, miljokrav,
kompetenskrav, hur och var tjansten ska genomfdras, nar varor ska levereras etc. Beskriv kraven sa
tydlig som maijligt.

Ange vilka redovisningar, uppgifter, bevis etc. som ska ldmnas med anbudet.

Begard ersattning
Ange hur begard ersattning ska anges och redogor for vad ersattningen ska omfatta.

Krav pa leverantéren

Formella krav pa leverantéren

I lagen om offentlig upphandling finns vissa obligatoriska uteslutningsgrunder (13 kap §§ 1-2) samt
vissa uteslutningsgrunder som kan tillampas (13 kap § 3). Anbudsgivare bor i anbud lamna forsakran
om att grund for uteslutning inte foreligger.

Krav pad leverantérens tekniska och yrkesmdssiga kapacitet
Ange vilka krav som stélls pa leverantorens erfarenhet, kapacitet etc. Var tydlig med kraven och stéll
inte andra krav an de som ar nédvandiga.



Krav pa leverantérs ekonomiska och finansiella stdéllning
Kraver leveransen att leverantérer har viss ekonomi eller finansiell stallning kan krav stéllas for att
sakerstalla detta. Stall dock inte andra krav an de som ar nédvandiga.

Krav pd anbud

Ange vilka krav som stalls pa anbudet (offerten). Ange vad den ska innehalla (intyg, beskrivningar,
underskrifter etc.) samt nar och hur den ska lamnas.

Anbud/offert 6nskas senast den XXX. Offert ska skickas till XXX. Anbudet ska inkludera en beskrivning
av hur man avser att genomfora uppdraget, efterfragad dokumentation samt pris och 6vriga villkor.
Anbudet ska vara skriftligt och formulerat pa svenska.

| anbud ska behorig foretradare for leverantdoren anges samt uppgifter om foretagets namn,
organisationsnummer samt kontaktuppgifter till ansvarig for anbudet.

Ingen ersattning utgar till for upprattande av anbud.

Anbudsgivaren ska basera sitt anbud pa de forutsattningar som anges i denna detta underlag.
Anbud ska vara bindande t.0.m. XXX.

Fragor under anbudstiden
Om nagot i upphandlingsunderlaget ar oklart kan fragor stéllas till:
XXX.Xxx@sgafastigheter.se

Sista dag att inkomma med fragor ar tva dagar fore sista dag for att lamna anbud. Om fragor
inkommer senare an tva dagar fore sista dag for att lamna anbud garanteras inte att frdgan besvaras.
Observera att inkomna fragor och svar pa dessa ska delges samtliga méjliga anbudsgivare.

Tilldelning av kontrakt

Inkomna anbud kommer att prévas och utvarderas. Tilldelning av kontrakt sker till den leverantor
vars anbud ar det ekonomiskt mest fordelaktiga. Utvarderingen sker med féljande tilldelningsgrund:
- Basta forhallande mellan pris och kvalitet eller

- Kostnad eller

- Pris

Beskriv hur utvarderingen av anbuden kommer att ga till. Ange vilka omsténdigheter som tillmats
betydelse, i vilken omfattning och hur.

Fakturering och betalning

Betalningsvillkor 30 dagar fran fakturadatum. Bestéllaren godkénner inte faktureringsavgift eller
annan avgift som laggs till fakturabeloppet. Uppkommen dréjsmalsrénta far debiteras enligt
rantelagens regler. Fakturor ska markas med referens som anges vid bestallning.

Fakturaadress:

SGA Fastigheter AB

Ref XXX

Kund-ID STH 249

106 42 STOCKHOLM

Leverantorer till Stockholms stads férvaltningar och bolag ska skicka elektroniska fakturor, e-fakturor.
Pappersfaktura kan skickas i undantagsfall.

Las mer om fakturering har:
https://leverantor.stockholm/hantering-av-fakturor/fakturor-till-stockholms-stad-och-stadens-bolag/
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Bilaga 2

Protokoll fran anbuds6éppning

Allman information

Upphandlingen avser

Upphandlingens diarienummer/IDnr i
Kommers

Upphandlingsforfarande

Datum fér anbudsOppning

Datum for offentliggérande av
upphandling

Datum fér anbudstidens utgang

Antal leverantorer som
upphandlingsdokument skickats till

Antal inkomna anbud/offerter

Narvarande vid anbudsdppningen

Férteckning 6ver inkomna anbud

Nr | Anbudsgivare Inkommet

Antal sidor

Ev. noteringar




