@ | Stockholms

Aldrenamndens
riktlinjer for
direktupphandling
Dnr ALD 2023/142



-8 Stockholms Aldreférvaltningen Aldrenamndens riktlinjer for
13’ stad Administrativa avdelningen direktupphandling
Dnr 2023/0142
Sida 1 (9)
Aldrenimndens riktlinjer fér direktupphandling ...........cccccceervceerencnne 2
BaKgrUunG ... e e aaa—————— 2
Om direktupphandling ........cccoeeiiiiieee e 2
Kontrollera om avtal finNS ..o 3
Att genomfora en direktupphandling.............coooeeoiiieiii 4
UpphandlingSprinCiperNa StYr ...........oouee oo 4
Samordning av direktupphandlingar................ccccooeevoiiiiiiiiieeecee e 4
Dokumentation vid direktupphandling .................cccccccoeveveveveeeeeeen, 5
Kommunikation med anbudSgivare ...............coocueeoieceeeissciiieeeee e 5
UpphandlingSSEKIetESS .........c.cuueeeeiieeeeeeee e 5
TillVAGAGANGSSAL....uvveiiieiee e 6
KravSPECIfIKAtiON ... 6
Under 30 000 KIONOK ...........c.coiueeeeeeeee et 6
Fran 30 000 KIONOK ............ooiiiii ettt 7
Dokumentationsplikt galler enligt lag for direktupphandling éverstigande
100 000 KIONOT. ....eiiiieieiieee ettt 7
Kvalificering och tilldelning .........cccceiiiiiiiiie e 8
SErOSIEISKONIION ... 8
Avtalsskrivning och diarieforing ........cccccceveee i 8
Ytterligare VAgIEdNing ......oooi i 8

Aldreférvaltningen
Administrativa avdelning

125 34 Alvsjo
aldreforvaltningen@stockholm.se
start.stockholm



wy Stockholms

Aldrendamndens riktlinjer for
direktupphandling

Riktlinje
Dnr ALD 2023/142
Sida 2 (9)

Aldrendmndens riktlinjer for
direktupphandling

Bakgrund

Stadens upphandlingsverksamhet ska préglas av ett affarsméssigt
agerande. Detta géller vid all upphandling, siledes dven vid
direktupphandling. Staden ska strdva mot att av marknaden
uppfattas som en god bestillare och samarbetspartner. De
grundldggande principerna for upphandlingar ska givetvis dven
tillimpas vid direktupphandlingar.

Vid en direktupphandling' finns det inga sérskilda regler kring hur
upphandlingen ska genomforas som exempelvis om annonsering,
konkurrensutsittning, tidsfrister etc. En direktupphandling far
anvindas 1 tre situationer:

e Om upphandlingens vérde inte dverstiger grinsen for
direktupphandling

e [ vissailagen sérskilt angivna situationer

e Om det finns synnerliga skal.

Didremot anges det 1 upphandlingslagstiftningen att en
upphandlande myndighet ska besluta om riktlinjer for anviandningen
av direktupphandling. I Stockholms stad &r varje ndmnd och bolag
en upphandlande myndighet varfor dldrendmnden behdver egna
riktlinjer kring direktupphandling.

Stadsledningskontoret har utfardat tillimpningsanvisningar {or
direktupphandling (KS 2022/13) som anger miniminivaerna for
ndmndernas riktlinjer for direktupphandling. Aldrenimndens
riktlinjer utgar ifrén stadsledningskontorets
tillimpningsanvisningar.

Denna riktlinje ér inte uttdmmande, varfor relevant lagstiftning
samt stadens interna styrdokument ocksd méiste beaktas vid
direktupphandlingar. Mer information och ndrmare védgledning
kring direktupphandlingar finns ocksé pd intranitets samarbetsyta
Ink&p och upphandling.

Om direktupphandling

Med direktupphandling avses ett forfarande for tilldelning av
kontrakt eller ingdende av ramavtal utan krav pé att den

! Direktupphandling enligt lagen (2016:1145) om offentlig upphandling samt
lagen (2016:1146) om upphandling inom forsérjningssektorerna (LUF) regleras i
19 a kap. i respektive lag


https://samarbete.stockholm.se/sites/inkopoupphandling/SitePages/Startsida.aspx
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upphandlande myndigheten forst ska informera om sin avsikt att
upphandla genom en annons om anbudsinfordran.

Direktupphandling far endast anvéndas nér avtal saknas och nér
kontraktsvirdet inte dverstiger tillaten beloppsgrans. Det ar inte
tillatet att kopa utanfor ett befintligt avtal, &ven om virdet &r 14gt.
Innan en direktupphandling kan bli aktuellt &r det darfor viktigt att
kontrollera att varan eller tjinsten som ska kopas inte redan &r
upphandlad.

