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Inledning

I upphandlingslagstiftningen och i 4 kap. 5 § Regler for ekonomisk
forvaltning anges att varje upphandlande myndighet ska besluta om
riktlinjer for anvdndning av direktupphandling. Inom Stockholms
stad dr varje stadsdelsndmnd och fackndmnd en egen upphandlande
myndighet. Det innebér att varje nimnd ska faststdlla riktlinjer for
direktupphandling.

Av stadsledningskontorets Tillimpningsanvisning {for
direktupphandling (dnr KS 2022/13) f6ljer att nimndernas riktlinjer
for direktupphandling ska uppfylla vissa minimikrav. Dessa
riktlinjer dr utformade efter dessa minimikrav.

Direktupphandling dr ett av flera sitt att anskaffa varor och tjénster.
Detta géller om vissa forutsittningar ar uppfyllda. Vid
direktupphandling finns inga formkrav for hur upphandlingen ska
genomforas. Det finns inte heller nagra krav pa att en
direktupphandling ska annonseras. De s kallade grundldggande
principerna om likabehandling, icke-diskriminering, transparens,
proportionalitet och dmsesidigt erkdnnande géller dock dven vid
direktupphandling. Vad dessa principer innebar framgér nedan.

Vissa krav finns ocksa vad géller dokumentationen av hur en
direktupphandling har genomforts. Av upphandlingslagstiftningen
foljer att upphandlingar vars virde dverstiger 100 000 kronor ska
dokumenteras. Av 4 kap. 6 § Regler for ekonomisk férvaltning
foljer att alla former av upphandling ska dokumenteras.
Grundregeln 1 staden &r att alla beslut om genomférande av
upphandling, direktupphandling eller avrop ska dokumenteras pé ett
sadant sitt att det framgar vem som har fattat beslutet, i vilket syfte
och det ungefirliga virdet av bestillningen'.

Icke-diskriminering

Principen om icke-diskriminering innebér ett forbud mot att
diskriminera leverantdrer pa grund av deras nationalitet (t.ex.
medborgarskap, etablerings- eller verksamhetsland). Den
upphandlande myndigheten fér inte stélla krav som bara svenska
foretag kanner till eller kan klara att uppfylla. Det géller d&ven ndr
den upphandlande myndigheten inte forvéntar sig att ndgra
utldndska leverantorer ska ldmna anbud. Anbudsgivare fran andra
orter ska behandlas pa samma sétt som foretag frén den egna
kommunen.

! Stockholms stads regler for ekonomisk forvaltning
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Likabehandling

Principen om likabehandling innebaér att alla leverantdrer ska ges
samma forutsiattningar. Alla leverantorer maste till exempel fa
tillgang till samma information samtidigt, sa att ingen leverantor far
ett Overtag. Upphandlaren far exempelvis inte acceptera ett anbud
som ldmnats in for sent, eftersom samma regler och tidsfrister ska
gilla alla.

Proportionalitet

Proportionalitetsprincipen innebér att kraven och villkoren 1
upphandlingen ska sté i rimlig proportion till det som upphandlas.
De atgérder som den upphandlande myndigheten genomfor far inte
gé utdver vad som dr nddvindigt for den aktuella upphandlingen.

Oppenhet

Principen om Oppenhet (transparens) innebar att upphandlingar ska
priglas av 6ppenhet och forutsebarhet. Uppgifter som géller
upphandlingen fér inte hemlighéllas. Upphandlingen ska dérfor som
utgdngspunkt annonseras sa att vem som helst kan lamna anbud i
upphandlingen. De leverantorer som ldmnat ansdkan eller anbud 1
upphandlingen ska informeras om resultatet.
Upphandlingsdokumenten ska vara forutsebara, det vill séga klart
och tydligt formulerade och innehalla samtliga krav som stélls.

Omsesidigt erkannande

Principen om 0msesidigt erkdnnande innebér att intyg och certifikat
som har utfirdats av en medlemsstats myndigheter ska gélla ocksa i
ovriga EU- och EES-lander.

Vem som far direktupphandla

Mojligheten att direktupphandla &r inte begransad till nagon sérskild
befattning i1 forvaltningen, men samrad kan behova ske med
upphandlingssamordnare och inkdpsansvarig vid vissa
beloppsgranser i enlighet med dessa riktlinjer.

