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Riktlinjer for direktupphandling
Norrmalms stadsdelsndmnd

Detta dokument beskriver Norrmalms stadsdelsnamnds
riktlinjer vid direktupphandling

Inledning

I upphandlingslagstiftningen och i 4 kap. 5 8 Regler for ekonomisk
forvaltning anges att varje upphandlande myndighet ska besluta om
riktlinjer for direktupphandling. Inom Stockholms stad ar varje
stadsdelsnamnd och fackndmnd en egen upphandlande myndighet
vilket innebar att varje namnd ska faststalla riktlinjer for
direktupphandling. Riktlinjerna ska uppfylla de minimikrav som
anges i Stadsledningskontorets Tillampningsanvisning for
direktupphandling, dnr KS 2022/13.

Dessa riktlinjer &r utformade efter angivna minimikrav samt ar ett
led i att f6lja och na de uppsatta malen i Stockholms stads Program
for inkop. Riktlinjerna ersétter tidigare version med dnr NORR
2021/255.

Om direktupphandling

Direktupphandling ar ett av flera sétt att anskaffa varor och tjanster
och kan genomforas givet att vissa forutsattningar ar uppfyllda. Vid
direktupphandling finns inga formkrav fér hur upphandlingen ska
genomforas och det finns inte heller nagra krav pa att en
direktupphandling ska annonseras. De grundlaggande
upphandlingsprinciperna géller dock vid direktupphandling. Vissa
krav finns ocksa gallande dokumentation av genomférandet av
direktupphandlingen.

Direktupphandling ska forhalla sig till de grundlaggande
upphandlingsprinciperna enligt 4 kap. 1 § lag (2016:1145) om
offentllg upphandling, LOU,;
Icke diskriminering

- Likabehandling

- Proportionalitet

- Oppenhet

- Omesesidigt erkdnnande
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For mer information om upphandlingsprinciperna, se Stadens
samarbetsyta for inkop och upphandling och
Upphandlingsmyndighetens hemsida.

Nar direktupphandling far anvandas

Vid ett inkdpshehov sa ska alltid upphandlade avtal anvandas. Det
ar bara om det saknas befintligt avtal som omfattar de varor eller
tjanster man har behov av som direktupphandling far tillampas.

Dessutom far direktupphandling bara ske i vissa situationer. Den
allra vanligaste situationen &r om vardet pa det som ska anskaffas
understiger direktupphandlingsgransen, sa kallat lagt belopp.

Beloppsgranserna uppdateras cirka vartannat ar och aktuella nivaer
aterfinns pa Upphandlingsmyndighetens hemsida. Vid berékning av
vardet pa direktupphandlingen ar det ar viktigt att summera
inkdpsbehovets totala vérde, inklusive eventuella férlangningar och
optioner.

Det finns dven andra mindre vanligt forekommande tillfallen da
direktupphandling kan vara tillampligt; vid bradska som inte kunnat
forebyggas, nér det finns grund for forhandlat forfarande utan
foregaende annonsering, vid synnerliga skal, och i samband med
dverprovning.

Tillvagagangssatt

Direktupphandling maste godkannas av behdrig person. Det
framgar av stadsdelsnamndens delegationsordning vem som har rétt
att fatta beslut om direktupphandling och inkop, samt inom vilka
beloppsgranser beslutanderatten ar delegerad.

Alla direktupphandlingar som dverstiger 30 000 kr ska aven ske i
samrad med forvaltningens upphandlingsansvarige eller
inkdpssamordnare.

Inkdp genom direktupphandling medfér att den som inhandlar ska
inhamta offerter fran en eller flera tilltdnkta intressenter. Urval av
tilltankta intressenter bor foregas av en enklare
marknadsundersokning for att fa information om vad marknaden
har att erbjuda och vilka leverantérer som finns pa marknaden. Det
kan dven vara lampligt att undersoka om det finns nagra risker
kopplade till kopet, och vilka atgarder som eventuellt behover
vidtas for att minska riskerna.

Riktliner for di : Vardet och komplexiteten pa varan eller tjansten som ska
iktlinjer for direktupphandling . . . " o ..
Norrmalms stadsdelsnamnd direktupphandlas styr alltid tillvdgagangsséttet.


https://samarbete.stockholm.se/sites/inkopoupphandling/SitePages/Startsida.aspx
https://samarbete.stockholm.se/sites/inkopoupphandling/SitePages/Startsida.aspx
https://www.upphandlingsmyndigheten.se/
https://www.upphandlingsmyndigheten.se/
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Till hjalp for att genomfora direktupphandlingen finns en
rutinbeskrivning framtagen som aterfinns pa forvaltningens
intranatsida for direktupphandling. Dar finns aven kontaktuppgifter
till upphandlingsansvarige.

Konkurrensutsattning och offertférfragan

Konkurrensutsattning kan ske pa olika satt, beroende pa vilken typ
av vara eller tjanst som ska direktupphandlas. Vid
direktupphandlingar under 30 000 kr avgdr den som ansvarar for
inkopet hur konkurrensutsattning ska ske. Om vérdet pa
direktupphandlingen éverstiger 30 000 kr bor skriftliga offerter
inhamtas fran minst tre leverantdrer. Om vardet Gverstiger 100 000
kr begars offerter via upphandlingssystemet och annonsering bor
alltid 6vervagas.

