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Dnr KS 2019/1773

Stadsledningskontorets riktlinjer och vagledning
for direktupphandling

Bakgrund

Med direktupphandling avses upphandlingar utan krav pa anbud i
viss form'. I dessa riktlinjer avses alla kdp och bestillningar utanfor
avtal?, oavsett belopp.

I upphandlingslagstiftningen anges att en upphandlande myndighet
ska besluta om riktlinjer for anvéindning av direktupphandling.
Inom Stockholms stad utgdr varje ndmnd en egen upphandlande
myndighet och varje nimnd ska dérfor faststélla sddana riktlinjer.
Dessa riktlinjer faststdlldes av Stockholms stads kommunstyrelse
2020-xx-XX.

Av delegationsordning och delegationsforteckning for
stadsledningskontoret, rotlar och partikanslier framgar vilka
funktioner/befattningar som har ritt att fatta beslut om inkdp och
inom vilka beloppsgranser.

Vid behov av ytterligare vigledning eller for eventuell samordning
inom stadsledningskontoret, kontakta stadsledningskontorets interna
ink6psstod inom finansavdelningens enhet for strategiskt inkop,
orupp.upphandling.slk@stockholm.se.

Mer information finns ocksa att na via stadens intranit:
https://samarbete.stockholm.se/sites/inkopoupphandling/SitePages/
Direktupphandling.aspx

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 sérskilda
tillimpningsanvisningar (Dnr 401-3/2019, SLK). Redogorelsen for géllande
lagstiftning och 6vriga tillaimpliga regler dr forkortad och forenklad i dessa
riktlinjer.

21 dessa riktlinjer anviinds avtal” for alla former av avtal, inklusive “ramavtal”.
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Direktupphandling nar avtal saknas och vardet ar mindre
én 615 312 kronor?

Direktupphandling av en vara eller tjanst far endast anvéndas nir
avtal saknas och kontraktsvérdet inte Gverstiger tillaten
beloppsgrans pa, for nirvarande, 615 312 kronor.
(Direktupphandling kan goras éven i andra fall. Det forutsétter dock
att de lagstadgade undantagen ar tillampliga. Radgor 1 sa fall med
stadsledningskontorets interna inkdpsstod.)

Kontraktsvérdet omfattar det ssmmanlagda vérdet av
stadsledningskontorets inkép av samma slag (d.v.s. likartad vara
eller tjanst) under rakenskapsaret. Det totala virdet berdknas alltsa
inte per kop, enhet eller leverantor utan omfattar sela
stadsledningskontorets kop under ett helt &r. Om direktupp-
handlingen avser ett avtal som stracker sig over flera ar far de totala
inkOpen under avtalstiden inte overstiga beloppsgrinsen.

Om avtalsvirdet overstiger beloppsgrinsen for direktupphandling
ska en annonserad upphandling genomforas.

Kontrollera alltid om avtal finns innan direktupphandling
pabdrjas

Innan direktupphandling péborjas ska alltid en kontroll géras av om
det planerade inkopet omfattas av ett befintligt avtal.

1. SOk i inkopssystemet efter efterfragad vara eller tjinst. Finns
varan/tjansten dér ska avropet (kopet) goras i systemet.

2. SOk i avtalsdatabasen pd stadens intrandt om avtal finns for
det som behdver kopas.

3. Om avtal finns och det omfattar stadsledningskontoret ska
kop alltid goras fran avtalet. Det ar inte tillatet att kopa
utanfor ett befintligt avtal, &ven om virdet &r 14gt.

4. Bestill efterfragad vara eller tjénst enligt anvisningar till
avtalet.

5. Om avtal saknas: genomfor en direktupphandling, efter
avstimning med SLK:s interna inkdpsstod.

3 Direktupphandlingsgrinsen varierar beroende pé vilken upphandlingslag som ér
tillamplig och uppdateras vart annat ar. I dessa riktlinjer avses den beloppsgrans
som anges i LOU. Nista justering sker fr.o.m. 2022-01-01. Aktuella
beloppsgrénser finns pa upphandlingsmyndighetens hemsida,
www.upphandlingsmyndigheten.se
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Att genomfora en direktupphandling

Lagen om offentlig upphandling (LOU) stiller inga formkrav pa hur
en direktupphandling ska genomforas, forutom att det finns en
dokumentationsplikt om vérdet av direktupphandlingen dverstiger
100 000 kronor.