Nar direktupphandling far anvandas

Ett behov av en vara eller en tjinst kan 1 vissa fall tillgodoses
genom en direktupphandling. I forsta hand ska varan eller tjansten
kopas (avropas) fran de avtal som finns upphandlande.
Direktupphandling far séledes endast ske nér bada nedanstdende
punkter ar uppfyllda samtidigt.

e det saknas centralt avtal, ramavtal, gemensamt avtal eller
lokalt avtal for det som ska kopas
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e virdet av det som ska anskaffas (alla inkdp inom samma
kategori under ett helt ar) dverstiger inte beloppsgrinsen for
direktupphandling?.

Om enbart en av forutséttningarna ovan ar uppfyllda kan
direktupphandling inte anvéndas.

Det kan dock vara aktuellt att direktupphandla

e vid bradska som inte kunnat férebyggas

e nir det finns grund for forhandlat férfarande utan
foregdende annonsering

e om det finns synnerliga skél

e isamband med dverprévning (tdckningskdp).

I dessa fall behdver du samrdda med upphandlingssamordnare eller
inkdpsansvarig innan kopet genomfors.

Beloppsgranser for direktupphandling

Beloppsgrianserna for direktupphandling uppdateras vartannat ar
och ir olika beroende pa vilken upphandlingslag som géller for
inkOpet. De aktuella beloppsgrinserna for direktupphandling
framgér av stadens samarbetsyta for inkdp och upphandling.
Kontakta upphandlingssamordnare eller inkopsamordnare vid
oklarheter géllande beloppsgransen. Det dr forvaltningens totala
behov som ska ridknas samman, inte en enskild enhets eller
avdelnings behov nér det faststills om direktupphandling ar ett
mojligt sétt att anskaffa varor eller tjénster. Det betyder att hela
forvaltningens inkOp av samma slag av varor eller tjénster, under
hela ridkenskapséret ska beridknas for att kunna bedéma om inkdpet
kan gbras genom en direktupphandling.

Virdet av direktupphandlingen ska berdknas exklusive
mervérdesskatt, men inklusive eventuella options- och
forlangningsklausuler. Options- och forldngningsklausuler ska
betraktas som om de kommer att utnyttjas och darfor ridknas in i det
totala vérdet.

Samordning av direktupphandling

Eftersom det dr 6rvaltningens totala behov som ska rédknas samman
for att faststdlla om direktupphandling ér ett mojligt alternativ s
kan samordning behdvas. Om en enhet ser behov av en vara eller
tjanst sé kan det vara fordelaktigt att utreda om andra ocksa har det

2 Direktupphandlingsgrénsen dr en i lag faststdlld beloppsgrins. Om virdet av
upphandlingen inte verstiger denna beloppsgrins far den upphandlande
myndigheten anvénda direktupphandling. Se aktuell beloppsgrans pa
upphandlingsmyndighetens hemsida: Troskelviarden och
direktupphandlingsgrianser | Upphandlingsmyndigheten.
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behovet och gbra en gemensam bestdllning for att pd s vis fa battre
uppfattning om vad det totala beloppet blir. Radgdér med
upphandlingssamordnare eller inkdpsansvarig om hur samordning
kan g4 till.

Ibland kan det dven finnas behov av att kontrollera hur stort belopp
forvaltningen hittills handlat {or 1 en viss kategori for att kunna
avgora om direktupphandling dr en mgjlighet. I dessa fall, kontakta
ekonomiavdelningen for att fa hjilp med att ta reda pd den
uppgiften.

Direktupphandling vars varde understiger 30 000
kronor

Vid direktupphandling vars virde understiger 30 000 kronor avgor
den som ansvarar for kdpet hur konkurrensutséttning ska ske och
hur formen for hur anbuden tas in ska se ut. Det &r viktigt att
konkurrensutsittning sker sa att Skarpnécks stadsdelsforvaltnings
medel anvénds effektivt.

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

Konkurrensutsattning

Vid direktupphandling i intervallet 30 000 — 99 999 ska skriftlig
offert begéras fran minst tre tilltdnkta leverantorer. Offerterna
begdrs muntligen eller skriftligen per e-post eller vanlig post. De
forvaras pa enheten i fyra ar for att sedan gallras enligt
gallringbeslut 2022:013.

