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Riktlinjer for direktupphandling for Farsta
stadsdelsnamnd’

Inledning

Forutsatt att

¢ ndmnden (upphandlande myndighet, UM) inte dr bunden till
avtal kan forvaltningen vid behov genomfora en
direktupphandling.

e virdet av inkdpet/upphandlingen inte dverstiger
beloppsgrinsen for direktupphandling kan UM anvénda
direktupphandling.

Det dr inte tilldtet att kopa utanfor ett befintligt avtal, dven om
vdrdet dr ldgt.

I upphandlingslagstiftningen och i 4 kap. 5 § Regler for ekonomisk
forvaltning anges att varje upphandlande myndighet ska besluta om
riktlinjer for anvdndning av direktupphandling inom sin
organisation. I Stockholms stad 4r alla nimnder och bolag egna
upphandlande myndigheter/enheter. Det innebér att alla stadens
ndmnder och bolag ska anta egna riktlinjer for direktupphandling.

Av stadsledningskontorets Tillimpningsanvisning for
direktupphandling (dnr KS 2022/13) foljer att nimndernas och
bolagens riktlinjer for direktupphandling ska uppfylla vissa
minimikrav. Dessa riktlinjer dr utformade efter dessa minimikrav.

Direktupphandling &r ett av flera sitt att anskaffa varor och tjénster.
Den vanligaste situationen da direktupphandling anvidnds &r om det
som ska kopas har ett virde som understiger
direktupphandlingsgriansen. Direktupphandlingsgrénsen ar en i lag
faststélld beloppsgrins.

Vid en direktupphandling finns inga formkrav pa hur
upphandlingen ska genomforas. Direktupphandling innebér i
grunden en relativt enkel inkdpsprocess. Det star den
upphandlande myndigheten/enheten fritt att sjédlv organisera
forfarandet pd det sétt som dr ldmpligt. Det finns exempelvis inte

'Denna skrivning ersitter nimndens riktlinjer for direktupphandling for Farsta
stadsdelsndmnd — faststélld den 11 april &r 2019. Dokumentet innehaller férutom
sprakliga forandringar och fortydliganden, uppdaterade hénvisningar till aktuella
styr- och stoddokument. Dérutdver har riktlinjerna kompletterats med dels
ytterligare anvisningar for hur direktupphandling ska genomforas, dels ett avsnitt
om rutiner for hantering av offentlighet och sekretess for att svara upp mot
stadens miniminivaer avseende riktlinjer for direktupphandling.
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krav pa annonsering eller anbud i visst format. Aven vid
direktupphandlingar ska dock de upphandlande organisationerna
alltid utgé fran de grundldggande upphandlingsrittsliga principerna
om likabehandling, icke-diskriminering, 6ppenhet, dmsesidigt
erkédnnande och proportionalitet. Vad dessa principer innebar
framgar av bilaga 1.

Vilka personer inom forvaltningen som har mandat att genomfora
direktupphandling framgar av Delegeringsforteckning for Farsta
stadsdelsndmnd. I forteckning finns dven angivna beloppsgrianser
inom vilka direktupphandling far genomforas.

Chef som star ansvarig for planerad och genomf{6rd upphandling,
vars totala vérde overstiger fem prisbasbelopp (PBB), ansvarar for
att upphandlingen anmals till ndmnd. Vid direktupphandling
overstigande ett prisbasbelopp ska upphandlingen diarieforas.

Avtalstrohet

Det ér av flera skal viktigt att staden anvédnder de avtal som dr
upphandlade. I forsta hand ska varan eller tjansten kdpas
(bestéllas/avropas) frdn de avtal som staden/forvaltningen ar bundna
till. Kontrollera darfor om varan eller tjdnsten redan dr upphandlad
innan en direktupphandling paborjas. Kontrollera i inkdpssystemet
och 1 avtalskatalogen

1. Sok 1 inkodpssystemet efter aktuell vara eller tjénst. Finns
varan/tjansten dér ska avropet (kOpet) goras i systemet.

2. SOk 1 avtalskatalogen om avtal finns for det som behover
kopas. Vilj var forvaltnings avtalskatalog (Farsta) och sok 1
fritext, alternativt klicka pa den ikon som motsvarar det
omrdde som varan/tjénsten tillhor for att se alla avtal inom
valt omréde.

