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Riktlinjer for direktupphandling

Inledning

Inom Stockholms stad riknas varje nimnd och bolag som en egen
upphandlande myndighet/enhet och ska faststdlla egna riktlinjer for
direktupphandling f6r sin verksamhet.

Skdrholmen stadsdelsforvaltnings riktlinjer innehéller anvisningar
for anvandning av direktupphandling i forvaltningen och grundar
sig pa stadsledningskontorets utfdrda tillimpningsanvisningen om
miniminivaer for vad som ska ingé 1 riktlinjer for direktupphandling
(Dnr KS 2022/13).

Definition av direktupphandling

Med direktupphandling avses ett forfarande for tilldelning av
kontrakt eller ingdende av ramavtal utan krav pa att den
upphandlande organisationen forst ska informera om sin avsikt att
upphandla genom en annons om anbudsinfordran.

Nar direktupphandling kan anvandas
Direktupphandling kan anvindas i nedan situationer:

e Det saknas centralt ramavtal/avtal, gemensamt
ramavtal/avtal eller lokalt ramavtal/avtal for det som ska
kopas in och det som ska kopas har ett 14gt virde.

Lagt véirde innebdr att direktupphandling endast ar tillatet d& virdet
av inkodpet understiger direktupphandlingsgréinsen.
Direktupphandlingsgrénsen varierar beroende av vilken
upphandlingslag som ér tillimplig. Den aktuella
direktupphandlingsgriansen enligt Lag om offentlig upphandling
(LOU) ar 700 000 kronor (ar 2022). Virdet ar angivet exklusive
mervardesskatt (moms).

Aktuella virden for samtliga upphandlingslagar finns pa
Upphandlingsmyndighetens hemsida:

Troskelvirden och direktupphandlingsgrinser |
Upphandlingsmyndigheten
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e [ vissailagen, sirskilt angivna, situationer da den
upphandlade myndigheten/enheten far anvénda forhandlat
forfarande utan foregdende annonsering.

e Vid bradska som inte kunnat forebyggas.

e Om det finns synnerliga skal.

e [ samband med Gverprovning (tdckningskop).

Vardet av direktupphandling

Virdet av en direktupphandling uppskattas till det totala belopp som
ska betalas enligt det aktuella avtalet. Vid berdkning ska man beakta
options- och forldngningsklausuler som om de har nyttjas.
Mervirdeskatt ska inte rdknas med nér virdet for
direktupphandlingen berdknas.

Roller, ansvar och befogenheter

Beslut i enskilda direktupphandlingsdrenden ska goras i enlighet
med vad som foreskrivs 1 Skdrholmens delegationsordning.

Av delegationsordningen framgar vilken funktion/befattning som
har rétt att fatta beslut om direktupphandling samt inom vilka
beloppsgrianser beslutanderétten dr delegerad.
Direktupphandlingar till ett viarde av 100 000 kronor och uppat ska
foregés av samrad med avdelningschef och upphandlingsstrateg.

Samordning av direktupphandlingar

Det édr Skdrholmen stadsdelsndmnds samlade behov som bor
beaktas vid beddomning av om anskaffningen kan goras genom en
direktupphandling. Beddmningen fér inte goras utifrdn en enskild
enhets eller avdelnings behov.

Varor eller tjénster som ér avsedda for identisk eller likartad
anvandning far upphandlas tillsammans.

Det &r ocksa viktigt att tdinka pa om det finns ett d&terkommande
behov av varan eller tjédnsten eller om det ror sig om ett
engdngskop. Om det ér fraga om dterkommande behov dir volymen
ar svar att uppskatta bor man 6vervéga att upphandla ett ramavtal
for att sakerstdlla att upphandlingsreglerna f6ljs.

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 1 tid och
betriffande innehall bor inte upphandlas separat.

Intervall for forvaltningens direktupphandlingar
Bland forvaltningens direktupphandlingar sérskiljer man:
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e Direktupphandlingar till ett virde under 30 000 kronor

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

e Direktupphandlingar till ett varde fran 100 000 kronor upp
till direktupphandlingsgrinsen

Upphandlings- och avtalssystem Kommers

Stockholm stads gemensamma system Kommers administrerar och
koordinerar hanteringen av direktupphandling, férnyade
konkurrensutsittningar, annonserade upphandlingar.

Det dr dven 1 Kommers som alla avtal finns sammanstéllda och
administreras.

Direktupphandlingar med ett virde som overstiger 30 000 kronor
och uppédt bor genomforas i stadens upphandlingssystem Kommers
samt att all kommunikation med anbudsgivare/leverantorer bor ske
via systemet.

Konkurrensutsattning
En direktupphandling utesluter inte konkurrensutséttning.

e Direktupphandlingar till ett virde under 30 000 kronor
Den som ansvarar for direktupphandlingen bestimmer om
hur konkurrensutsdttning ska ske och hur formen for anbud
tas in.

e Direktupphandling i intervallet 30 000 kronor till och
med 99 999 kronor
Konkurrensutséttning bor ske i upphandlingssystem
Kommers genom antingen en webbaserad- eller
dokumentbaserad offertforfrdgan. Anbud bor begéras in fran
minst tre (3) tilltdnkta leverantorer.