De grundlidggande principerna som giller vid offentlig upphandling
(likabehandling, icke-diskriminering, proportionalitet, transparens
och omsesidigt erkdnnande) ska respekteras oavsett upphandlingens
vérde.

Att tanka pa

Alla leverantorer ska behandlas lika. Det innebér, bland annat, att
de ska fa samma information samtidigt och ges samma
forutséttningar att I1imna offert (anbud) for att kunna konkurrera pa
lika villkor. Om en leverantor t.ex. stéller en frdga under
upphandlingen ska samtliga leverantorer fa ta del av frdgan och
svaret sa att ingen enskild leverantdr gynnas eller missgynnas.

For att dra nytta av konkurrensen pd marknaden ska offerter tas in
fran tankbara leverantdrer.

Om offertforfragningar mejlas/skickas ut till tdinkbara 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 offertforfragan mejlas,
anvéand 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.

Tillvagagangssatt

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

2. Beridkna dérefter virdet av direktupphandlingen, inklusive alla
eventuella optioner (t.ex. forldngningar) eftersom det sammanlagda
vérdet styr hur direktupphandlingen ska genomforas inom
stadsledningskontoret. Nedan beskrivs olika tillvigagéngssatt vid
olika virden pa det som ska kopas.
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Under 30 000 kronor

Om vérdet understiger 30 000 kronor kan kop goras direkt frdn en
leverantor om priset bedoms vara rimligt i forhallande till
efterfragad kvalitet, men en prisjdmforelse bor goras mellan minst
tre leverantorer. Tank pa eventuella garantier, leveransavgifter,
bruksanvisningar med mera. Det finns inget krav pa sarskild
dokumentation men en tjdnsteanteckning som visar hur kopet
genomfordes bor goras. Underlag for kopet ska bifogas till
inkommen faktura i ekonomisystemet innan den attesteras.

Seriositetskontroll bor goras av tilltankt leverantdr innan avtal

tecknas for att kontrollera att foretaget betalat skatt och sociala
avgifter. Kontrollen gors via Skatteverkets blankett SK'V 4820
(www.skatteverket.se). Kontakta SLK:s interna inkopsstod vid
behov av vigledning.

Mellan 30 000 kronor och 100 000 kronor

En skriftlig ska offert begéras in fran minst tre leverantorer. For
offertforfragan bor bifogad forlaga till offertforfrdgan anvéndas.
Upphandlingen genomf6rs med fordel i stadens
upphandlingssystem (se nedan).

Beslut om direktupphandling ska dokumenteras. Anvénd blanketten
”Beslut om direktupphandling eller fornyad konkurrensutséittning”
(se bilaga).

Avsteg fran konkurrensutsittning mellan minst tre leverantdrer ska
motiveras 1 dokumentationen.

Skilig svarstid pa offertforfragan ar 14 arbetsdagar men kan vara
kortare eller langre beroende pa vad som ska kdpas. Observera att
upphandlingssekretess giller.

Efter sista dag for inlimnande av offert ska samtliga inkomna
offerter Oppnas samtidigt och det ska gdras i ndrvaro av minst tva
personer. Oppningen ska protokollfdras (se bilaga).

Efter kvalificering och utvirdering av inkomna offerter ska en
seriositetskontroll goras av tilltdnkt leverantor innan avtal tecknas
for att kontrollera att foretaget betalat skatt och sociala avgifter.
Kontrollen gors via Skatteverkets blankett SK'V 4820
(www.skatteverket.se). Kontakta SLK:s interna inkopsstod vid
behov av vigledning.



http://www.skatteverket.se/
http://www.skatteverket.se/

Stockholms
stad

Riktlinjer
Sida 5 (7)

Samtliga anbudsgivare ska informeras skriftligt om vilken offert
som antagits och skélen till beslutet.

Efter att tilldelningsbeslut meddelats kan avtal ingds genom att
behoriga foretrddare undertecknar avtalet 1 tva likalydande
exemplar.

Offertforfrdgan och antagen offert ska bifogas till inkommen
faktura 1 ekonomisystemet innan den attesteras.

Direktupphandlingar mellan 30 000 kronor och 100 000 kronor ska
dokumenteras och diarieforas. Detta kan goras enligt forlaga for
dokumentation (bifogas), som diariefors enligt géllande rutiner f6r
diarieforing. Kopia pd dokumentationen ska skickas till
stadsledningskontorets interna ink&psstod, som ansvarar for att
samordna kontorets upphandlingar:
grupp.upphandling.slk@stockholm.se.

