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Inledning

Inom Stockholms stad raknas varje ndmnd och bolag som en egen
upphandlande myndighet/enhet och ska faststélla egna riktlinjer for
direktupphandling for sin verksamhet. Enskede-Arsta-Vantors
stadsdelsforvaltnings riktlinjer innehaller anvisningar for
direktupphandling i férvaltningen och grundar sig pa
stadsledningskontorets tillampningsanvisning direktupphandling
(Dnr KS 2022/13).

Upphandlade avtal ska alltid anvandas i forsta hand. Innan en
direktupphandling inleds ska man alltid undersoka om varan eller
tjansten redan finns upphandlad i Stockholms stad och att Enskede-
Arsta-Vantors stadsdelsférvaltning omfattas av det ramavtal dar
varan eller tjansten ingar.

Riktlinjerna kompletteras med mallar for dokumentation.
Syfte

Riktlinjerna syftar till att beskriva och tydliggora Enskede-Arsta-
Vantors hantering av direktupphandling.

Malgrupp

Riktlinjerna for direktupphandling riktar sig till medarbetare och
chefer p& Enskede-Arsta-Vantors stadsdelsférvaltning som
genomfor direktupphandlingar.

Centrala begrepp

Direktupphandling

Med direktupphandling avses ett forfarande for tilldelning av
kontrakt eller ingaende av ramavtal utan krav pa att den
upphandlande organisationen forst ska informera om sin avsikt att
upphandla genom en annons med inbjudan att komma med anbud
(anbudsinfordran).

Forhallningssatt
Vid direktupphandlingar ska man alltid utga fran de grundlaggande
upphandlingsprinciperna som beskrivs nedan.

Likabehandling

Principen om likabehandling innebdr att leverantorer ska ges samma
forutsattningar. De maste till exempel fa tillgang till samma
information samtidigt, sa att ingen leverantor far ett dvertag. Man
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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 innebar ett forbud mot att
diskriminera leverantorer pa grund av deras nationalitet (till
exempel medborgarskap, etablerings- eller verksamhetsland). Man
far inte stalla krav som bara svenska foretag kanner till eller kan
klara att uppfylla.

Oppenhet

Principen om éppenhet innebar att upphandlingar ska praglas av
oppenhet och forutsebarhet. Uppgifter som géaller upphandlingen far
inte hemlighallas. De leverantorer som lamnat ansokan eller anbud i
upphandlingen ska informeras om resultatet.

Omsesidigt erkannande

Principen om 6msesidigt erk&nnande innebér att intyg och certifikat
som har utfardats av en medlemsstats myndigheter ska gélla ocksa i
ovriga EU- och EES-lander.

Proportionalitet
Proportionalitetsprincipen innebér att kraven och villkoren i
upphandlingen ska sta i rimlig proportion till det som upphandlas.

Nar direktupphandling kan anvandas
Direktupphandling kan anvandas i nedan beskrivna situationer:

e Da det saknas centralt ramavtal/avtal, gemensamt
ramavtal/avtal eller lokalt ramavtal/avtal for det som ska
kopas in och det som ska kdpas in har ett lagt varde. Lagt
varde innebar att direktupphandling endast &r tillatet da
vardet av inkdpet understiger direktupphandlingsgransen.
Direktupphandlingsgransen varierar beroende pa vilken
upphandlingslag som ér tillamplig. Den aktuella
direktupphandlingsgrénsen enligt Lag om offentlig
upphandling (LOU) ar 700 000 kronor (fran 1 februari ar
2022). Vardet ar angivet exklusive mervardesskatt
(moms). Aktuella véarden for samtliga upphandlingslagar
finns pa Upphandlingsmyndighetens hemsida: Start |
Upphandlingsmyndigheten

e | vissa, i lagen sarskilt angivna, situationer da den
upphandlade myndigheten/enheten far anvanda férhandlat
forfarande utan féregaende annonsering.

e Vid bradska som inte kunnat forebyggas.

e Om det finns synnerliga skél.



https://www.upphandlingsmyndigheten.se/
https://www.upphandlingsmyndigheten.se/
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e | samband med 6verprévning (tdckningskop).

Vardet av direktupphandling

Vardet av en direktupphandling uppskattas till det totala belopp som
ska betalas enligt det aktuella avtalet. Vid berdkning ska man beakta
options- och férlangningsklausuler som om de har nyttjats.
Mervérdeskatt ska inte réknas med nar vardet for
direktupphandlingen berdknas.