Vid annonsering ar det viktigt att sakerstalla att offertforfragan ar
tillrackligt tydlig och att alla leverantdr ges samma forutséttningar,
da de allménna upphandlingsprinciperna far stérre praktisk
betydelse &n vid forfragan till endast en leverantor. Kraven dr dock
inte samma som vid en vanlig upphandling.

Offertforfragan bor lampligen besta av minst féljande uppgifter:
- Vad som avses kdpas, behovets omfattning
- Eventuella krav pa leverantoren
- Krav pa varan/ tjansten, onskad kvalitet
- Vad offertsvaret ska innehalla
- Sista dag for svar pa offertforfragan
- Leveransvillkor, faktureringsvillkor och
faktureringsadress
- Avtalets giltighetstid

For att sakerstélla att all relevant information kommer med anvénds
mallen for offertforfragan som finns pa forvaltningens intranatsida.

Utvardering och val av leverantor ska grundas pa de krav som stélls
pa varan eller tjansten samt de utvérderingsgrunder som valts.

Seriositetsprovning

Aven vid direktupphandling ska kontroll ske av att leverantoren
fullgor sina skyldigheter mot samhéllet, sasom betalning av skatter
och sociala avgifter. Seriositetsprovningens innehall och omfattning
beror pa saval vardet som féremalet for direktupphandlingen, men

bor alltid goras vid belopp éver 100 000 kr. Seriositetsprévning ska
Riktlinjer for direktupphandling
Norrmalms stadsdelsndmnd
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ske innan avtal tecknas.

Avtal

Nér utvarderingen av offerterna ar klar och en leverantor utsetts till
att utfora uppdraget kan med fordel ett skriftligt avtal upprattas.
Vid belopp éverstigande 100 000 kr maste dock alltid avtal tecknas.
Avtalet undertecknas av, enligt delegationsordningen, behérig
person.

Dokumentation

Grundregeln &r, enligt 4 kap. 6 § Regler for ekonomisk forvaltning,
att alla beslut om genomférande av upphandling, direktupphandling
eller avrop ska dokumenteras pa ett sadant satt att det framgar vem

som fattat beslutet, i vilket syfte samt det ungeférliga vardet av den
gjorda bestéllningen.

Overstiger vardet pa direktupphandlingen 30 000 kr sa ska
dokumentation ske enligt sarskilda former och innehalla féljande
information:
- Upphandlande myndighetens namn och org. nr
- Foremalet for direktupphandlingen (vad som ska kopas)
- Hur konkurrensen togs till vara
- Vilka leverantorer som tillfragades och hur manga som
ldmnade anbud
- Vilken leverantor som tilldelades kontraktet och skal for
tilldelningen
- Auvtalets uppskattade vérde
- Tidpunkten for kontraktets genomférande/ 16ptid

Forvaltningens dokumentationsmall for direktupphandling ska
anvandas vid belopp 6ver 30 000 kr.

Diarieforing och arkivering

Alla direktupphandlingar 6ver 30 000 kr ska diariefdras
(dokumenteras). Kontakta forvaltningens registratur for vagledning
om vilka dokument som ska diarieforas i samband med
direktupphandlingen.

Hantering av offentlighet och sekretess

Direktupphandlingar omfattas av Offentlighets- och sekretesslagen
(OSL) som anger nar det finns grund for att sekretessbelédgga
Riktlinjer for direktupphandling uppgifter i allméan handling. Forvaltningen ansvarar for att gora

Norrmalms stadsdelsnamnd
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sekretessbedémningen innan handling lamnas ut. For att sakerstalla

ratt hantering ska forvaltningens rutiner for hantering av

offentlighet och sekretess foljas.

Rutinbeskrivningar och mallar

For att underlatta efterlevnaden av dessa riktlinjer bor den som
avser att gora en direktupphandling anvanda de rutinbeskrivningar
och mallar som forvaltningen tar fram och reviderar I6pande. Dessa
aterfinns pa forvaltningens intranatsida for direktupphandling.

Krav vid de olika beloppsnivaerna

Véarde

Under
30 000 kr

30 000 kr —
99 999 kr

100 000 kr
— direktupp
handlings-

grénsen
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Konkurrens-
utsattning

Konkurrensutsattning
genomfors pa valfritt
satt.

Skriftlig offert bor
inhdmtas fran minst
tre leverantorer.

Skriftlig offert ska
inhdmtas fran minst
tre leverantorer.

Overvig annonsering.

Bor genomforas i

upphandlingsvertyget.

Dokumentation

Syfte, belopp och
beslutsfattare
dokumenteras pa
valfritt satt.

Ska dokumenteras
och diarieforas
enligt faststéllda
former. Mall for
dokumentation
anvands.

Ska dokumenteras
och diarieféras
enligt faststéllda
former. Mall for
dokumentation
anvands.

Avtal

Behdver
inte
upprattas.

Behdver
inte
uppréttas
men kan
vara
lampligt.

Skriftligt
avtal
maste
uppréttas.



