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Ekonomiavdelningen 2019-07-02

Tillampningsanvisningar och
grundlaggande principer vid
direktupphandling

Anvisning

En direktupphandling ska endast ske nér du ska kdpa en vara eller
tjdnst som inte finns upphandlad och som har ett virde som &r
mindre dn 586 907 kr/ar eller under hela avtalstiden. (enl.
upphandlingsmyndigheten, fr.o.m. 1 januari 2018)

1. Som bestillare ska du forst undersdka om varan eller
tjansten finns upphandlad i Stockholms stad och att
Hésselby-Villingby SDF omfattas av det ramavtal dér
varan/tjénsten ingar.

2. Sokningen gors i1 avtalsdatabasen. Du hittar avtalsdatabasen
pa intranétet i verktygsmenyn. S0k efter den vara/tjanst du
ar 1 behov av 1 sokfiltet. Kontrollera att Hisselby-Villingby
SDF finns med under rubrik “avropade enheter”.

3. Om det finns ett avtal 1 avtalsdatabasen som motsvarar den
vara eller tjinst du har behov av ska en bestéllning alltid ske
via inkOpssystemet eller ett avrop goras via avtalsdatabasen.

Hasselby-Villingby stadsdelsférvaltning o o . . .
Ekonomiavdelningen Sa har gor du en direktupphandling

Hasselby Torg 20-22 Finns varan eller tjdnsten inte i avtalsdatabasen ska en direktupphandling

165 55 Hasselby goras. Beroende pé offertforfragans virde giller olika rutiner.
Funktion.upphandling-inkop.hasselby-

vallingby@stockholm.se
stockholm.se



wky Stockholms Sida 2 (4)

Varde pa direktupphandling under 30 000 kr/ar eller
avtalstid

1. For att dra nytta av konkurrensen pa marknaden ska du skicka en
skriftlig forfrégan till tre tinkbara leverantorer, som ska inkomma
med skriftligt anbud/offert.

2. Anvind ”Mall for offertforfragan” (Bilaga 2).

3. Nar du fattat beslut om leverantor, maila en inskannad kopia
av offerten och utvérderingen till ekonomiavdelningens
funktionsbrevlada for upphandling. funktion.upphandling-
inkop.hasselby-vallingby@stockholm.se

Varde pa direktupphandling mellan 30 000 — 100 000
kr/ar eller avtalstid

1. Beslut om direktupphandling ska ske i samrad med respektive
avdelningschef. Avdelningschefen ansvarar for att med 6vriga
avdelningschefer se ver forvaltningens hela behov av inkop av
samma slag. Samrad sker &ven med upphandlingssamordnare.

2. Kontakta registrator for ett diarienummer innan
direktupphandlingen péabdrjas.

3. Anvind "Mall for offertforfragan” (Bilaga 2). Sénd forfradgan
till minst tre olika ldmpliga leverantorer.

4. For dokumentation anvind ”Mall for dokumentation for
direktupphandling mellan 30 000 — 100 000 kr” (bilaga 3)

5. Seriositetsprovning ska goras av upphandlingssamordnare innan
avtal tecknas.

6. Séand avtalet och 6vrig dokumentation l6pande till registraturen.
hasselby-vallingby@stockholm.se

Varde pa direktupphandling 6ver 100 000 — 586 907
kr/ar eller under avtalstid

1. Beslut om direktupphandling ska ske i samrad med respektive
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avdelningschefer se 6ver forvaltningens hela behov av inkop av
samma slag. Samréad sker &ven med upphandlingssamordnare.

2. Kontakta registrator for ett diarienummer innan
direktupphandlingen péabdrjas.

3. Annonsering ska vervigas.
7. Om annonsering ¢j sker anvind ”Mall for offertforfragan”
(bilaga 2). Séand forfragan till minst tre olika lampliga

leverantorer.

4. For dokumentation ska ”Mall for dokumentation for
direktupphandling 6ver 100 000 kr” (bilaga 4) anvindas.

5. Seriositetsprovning ska goras av upphandlingssamordnare innan
avtal tecknas.

6. Skriftliga avtal ska upprittas.

7. Sénd avtalet och dvrig dokumentation 16pande till registraturen.
hasselby-vallingby@stockholm.se

Grundlaggande principer

Icke-diskriminering

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

Likabehandling

Principen om likabehandling innebaér att alla leverantdrer ska ges
samma forutsittningar. Alla leverantdrer 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.

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

Proportionalitet

Proportionalitetsprincipen innebér att kraven och villkoren i
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 6ppenhet (transparens) innebér att upphandlingar ska
priglas av 6ppenhet och forutsebarhet. Uppgifter som géller
upphandlingen far inte hemlighdllas. Upphandlingen ska dérfor som
utgdngspunkt annonseras s att vem som helst kan lamna anbud i
upphandlingen. De leverantrer som ldmnat ansdkan eller anbud 1
upphandlingen ska informeras om resultatet.
Upphandlingsdokumenten ska vara forutsebara, det vill sdga klart
och tydligt formulerade och innehélla samtliga krav som stills.
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