Roller, ansvar och befogenheter

Beslut om direktupphandling ska fattas i enlighet med Enskede-
Arsta-Vantors delegationsordning. Av delegationsordningen
framgar vilken funktion/befattning som har ratt att fatta beslut om
direktupphandling samt inom vilka beloppsgrénser beslutanderatten
ar delegerad.

Vid direktupphandlingar till ett varde av 100 000 kronor och uppat
ska samrad med avdelningschef och upphandlingsansvarig alltid
ske.

Samordning av direktupphandlingar

Det viktigt att hela stadsdelsférvaltningens samlade behov beaktas
vid bedémning av om inkdpet kan géras genom en
direktupphandling. Darfor behdver man undersoka hur behovet ser
ut inom hela forvaltningen. Varor eller tjanster som &r avsedda for
identisk eller likartad anvandning kan upphandlas tillsammans. Det
ar ocksa viktigt att tanka pa om det finns ett aterkommande behov
av varan eller tjansten eller om det rér sig om ett engangskép. Om
det ar fraga om ett aterkommande behov dar volymen ar svar att
uppskatta bér man évervaga att upphandla ett ramavtal for att
sakerstalla att upphandlingsreglerna f6ljs. Darfor ska samrad med
avdelningschef och upphandlingsansvarig alltid ske vid
direktupphandlingar 6ver 100 000 men dven vid lagre belopp om
det kan finnas aterkommande behov eller behov pa andra
enheter/avdelningar.

Forbud mot kringgaende

e Ett inkop far aldrig delas upp i mindre delar i syfte att
hamna under gransen for direktupphandling.

e Direktupphandlingar som har ett naturligt samband i tid och
betraffande innehall bor inte upphandlas separat.
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Beloppsgranser for forvaltningens
direktupphandlingar

Bland forvaltningens direktupphandlingar sarskiljer man:
e Direktupphandlingar till ett varde under 30 000 kronor
e Direktupphandlingar i intervallet 30 000 kronor till och med
99 999 kronor
e Direktupphandlingar till ett véarde fran 100 000 kronor upp
till direktupphandlingsgrénsen

Se nedan vad som galler for de olika beloppsgrénserna.

Upphandlings- och avtalssystem Kommers

Stockholms stads gemensamma system Kommers administrerar och
koordinerar hanteringen av direktupphandlingar, férnyade
konkurrensutsattningar och annonserade upphandlingar.

Det &r dven i Kommers som alla avtal finns sammanstéllda och
administreras.

Direktupphandlingar till ett varde som overstiger 30 000 kronor och
uppat bor genomforas i stadens upphandlingssystem Kommers.
Dessutom bor all kommunikation med anbudsgivare/leverantdrer
ske via systemet.

Konkurrensutsattning

Direktupphandlingar till ett varde under 30 000 kronor
Den som ansvarar for direktupphandlingen bestammer om och i sa
fall hur konkurrensutséttning ska ske och hur formen for anbud tas
in.

Direktupphandlingar i intervallet 30 000 kronor till och
med 99 999 kronor

Det rekommenderas att konkurrensutsattning sker i
upphandlingssystemet Kommers genom antingen en webbaserad
(strukturerat dokument) eller dokumentbaserad (dér man bifogar
dokumentet i PDF) offertforfragan. Det gar dven att skicka
offertforfragan till leverantérer. Anbud bor begéras in fran minst tre
olika lampliga leverantorer.

Direktupphandlingar till ett varde fran 100 000 kronor upp
till direktupphandlingsgransen

Konkurrensutsattning ska ske i upphandlingssystemet Kommers
med en webbaserad offertforfragan. | sarskilda fall kan en
dokumentbaserad offertforfragan ske. For att direktupphandlingen
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ska anses vara konkurrensutsatt bor offertforfragan skickas till
minst tre olika lampliga leverantorer. Man ska alltid Gvervéga en
offentlig annonsering av direktupphandlingen for att dra nytta av
konkurrensen pa marknaden.

Seriositetsprovning av leverantérer

Vid direktupphandling bor en kontroll genomforas for att sédkerstélla
att leveranttren bedriver en serios féretagsverksamhet och fullgor
sina skyldigheter, som betalning av skatter och
socialforsékringsavgifter. Uppgifter om leverantéren kan inhdmtas
fran skatteverket, kronofogden och kreditupplysningsforetag.
Kreditupplysning ger kunskap om betalningsformagan hos
leverantorer.