Det ér ocksa viktigt att kontrollera att varan/tjanstens varde
understiger tillatna beloppsgranser for nér direktupphandling kan
genomforas. Det ér inte tillatet att dela upp ett inkdp 1 syfte att
komma under beloppsgransen. Om kontraktets virde dverstiger
beloppsgréinsen for direktupphandling ska en annonserad
upphandling genomforas.

Direktupphandling kan dven anvéndas i vissa andra fall?:

- Om det i en upphandling inte har lamnats nagra lampliga
anbud eller anbudsansdkningar

- Om det i en upphandling endast har lamnats ogiltiga eller
oacceptabla anbud

- Om det foreligger synnerlig bradska och i vissa andra fall

- I samband med 6verprovning av upphandling eller avtals
giltighet

I dldrendmndens delegationsordning framgar det vilka funktioner
som har ritt att fatta beslut om olika typer av inkdp samt inom vilka
beloppsgranser.

Kontrollera om avtal finns

Det ér viktigt att ingdngna avtal foljs. Detta for att staden ska
uppfattas som en god bestéllare och en bra samarbetspart men dven
givetvis ocksd dd man har en skyldighet att folja ingdngna avtal.

Nar ett behov uppstar av en vara eller tjédnst ska man gora en
kontroll om det planerade inkOpet omfattas av ett redan befintligt
avtal. Detta gors genom att soka i inkOpssystemet samt genom att
sOka 1 avtalsdatabasen. Ett ramavtal behover inte bara ha
upphandlats av dldrenimnden utan ndmnden kan dven vara bundna
av avtal efter deltagande i en gemensam eller central upphandling.

Om avtal finns och det omfattar dldreférvaltningen ska kop alltid
goras ifrdn avtalet. Bestéll efterfrdgad vara eller tjanst enligt
anvisningarna i avtalet. Om avtal saknas kan eventuellt en

2Se 19 akap. §§ 3-6 LOU samt 19 a kap. §§ 3-5 LUF
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direktupphandling genomféras om dvriga krav for
direktupphandling dr uppfyllda.

Om ndmnden omfattas av ett ramavtal dr
direktupphandlingsgranserna ovisentliga da kop ska goras ifran
ramavtalet. Det dr sdledes inte mojligt att kringga gillande ramavtal
med motiveringen att virdet av det som ska anskaffas dr under
direktupphandlingsgréansen.

Att genomfora en direktupphandling

Lagen om offentlig upphandling stéller inga formkrav pa hur en
direktupphandling ska genomforas. Det innebér att det finns en stor
frihet 1 att utforma direktupphandlingar pa det sétt som &r lampligt.
Direktupphandling anvinds vid inkdp fran forsta kronan upp till
stora viarden. Darfor finns det olika direktiv kring hur omfattande
processen for direktupphandling behover vara.

I det elektroniska upphandlingssystemet Kommers, som anvénds i
staden, finns funktionalitet och stod for genomforande av
direktupphandlingar. Vid aterkommande direktupphandlingsbehov,
eller vid genomforande av annonserad direktupphandling, bor detta
system anvéndas.

Upphandlingsprinciperna styr

De grundldggande principerna for en offentlig upphandling ska
iakttas dven vid direktupphandlingar. Dessa principer ar

likabehandling
icke-diskriminering
proportionalitet
Oppenhet (transparens)
e Omsesidigt erkdnnande

Principernas betydelse for direktupphandlingen dkar desto hogre
vardet av det man ska upphandla dr. Principerna innebér bland
annat att leverantorer ska fa ta del av information samtidigt sa att
ingen missgynnas. Det ska ocksé framga tydligt hur tilldelning av
kontrakt sker for att undvika godtyckliga beslut. Det gér att 1dsa mer
om principerna pd Upphandlingsmyndighetens hemsida.

Samordning av direktupphandlingar

Det finns fordelar med samordning av ndmndens inkdp och
avtalsforvaltning. Till exempel kan samordnade upphandlingar ge
stordriftsfordelar sasom béttre pris och ldgre transaktionskostnader
per kopt enhet.