Direktupphandling i intervallet 100 000 kronor till
och med beloppsgransen for direktupphandling

Konkurrensutsattning

Vid direktupphandling i intervallet 100 000 kronor till och med
beloppsgransen for direktupphandling ska skriftlig offert begiras
fran minst tre tilltdnkta leverantdrer. Upphandlingen ska ske i
stadens upphandlingssystem Kommers och skriftlig offert begérs
genom systemet. Annonsering ska alltid Overvagas.

Avtal

Vid direktupphandling i detta intervall ska skriftligt avtal uppréttas.

3 Stadsdelsforvaltningarnas hanteringanvisningar
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Seriositetsprovning av tilltankt leverantor

En seriositetsprovning syftar till att kontrollera att tilltankt
leverantor betalat skatt och sociala avgifter. En seriositetsprovning
av tilltdnkt leverantor ska goras innan ett kontrakt med en leverantor
undertecknas.

Dokumentation

Vid direktupphandling i detta intervall finns lagstadgat krav om
dokumentation. Dokumentationen ska ske pa sérskild blankett som
finns publicerad i anslutning till denna rutin. Information som ska
dokumenteras 1 blanketten ror bland annat vem som ansvarar for
upphandlingen (bestillaren), hur mgjligheterna att direktupphandla
undersdkts, information om sjélva upphandlingen och hur den
konkurrensutsatts, resultatet av upphandlingen och hur det
dokumenterats. Nér blanketten dr ifylld, skicka till registratur for
diarieforing i det diarienummer som skapats for upphandlingen.

Samrad med inképsansvarig och
upphandlingssamordnare

Innan en direktupphandling som 6verstiger 100 000 kronor
genomfors maste samrad ske med forvaltningens
upphandlingssamordnare och inkdpsansvarig.

Diarieforing och arkivering

Nar upphandlingen startas upp 1 Kommers kommer upphandlingen
automatiskt att fa ett diarienummer i eDok da integrering sker
mellan systemen. Nir upphandlingen avslutas kommer de
tillhdrande handlingarna sdsom offertforfragan och anbud att
diarieforas i eDok.

Anmals till stadsdelsnamnden

Direktupphandlingar i detta intervall ska anmélas till
stadsdelsndmnden. Detta gors genom att fylla i blankett for
delegationsbeslut, kontakta ndmndsekreterare for mer information.

Samrad med dataskyddsombud

Om tjansten som upphandlas innebér att personuppgifter behandlas
ska det finnas laglig grund for behandlingen enligt
dataskyddsforordningen (GDPR). Den ska dven uppfylla lagens
allménna principer, och den leverantdr som anlitas maste ha
tekniska och organisatoriska forutséttningar att kunna uppfylla
kraven i GDPR. Detta innebér att det i vissa fall kan behdvas en
konsekvensbedomning. Kontakta forvaltningens dataskyddsombud
for stod sé tidigt som mojligt i processen.
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Upphandlaren tar i samrad med dataskyddsombudet stédllning till om
ett personuppgiftsbitradesavtal ska tecknas med leverantoren. Ett
personuppgiftsbitride dr ett foretag eller en myndighet som
behandlar personuppgifter for den personuppgiftsansvarigas (i detta
fall nimndens) rdkning men utan att kunna bestdimma 6ver dndamal
eller medel for behandlingen.

Sekretess i offentlig upphandling

Allménna handlingar omfattas av offentlighetsprincipen och ska
darfor lamnas ut pd begiran. Det innebér dédremot inte att alla
uppgifter som finns 1 allmdnna handlingar bor ldmnas ut. Darfor
finns det regler i offentlighets- och sekretesslagen som innebér att
vissa uppgifter 1 allmdnna handlingar omfattas av sekretess. Har
skiljer sig inte reglerna at oavsett om det handlar om olika former
av direktupphandling eller annan typ av offentlig upphandling.

I offentliga upphandlingar &r det oftast tydligt vad som 4r en allmén
handling, sdsom upphandlingsdokumenten, anbuden,
tilldelningsbeslutet med mera. Nér handlingarna lokaliserats méaste
det goras en sekretessprovning innan information eller handlingar
kan 1dmnas ut. Ta hjdlp om du &r osdker pa hur bedomningen ska
ske. I Skarpnicks stadsdelsforvaltning dr det avdelningschef som dr
lagsta delegat for att fatta beslut om att helt eller delvis avsla
begéran om att ta del av allmén handling.