For direktupphandlingar till ett varde av 100 000 kronor och uppat
ar seriositetsprévning obligatorisk och ska dokumenteras.

Dokumentation av direktupphandlingar

Direktupphandlingar till ett varde under 30 000 kronor
Direktupphandlingen ska dokumenteras pa en blankett framtagen av
Enskede-Arsta-Vantérs stadsdelsforvaltning (se Bilaga 1: Enkel
dokumentationsmall direktupphandling till ett varde under 30 000
kronor). Ifylld blankett ska registreras som fakturaunderlag i
Agresso vid kontering av inkommen faktura.

Direktupphandlingar i intervallet 30 000 kronor till och
med 99 999 kronor

Direktupphandlingen ska dokumenteras pa en blankett framtagen av
Enskede-Arsta-Vantors stadsdelsforvaltning (se Bilaga 2:
Avancerad dokumentationsmall direktupphandling éver 30 000
kronor och uppat). Ifylld blankett samt upphandlingsdokumentation
som innefattar offertforfragan, vinnande anbud samt meddelande till
den leverantor som tilldelats uppdraget skickas i original till
registraturet for diarieféring efter avslutad upphandling.

Om ett avtal upprattas med den leverantor som tilldelats uppdraget
ska det ocksa diarieforas med samma diarienummer.

Direktupphandlingar till ett varde fran 100 000 kronor upp
till direktupphandlingsgransen
Direktupphandlingen ska dokumenteras pa en blankett framtagen av

Enskede-Arsta-Vantérs stadsdelsforvaltning (se Bilaga 2:
Avancerad dokumentationsmall direktupphandling éver 30 000
kronor och uppat). Ifylld blankett samt upphandlingsdokumentation
som innefattar offertforfragan, vinnande anbud, tilldelningsbeslut
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samt dokumentation av sekretessprovning skickas i original till
registraturet for diarieféring efter avslutad upphandling.

Skriftliga avtal ska alltid upprattas och diariefdras efter avslutad
direktupphandling till ett varde av 100 000 kronor upp till
direktupphandlingsgréansen.

Efterannonsering

Vid direktupphandlingar 6ver 100 000 kr ska det senast 30 dagar
efter att avtal har ingatts en efterannons publiceras. Det innebar
bland annat att den upphandlande myndigheten eller enheten ska
meddela vilken eller vilka leverantdrer som har tilldelats avtal.

Mer information om efterannonsering finns pa
Upphandlingsmyndighetens hemsida:
Efterannonsering — en viktig del av upphandlingen |
Upphandlingsmyndigheten

Hantering av offentlighet och sekretess

Under pagaende direktupphandling géller absolut sekretess, vilket
innebar att en upphandlande myndighet eller enhet inte far lamna ut
en uppgift som ror anbud till annan &n den som har [amnat anbudet
forrén alla anbud eller erbjudanden offentliggérs, beslut om
leverantor och anbud fattas eller arendet har slutforts.

Att allmédnna handlingar omfattas av offentlighetsprincipen innebér
inte att alla uppgifter kan lamnas ut. Uppgifter om leverantérers
“affars- eller driftsférhallanden” kan omfattas av sekretess nar
leverantoren har affarsmassiga forbindelser med en upphandlande
organisation.

En sekretessprovning far ske i det enskilda fallet. Det betyder att
den som ansvarar for genomférandet av direktupphandlingen ska
kontrollera om handlingen ska lamnas ut varje gang nagon ber om
att fa ta del av en allman handling. Beslut om att inte lamna ut
allman handling fattas i enlighet med vad som foreskrivs i Enskede-
Arsta-Vantors delegationsordning.

Referenser

e Upphandlingsmyndigheten:
https://www.upphandlingsmyndigheten.se/

e Tilldampningsanvisning for direktupphandling (Dnr KS
2022/13): Tillampningsanvisning for direktupphandling



https://www.upphandlingsmyndigheten.se/inkopsprocessen/genomfor-upphandlingen/efterannonsering/
https://www.upphandlingsmyndigheten.se/inkopsprocessen/genomfor-upphandlingen/efterannonsering/
https://www.upphandlingsmyndigheten.se/
https://intranat.stockholm.se/PageFiles/1611/Till%c3%a4mpningsanvisning%20direktupphandling%202.0(643025)%20(1)_TMP.pdf
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Bilagor

1.

2.

Enkel dokumentationsmall direktupphandling till ett véarde

under 30 000 kronor
Avancerad dokumentationsmall direktupphandling éver
30 000 kronor och uppat