Samordningen &r ocksa viktigt for att sikerstilla att beloppsgriansen
for direktupphandlingar av samma slag inom den upphandlande


https://www.upphandlingsmyndigheten.se/regler-och-lagstiftning/de-grundlaggande-upphandlingsprinciperna/
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myndigheten inte dverskrids. I detta sammanhang &r det viktigt att
tanka pa om det finns ett &terkommande behov av varan eller
tjénsten eller om det ror sig om ett engangskop. Om det dr fraga om
ett dterkommande behov dir volymerna &r svéra att uppskatta ska
ndmnden Gvervéga att upphandla ett ramavtal for att sdkerstélla att
den foljer upphandlingsreglerna.

Dokumentation vid direktupphandling

Grundregeln ir att alla beslut om genomforande av
direktupphandling ska dokumenteras pé ett sddant sétt att det
framgar vem som har fattat beslutet, i vilket syfte samt det
ungefdrliga vérdet av den gjorda bestéllningen. Dokumentationen
ska vara tillracklig for att motivera myndighetens beslut under
direktupphandlingens samtliga skeden.

En samlad dokumentation &r en forutsittning for generella
uppfoljningsmojligheter och for revision av stadens verksamheter,
samt ett verktyg i analysen av om direktupphandling eller
annonserad upphandling ska genomforas. Att direktupphandlingar
dokumenteras mojliggdr dven kontroll av att det sammanlagda
vardet for direktupphandlingar av samma slag inte 6verstiger
direktupphandlingsgransen under rakenskapsaret.

Kommunikation med anbudsgivare

Bestéllaren avgor hur kommunikation ska ske vid en upphandling.
Vid storre upphandlingar rekommenderas att det elektroniska
upphandlingssystemet (Kommers) anvinds. Ar det en upphandling
av lagre belopp kan forvaltningens interna mallar for
direktupphandling anvéndas.

Muntlig kommunikation fir anvéndas under en upphandling om
kommunikationen inte avser de vasentliga delarna av
upphandlingen och bestillaren dokumenterar sidana uppgifter fran
kommunikationen som dr av betydelse for upphandlingen.

Upphandlingssekretess

En direktupphandling omfattas av sa kallad absolut sekretess.
Absolut sekretess innebér att inga uppgifter som ror offerter eller
anbudsgivare 1 nagot fall far [dmnas ut till annan part. Uppgifter om
hur manga eller vilka som har l&dmnat offert dr ocksa hemliga fram
till dess att tilldelningsbeslut har meddelats anbudsgivarna.

Den absoluta anbudssekretessen upphdr nér alla anbud har
offentliggjorts, tilldelningsbeslut har meddelats eller nér drendet
avslutats pa ndgot annat sitt. Niar en upphandling &r avslutad kan
vissa uppgifter fortfarande omfattas av sekretess.
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Tillvagagangssatt
Kravspecifikation

Ta fram en kravspecifikation for varan alternativt tjdnsten som
onskas kopa. En kravspecifikation kan vara mer eller mindre
omfattande beroende pa vad som ska kdpas. Nedan foljer exempel
pa allménna punkter som kan vara bra att tinka pa.

e For en vara/produkt: Funktionskrav, kvalitetskrav,
garantivillkor, leverans, pris, mottagning och/eller service,
introduktion/utbildning pa en specifik produkt.

e For en tjanst: Tjinstens innehall och omfattning,
leverantérens ansvar, svarstid, kompetenskrav,
faktureringsvillkor med mera.

Berakning av vardet

Direktupphandling far anvdndas om virdet av upphandlingen
beriknas understiga direktupphandlingsgréansen’. Observera att vid
upphandling av sociala tjanster och andra sérskilda tjanster sa géller
andra belopp.

Niér kontraktsvirdet berdknas ska eventuella optioner och
forlangningsklausuler berdknas som om de kommer att utnyttjas.
Det sammanlagda virdet styr hur direktupphandlingen ska
genomforas. En upphandling fér inte delas upp i avsikt for att
kringgd upphandlingsreglerna.

Enligt 19 a kap. 1 § LOU och LUF (lagen om upphandling inom
forsorjningssektorerna) giller dven 5 kapitlet i respektive lag vid
berdkning av troskelvirden. Berdkning av virde for ett varu- eller
tjanstekontrakt som regelbundet dterkommer regleras i 5 kap. 11 §
LOU.

Nedan beskrivs vad som giller for respektive beloppsgrins. Ju
hogre varde upphandlingen har desto hogre krav stélls det pa
iakttagande av de grundldggande principerna, konkurrensutséttning,
seriositetsprovning och dokumentation.

Under 30 000 kronor

I de fall virdet pa det som ska kdpas understiger 30 000 kr kan
kopet goras direkt fran leverantor. Det dr en forutséttning att priset
bedoms vara rimligt i forhallande till efterfragad kvalitet och
omfattning. For att kunna avgora detta bor en prisjamforelse goras
mellan minst tre leverantorer.