Mellan 100 000 kronor och beloppsgréns for
direktupphandling

Infor genomforande av direktupphandling som dverstiger 100 000
kronor ska samrad ske med stadsledningskontorets interna
inkdpssstod.

Beslut om direktupphandling ska dokumenteras. Anvénd blanketten
”Beslut om direktupphandling eller fornyad konkurrensutséttning”
(se bilaga).

Overstiger anskaffningsvirdet 100 000 kronor ska dverviigande
goras om upphandlingen ska konkurrensutsittas genom
annonsering.

En skriftlig offert ska tas in frdn minst tre leverantorer. For
offertforfragan bor bifogad forlaga till offertforfragan anvédndas.
Upphandlingen genomf6rs med fordel i1 stadens
upphandlingssystem (se nedan).

Enligt LOU géller dokumentationsplikt for en direktupphandling
overstigande 100 000 kronor och sadan upphandling ska dérfor
alltid dokumenteras (se bilaga).

Avsteg fran konkurrensutséttning mellan minst tre leverantorer ska
motiveras pad dokumentationsblanketten.
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Skilig svarstid pa offertforfragan dr minst 14 arbetsdagar men kan
vara lidngre beroende pa vad som ska upphandlas. Observera att
upphandlingssekretess giller.

Efter sista anbudsdag ska samtliga inkomna offerter 6ppnas
samtidigt och det ska goras i ndrvaro av minst tva personer.
Oppningen ska protokollforas.

Efter kvalificering och utvirdering av inkomna offerter ska en
seriositetskontroll goras av tilltdnkt leverantor innan avtal tecknas
for att kontrollera att foretaget betalat skatt och sociala avgifter.
Kontrollen gors via Skatteverkets blankett SK'V 4820.

I vissa fall kan det dven vara ldmpligt att kontrollera foretagets
stabilitet och ekonomiska stdllning genom att ta en kreditupplysning
innan kontrakt tilldelas. Om sadant krav ska stillas maste det
framga av offertforfragan.

Samtliga anbudsgivare ska informeras skriftligt om vilken offert
som antagits och skélen till beslutet.

Efter det att tilldelningsbeslut meddelats ska skriftligt avtal ingds
genom att behoriga foretrddare undertecknar avtalet 1 tva
likalydande exemplar.

Offertforfrdgan och antagen offert ska bifogas till inkommen
faktura i ekonomisystemet innan den attesteras.

Direktupphandlingar 6verstigande 100 000 kronor ska
dokumenteras och diarieforas. Detta kan goras enligt forlaga for
dokumentation (bifogas), som diariefors enligt géllande rutiner f6r
diarieforing. Kopia pd dokumentationen ska skickas till
stadsledningskontorets interna ink&psstod, som ansvarar for att
samordna kontorets upphandlingar:
grupp.upphandling.slk@stockholm.se.

Direktupphandling via stadens upphandlingssystem

I stadens upphandlingssystem finns stod for genomforande av
direktupphandlingar. Vid dterkommande direktupphandlingsbehov,
eller vid genomforande av annonserad direktupphandling, bor detta
system anvéndas. For tillgadng och vigledning 1 systemet, kontakta
stadsledningskontorets interna inkdpsstod.
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Upphandlingssekretess

En direktupphandling omfattas av sa kallad absolut sekretess.
Sekretessen géller till dess att upphandlingen har avslutats, det vill
sédga till dess beslut om leverantdr och avtal har fattats. Absolut
sekretess innebdr att inga uppgifter som ror offerter eller
anbudsgivare i1 nagot fall far ldmnas ut till annan part. Uppgifter om
hur manga eller vilka som har ldmnat offert d4r ocksd hemliga fram
till dess att tilldelningsbeslut har meddelats anbudsgivarna.