De vanligaste sekretessgrunderna ar sekretessen for enskildas
ekonomiska intressen, den absoluta anbudssekretessen och
sekretessen for upphandlande organisationers ekonomiska intressen.

Sekretess for leverantorers ekonomiska intressen

Uppgifter om leverantorernas ekonomiska intressen kan omfattas av
sekretess. Uppgifter om leverantorers “affdrs- eller
driftsforhallanden” kan omfattas av sekretess nir leverantoren har
affarsméssiga forbindelser med en upphandlande organisation.
Syftet med bestimmelsen &r att skydda till exempel uppgifter som
forekommer 1 leverantorers anbud, om ett offentliggérande av
uppgifterna skulle kunna leda till att leverantoren lider skada.

Leverantorer ldmnar ofta en stor méngd uppgifter i sina anbud,
bland annat uppgifter som &r foretagshemligheter eftersom de pa
olika sdtt beskriver leverantorens strategier, arbetsmetoder,
utbildningsbakgrund hos anstéllda, kundrelationer eller andra
affarsmissigt virdefulla forhéllanden. Det ar dérfor viktigt att
saddana uppgifter inte offentliggdrs, eftersom de ofta beskriver hur
leverantéren gar tillviga for att forsoka vara béttre dn sina
konkurrenter.
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Den absoluta anbudssekretessen

Den absoluta anbudssekretessen dr den mest langtgaende
sekretessbestimmelsen som ror upphandling. Sekretessen innebér
att inga uppgifter som ror anbud 1 offentliga upphandlingar far
ldmnas till ndgon annan &n anbudsgivaren sjdlv, innan
upphandlingen avslutats. Med den absoluta anbudssekretessen
skyddas konkurrensen i offentliga upphandlingar genom att det &r
hemligt vilka som har ldmnat anbud och vad de d4 erbjudit. P4 s&
satt finns det ingen mdjlighet for andra leverantorer att positionera
sig utifrdn vetskapen om vem som deltar i upphandlingen eller
utifrdn vad andra leverantorer har erbjudit.

Den absoluta anbudssekretessen varar daremot inte for evigt, utan
upphor nér alla anbud har offentliggjorts, tilldelningsbeslut
meddelats eller nér drendet avslutats pa ndgot annat sétt.

Sekretessen for upphandlande organisationers
ekonomiska intressen

Uppgifter som péaverkar den upphandlande organisationens
ekonomiska intressen, det vill sdga stadsdelsnimndens intresse, kan
ocksa omfattas av sekretess. Sadan sekretess géller oavsett om det
ar fraga om en upphandling eller inte, och kan dérfor gélla dven
efter det att en upphandling har avslutats.

Ett exempel pa nér en upphandlande organisation skulle kunna lida
skada av att uppgifter ur en avslutad upphandling blir offentliga ar
om organisationen avbrutit en upphandling och planerar att géra om
den inom kort. I det fallet skulle den upphandlande organisationen
kunna pdverkas negativt av att exempelvis uppgifter om hur manga
och vilka leverantorer som deltog i den forsta upphandlingen
offentliggjordes, eftersom det kan paverka hur leverantdrerna agerar
1 den framtida upphandlingen.

En annan typsituation dér den upphandlande organisationen kan
riskera att lida skada av ett offentliggdrande av uppgifterna i
inldimnade anbud, ar vid ett forhandlat férfarande utan foregaende
annonsering. Den upphandlande organisationens
forhandlingsmojligheter skulle kunna férsdmras om alla tidigare
anbud var offentliga. I dessa fall kan den upphandlande
organisationen mojligen sekretessbeldgga uppgifterna.

Det rdcker ddremot inte med att den upphandlande organisationen
bara séger att upphandlingen har avbrutits for att sekretess ska gélla.
Det krivs dven att det faktiskt kan antas att den upphandlande
organisationen kommer att lida skada i det enskilda fallet av att
uppgifterna lamnas ut.
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Sekretessen till skydd for upphandlande organisationers
ekonomiska intressen kan som hogst gélla 1 20 ar. For allmdnna
handlingar som innehdller avtalsvillkor, till exempel avtal eller
olika bilagor till avtal, giller sekretessen som huvudregel 1 hogst tva
ar.
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