319 akap.2 § LOU
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Dokumentation

Det finns 1 lagen inget krav pé sdrskild dokumentation kring
upphandlingarna for dessa belopp. Men for att visa att man f6ljt de
grundldggande principerna samt att priset r rimligt bor d&ven dessa
ink6p dokumenteras.

Underlag for kdpen ska bifogas till inkommen faktura i
ekonomisystemet innan den attesteras. Det finns inga krav pd att
skriftliga avtal ska tecknas for direktupphandlingar under 30 000 kr
men det &r alltid en fordel att ingé skriftliga avtal dven vid
direktupphandlingar av lagre varden.

Fran 30 000 kronor

Dokumentation

Vid direktupphandling frdn 30 000 kronor och uppat ska ett
skriftligt beslut fattas av behorig delegat. Upphandlingsforfarandet
ska dokumenteras.

Konkurrensutsattning genom offertforfragan

En skriftlig offert ska begéras in fran minst tre leverantorer. I de fall
avsteg gors frdn detta maste det motiveras och dokumenteras.

Offertforfrigningarna kan mejlas till de olika leverantorerna.
Observera att upphandlingssekretess géller sé leverantorerna inte
ser vilka andra som fatt forfragan och kan komma att Iimna anbud.
Det gér ocksa att gora offertforfragan i det elektroniska
upphandlingssystemet Kommers.

Alla tillfragade leverantorer ska fa samma svarstid for att komma in
med en offert. En skélig svarstid pa en offertforfragan ar 10 dagar
men kan vara bade kortare och ldngre beroende pa vad som ska
kopas.

Efter sista dag for inldimnande av offerter ska alla inkomna offerter
oppnas samtidigt i nirvaro av minst tvd personer. Oppningen ska
protokollforas.

Over 100 000 kronor

Dokumentationsplikt géller enligt lag for direktupphandling
overstigande 100 000 kronor.

Vid direktupphandlingen som overstiger 100 000 ska samrad ske
med inkOpsansvarig och/eller inkdpssamordnare. Vid dessa
upphandlingar ska man ocksa dvervdga om upphandlingen bor
konkurrensutsittas genom annonsering si att flera leverantorer far
mojlighet att Iimna anbud. Det digitala upphandlingssystemet
Kommers ir att foredra vid mer omfattande direktupphandlingar.
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Kvalificering och tilldelning

Nedan beskrivs hur kvalificering och tilldelning ska ske for
direktupphandling 6verstigande 30 000 kronor.

Utvérderingen av inkomna anbud ska goras utifrdn de krav som
stillts pa varan/tjansten. Utvarderingsgrund kan exempelvis vara
pris, kvalitet eller en kombination av dessa. En utvérdering kan
dven goras utifrdn ndgon annan omsténdighet som &r viktig i den
specifika upphandlingen. Det ska framga i offertforfragan pa
vilken/vilka grunder tilldelning kommer att goras.

Seriositetskontroll

Efter kvalificering och utvirdering av de inkomna offerterna ska en
seriositetsprovning goras av tilltdnkt leverantdr. Detta ska goras
innan avtal tecknats for att kontrollera att foretaget betalat skatt och
sociala avgifter.

I offertforfragan ska det framgé vilken typ av seriositetskontroll
som kommer att ske 1 samband med utvirderingen av offerterna.

Avtalsskrivning och diarieforing

Samtliga anbudsgivare ska informeras skriftligen om vilken offert
som antagits och de viktigaste skélen till beslutet.

Efter att tilldelningsbeslut meddelats 16per en avtalsspérr om
10 dagar. Nér avtalsspérren har 16pt ut ska skriftliga avtal ingés
genom att behdriga foretradare undertecknar avtalet i tva
likalydande exemplar.

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

Avtal ska upprittas med stod av avtalsmallar. Avtalsmallarna har
utformats i syfte att mgjliggora for nimnderna att erhalla likartade
forutséttningar avseende betalning, faktureringsrutiner,
ansvarsfragor med mera.

Samtliga handlingar i en upphandling ska diarieforas.

Ytterligare vagledning

Pa stadens sida for Inkop och upphandling finns ndrmare
véigledning for direktupphandling samt mallar fér dokumentation

Mer information kring direktupphandlingar gir ocksa att ldsa pa
Upphandlingsmyndighetens hemsida.



https://samarbete.stockholm.se/sites/inkopoupphandling/SitePages/Startsida.aspx
https://www.upphandlingsmyndigheten.se/
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