¢ Direktupphandlingar till ett viirde frin 100 000 kronor
upp till direktupphandlingsgrinsen
Konkurrensutsittning bor ske 1 upphandlingssystem
Kommers genom antingen en webbaserad- eller
dokumentbaserad offertforfragan. Anbud bor begéras in fran
minst tre (3) tilltdnkta leverantorer. Man ska alltid 6verviga
en offentlig annonsering av direktupphandlingen for att dra
nytta av konkurrensen pad marknaden.

Seriositetsprovning av leverantorer
Vid direktupphandling bor en kontroll genomforas av att
leverantoren bedriver en serids foretagsverksamhet och fullgdr sina
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skyldigheter som betalning av skatter och socialforsakringsavgifter.
Uppgifter om leverantoren far inhdmtas av skatteverket,
kronofogden och kreditupplysningsforetag. Kreditupplysning ger
kunskap om betalningsformagan hos leverantorer.

For direktupphandlingar till ett virde av 100 000 kronor och uppét
ar seriositetsprovning obligatorisk och ska dokumenteras.

Forhallningssatt
Vid direktupphandlingar ska man alltid utgé fran de grundldggande
upphandlingsprinciperna.

Likabehandling

Principen om likabehandling innebaér att leverantorer ska ges samma
forutsattningar. De maste till exempel fa tillgang till samma
information samtidigt, sé att ingen leverantor far ett vertag. Man
far exempelvis inte acceptera ett anbud som ldmnats in for sent,
eftersom samma regler och tidsfrister ska gilla alla.

Icke-diskriminering

Principen om icke-diskriminering innebar ett forbud mot att
diskriminera leverantorer pd grund av deras nationalitet (t.ex.
medborgarskap, etablerings- eller verksamhetsland). Man far inte
stdlla krav som bara svenska foretag kénner till eller kan klara att
uppfylla.

Oppenhet

Principen om &ppenhet innebér att upphandlingar ska préglas av
oppenhet och forutsebarhet. Uppgifter som géller upphandlingen far
inte hemlighallas. De leverantorer som ldmnat ansdkan eller anbud 1
upphandlingen ska informeras om resultatet.

Omsesidigt erkinnande

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

Proportionalitet
Proportionalitetsprincipen innebér att kraven och villkoren 1
upphandlingen ska sté i rimlig proportion till det som upphandlas.

Dokumentation av direktupphandlingar
Direktupphandlingar ska dokumenteras enligt nedan:

e Direktupphandlingar till ett virde under 30 000 kronor
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Direktupphandlingen ska dokumenteras pa en blankett
framtagen av Skédrholmens stadsdelsforvaltning /Enkel
dokumentationsmall]. Ifylld blankett ska registreras som
fakturaunderlag i Agresso vid kontering av inkommen
faktura.

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

Direktupphandlingen ska dokumenteras pa en blankett
framtagen av Skédrholmens stadsdelsforvaltning /Avancerad
dokumentationsmall].

Ifylld blankett och upphandlingsdokumentation som
innefattar offertforfragan, vinnande anbud och meddelandet
till den leverantor som tilldelats uppdraget skickas 1 original
till registraturet for diarieforing efter avslutad upphandling.
Om ett avtal upprittas med leverantor som tilldelas
uppdraget ska det ocksa diarieféras med detsamma
diarienummer.

Direktupphandlingar till ett viirde frin 100 000 kronor
upp till direktupphandlingsgrinsen

Direktupphandlingen ska dokumenteras pa en blankett
framtagen av Skdrholmens stadsdelsforvaltning [Avancerad
dokumentationsmall].

Ifylld blankett och upphandlingsdokumentation som
innefattar offertforfrigan, vinnande anbud, tilldelningsbeslut
samt dokumentation av sekretessprovning skickas i original
till registraturet for diarieforing efter avslutad
direktupphandling.

Skriftliga avtal ska alltid upprittas efter avslutad
direktupphandling till ett virde av 100 000 koronor och ska
diarieforas.

Hantering av offentlighet och sekretess

Under pagaende direktupphandling géller absolut sekretess, vilket
innebdr att en upphandlande myndighet eller enhet inte far [imna ut
en uppgift som rér anbud till annan &n den som har ldmnat anbudet
forrdn alla anbud eller erbjudande offentliggors eller beslut om
leverantdr och anbud fattas eller drendet har slutforts.
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Att allménna handlingar omfattas av offentlighetsprincipen innebér
inte att alla uppgifter kan ldmnas ut.

Uppgifter om leverantorers “affars- eller driftsforhéllanden” kan
omfattas av sekretess nér leverantoren har affarsméssiga
forbindelser med en upphandlande organisation.

En sekretessprovning far ske i det enskilda fallet. Det betyder att
den som ansvarar for genomforande av direktupphandling ska
kontrollera om handlingen ska ldmnas ut varje gang ndgon ber om
att fa ta del av en allmén handling.

Beslut om att inte ldmna ut allmén handling fattas i enlighet med
vad som foreskrivs i Skarholmens delegationsordning.

Dokumentationsmallar
- Bilaga 1: Enkel dokumentationsmall direktupphandling till
ett varde under 30 000 kronor
- Bilaga 2: Avancerad dokumentationsmall direktupphandling
over 30 000 kronor och uppat
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