Vagledning

Vid behov av vigledning eller for eventuell samordning inom
stadsledningskontoret, kontakta stadsledningskontorets interna
ink6psstod, inom finansavdelningens enhet for strategiskt inkop.
orupp.upphandling.slk@stockholm.se

Mer information finns ocksa att na via stadens intranit:
https://samarbete.stockholm.se/sites/inkopoupphandling/SitePages/
Direktupphandling.aspx

Bilagor

Bilaga 1: Forlaga for dokumentation av direktupphandling
Bilaga 2: Forlaga for anbudsoppningsprotokoll

Bilaga 3: Forlaga for offertforfragan

Bilaga 4: Beslut om direktupphandling eller fornyad
Konkurrensutséttning
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Dokumentation av direktupphandling

Las detta forst

Stadsledningskontorets riktlinjer for direktupphandling ska foljas.
Stadsledningskontorets delegationsordning ska foljas vid inkop.

Om denna mall anvinds och fylls i korrekt dr den lagstadgade dokumentationsplikten
for direktupphandlingar 6verstigande ett virde av 100 000 kronor uppfylld.

Vid frdgor med anledning av direktupphandling kontakta SLK:s interna inkopsstod
inom finansavdelningen, grupp.upphandling.slk(@stockholm.se

Uppgifter om bestillaren

Ange stadsledningskontoret och
aktuell avdelning/enhet:

Ansvarig bestéllare:

Ansvarig for genomforande av och
dokumentation av direktupphandling:

Undersok mojlighet att direktupphandla (sétt kryss i rutan och lamna eventuell

kommentar)

0 | Kontroll av befintliga avtal har gjorts
och det saknas avtal for aktuellt behov
vid tiden for inkopet.

O | Uppskattat avtalsvérde:

kronor.

For avtal 6ver 100 000 kronor rader
dokumentationsplikt enligt lag.

O | Vid belopp 6ver 100 000 kronor:

Samrad skett med SLK:s interna
ink&psstod.
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Diarienummer:

Beskriv vad upphandlingen avser:

Avtalets/kopets totala berdknade
virde:

kronor (exkl. moms) | Varav virde ev. option:

Tidpunkt/datum for avtalets
genomforande eller avtalets 16ptid:

Tillvaratagande av konkurrensen

O | Direktupphandlingen annonserades
elektroniskt:

Ange datum for
annonseringen:

O | Offertforfrigan sénd till f6ljande
leverantdrer

Ange namnen pa foretagen som fatt
offertforfragan:

Kommentar:

O | Konkurrensutséttning genomford pé
annat satt

Kommentar:

O | Kontroll avseende betalning av skatter
och socialforsdkringsavgifter har
genomforts.

Hur har kontrollen genomforts?

Dokumentation av direktupphandling
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Offerter har inkommit fran:

Ange namnen pa foretagen

1.

2
3.
4.
5

Vinnande leverantor, namn:

Vinnande leverantor, organisationsnummer:

Skélet till beslutet om tilldelning (ldgsta pris
eller bista forhdllande mellan pris och

kvalitet):
O | Kontrakt har upprittats (krav over Ange avtalets diarienummer:
100 000 kronor).

O | Samtliga offererande foretag har
informerats om tilldelningesbeslutet.

O | SLK:s interna inkdpsstdd har
informerats om den genomforda
direktupphandlingen.

Dokumentation av direktupphandling
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Protokoll fran anbudsoppning

Allmiin information

Upphandlingen avser

Upphandlingens diarienummer

Upphandlingsforfarande

Datum for anbudsoéppning

Datum for offentliggérande av
upphandling

Datum for anbudstidens utgdng

Antal leverantorer som
upphandlingsdokument skickats
till

Antal inkomna anbud/offerter

Ndrvarande vid

anbudsdppningen

Forteckning 6ver inkomna anbud

Nr Anbudsgivare Inkommen, | Antal | Ev. noteringar
datum sidor

Underskrifter
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Underlag for direktupphandling avseende XXX
Detta underlag &r ett forslag som kan ligga till grund for en
direktupphandling. Det ar upp till den enhet som genomfor
direktupphandlingen att l4gga till, &ndra ordning mellan rubriker
eller dra ifran texter 1 forlagan.

XXX-avdelningen/enheten inom Stockholms stads
stadsledningskontor genomfor en direktupphandling av XXX.

Uppgifter om bestallaren

Bestillares namn: Stockholms stad, stadsledningskontoret
Organisationsnummer: 212000-0142

Besoksadress: Ragnar Ostbergs plan 1

Postadress: 105 35 Stockholm

Telefonnummer: 08-508 29 000

Kontaktperson for upphandlingen: XXX

Telefonnummer: XXX

E-post: XXX@stockholm.se

Avtalsperiod
Avtalsperiod ér fran och med kontraktets tecknade till och med
XXX.

Avtalsférlangning

Om parterna dr 6verens kan kontraktet forléingas pd samma villkor
t.o.m. XXX. Overenskommelse om forlingning av kontrakt ska
vara skriftlig och triffas fore avtalstidens utgang.

Bakgrund/behov
Beskriv kort bakgrunden till upphandlingen. Beskriv vad det dr som
upphandlas och 1 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 tjénsten ska
genomforas, ndr varor ska levereras etc. Beskriv kraven sa tydlig
som mojligt!
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Ange vilka redovisningar, uppgifter, bevis etc. som ska lamnas med
anbudet.

Begard ersattning
Ange hur begird ersdttning ska anges och redogor for vad
ersdttningen ska omfatta.

Krav pa leverantoren

Formella krav pa leverantéren

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

Krav pa leverantdrens tekniska och yrkesmassiga kapacitet
Ange vilka krav som stills péd leverantorens erfarenhet, kapacitet
etc. Var tydlig med kraven och still inte andra krav dn de som dr
nodvindiga.

Krav pa leverantérs ekonomiska och finansiella stallning
Kréiver leveransen att leverantdrer har viss ekonomi eller finansiell
stillning kan krav stéllas for att sédkerstélla detta. Stall dock inte
andra krav an de som dr nddvéndiga.

Krav pa anbud

Ange vilka krav som stédlls pa anbudet (offerten). Ange vad den ska
innehalla (intyg, beskrivningar, underskrifter etc.) samt nér och hur
den ska ldmnas.

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
ovriga villkor.

Anbudet ska vara skriftligt och formulerat pa svenska.

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

Ingen erséttning utgar till for uppréttande av anbud.
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Anbudsgivaren ska basera sitt avropssvar pa de forutsittningar som
anges i denna detta underlag.

Anbud ska vara bindande t.o.m. XXX.

Fragor under anbudstiden
Om négot 1 upphandlingsunderlaget ar oklart kan fragor stéllas till:

XxX.Xxx(@stockholm.se

Sista dag att inkomma med fragor &r tva dagar fore sista dag for att
lamna anbud. Om fragor inkommer senare @n tva dagar fore sista
dag for att ldmna anbud garanteras inte att fragan besvaras.

Observera att inkomna fragor och svar pé dessa ska delges samtliga
mojliga anbudsgivare.

Tilldelning av kontrakt

Inkomna anbud kommer att provas och utvirderas. Tilldelning av
kontrakt sker till den leverantor vars anbud ar det ekonomiskt mest
fordelaktiga. Utvirderingen sker med foljande tilldelningsgrund

- Bista forhdllande mellan pris och kvalitet eller
- Kostnad eller
- Pris

Beskriv hur utvirderingen av anbuden kommer att ga till. Ange
vilka omstidndigheter som tillméts betydelse, i vilken omfattning
och hur.

Fakturering och betalning

Betalningsvillkor 30 dagar fran fakturadatum. Bestéllaren godkénner
inte faktureringsavgift eller annan avgift som ldggs till fakturabeloppet.
Uppkommen drdjsmélsrinta far debiteras enligt rantelagens regler.
Fakturor ska mérkas med referens som anges vid bestillning.

Fakturaadress
Stadsledningskontoret
Ref XXX

Kund-ID STH 110

106 42 STOCKHOLM
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Stadsledningskontoret

Ragnar Ostbergs Plan 1

105 35 Stockholm

Véxel 08-508 29 000
kommunstyrelsen@stockholm.se
stockholm.se

Stadsledningskontoret

Beslut om upphandling eller fornyad
konkurrensutsattning

Beslut sker enligt delegationsordning for stadsledningskontoret,
punkt 305 (Beslut om ink&p av varor och tjénster genom t.ex.
upphandling eller avrop).

Beslutet galler:

[] Beslut om upphandling

[] Beslut om direktupphandling

[ ] Inkép genom férnyad konkurrensutsattning

Vara eller tjanst som avses:

Avtalets diarienummer:

(galler vid fornyad konkurrensutsattning)
Uppskattat varde av det som ska upphandlas:

Ovrigt:

Ort och datum:

Underskrift av behorig delegat

Namnfértydligande

Den person som genomfér upphandlingen ansvarar for att blanketten
diariefors.
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