Om du ar osdker pa om det du behover kan kopas pa avtalet, ska du
1 forsta hand kontakta Stockholms stads ink&pssupport pa
serviceforvaltningen. I andra hand, f6rutsatt att du har varit i
kontakt med stadens inkdpssupport och inte fatt adekvat stod, ska
du kontakta Farsta stadsdelsforvaltnings upphandlings- och
inkdpssamordnare for stod och vigledning via funktionsbrevladan.
E-post: funktionsbrevlada.sd18.upphandling.inkop@stockholm.se

Direktupphandling

Innan forvaltningen genomfor en direktupphandling ska forst
utredas mojligheten om behovet kan tillgodoses genom annat


mailto:funktionsbrevlada.sd18.upphandling.inkop@stockholm.se
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ramavtal som ndmnden dr bunden till. Det kan vara lokalt-,
gemensamt- eller centralt avtal.

Det direktupphandlade kontraktets vdrde fér heller inte §verstiga
beloppsgransen for direktupphandling — virdet av det som ska
anskaffas far inte dverstiga beloppsgrinsen for direktupphandling.

Direkt Mc]l ghet ot Beheovs- och Offertfarfrédgan Urvirdera,

upphandling direktuppl ¥ | anbudstiriragan ¥ vl s [N

Bestallning/

Processflodesschema frdn sidan Inkop och upphandling (stadens
intrandit)

Processen for genomforande av direktupphandling varierar mycket
beroende pé virdet av det som ska upphandlas. Vissa mindre ink&p
kan goras direkt frén leverantdr och da kan fakturan utgora
tillrackligt underlag. Andra direktupphandlingar dr komplicerade
och dyra och kraver darfor mer forberedelse.

Genomforande av direktupphandling

Vid direktupphandling finns inga sarskilda formkrav pa hur
upphandlingen ska genomf6ras. Hur komplicerad en
direktupphandling &r beror pé vad det dr som ska kopas och pa
priset. Direktupphandling kan ske vid inkdp frén vildigt 14ga belopp
upp till flera hundra tusen kronor. Det géller dock att
forutséttningarna for nar direktupphandling ar tilldtet dr uppfyllda.

Ink&psbehovet kan behdva beskrivas och preciseras for att
uppskatta vilken omfattning en vara eller tjanst ska ha. Infor ett
inkdp behdvs ocksa ofta en rimlig prisbild och en uppfattning om
vilka leverantorer som finns pa marknaden.

En marknadsanalys kan vara mer eller mindre omfattande. En
sokning pd internet for att fa en rimlig uppfattning om pris och
kvalitet dr ofta lampligt. Vid direktupphandlingar till storre varden
kan en mer omfattande analys av marknaden behdva goras. Da kan
vigledning for upphandling vara till hjélp. Fér mer information om
behovs- och marknadsanalys, se bilaga till forvaltningens rutin for
Ink6p och upphandling

Se mer information Tillimpningsanvisning for direktupphandling —
Dnr KS 2022/13



https://intranat.stockholm.se/globalassets/stod-i-arbetet/ekonomi/regler-for-ekonomisk-forvaltning/stadsledningskontoret/tillampningsanvisning-direktupphandling-2.0643025-1_tmp.pdf
https://intranat.stockholm.se/globalassets/stod-i-arbetet/ekonomi/regler-for-ekonomisk-forvaltning/stadsledningskontoret/tillampningsanvisning-direktupphandling-2.0643025-1_tmp.pdf
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Direktupphandling far enbart tillimpas:

e Om ramavtal inte finns for varan eller tjénsten.

e Om avtalets virde, for hela stadsdelsnimnden, inte
overstiger beloppsgransen pa 700 000 kr f6r varor och
tjanster (LOU)?.

e Om det finns synnerliga skil, som oforutsedda hdandelser
som den upphandlande myndigheten inte sjdlv kunnat rada
over.

e Vid situationer dé ett annonserat forfarande inte ar lampligt,
t ex nédr lamnade anbud inte varit lampliga eller inga anbud
lamnades vid upphandling. Andra skél kan vara att endast en
leverantér med ensamritt, kan leverera pa grund av tekniska
eller konstnérliga skal.

Exempel pa otillatna direktupphandlingar

o Uppdelning av kop som borde riknas samman (Nir en
upphandlande myndighet eller enhet delar upp sina kop i
syfte att undvika att vardet dverskrider
direktupphandlingsgriansen eller det aktuella troskelvardet
och dirigenom kringgar skyldigheten att annonsera
upphandlingen).

o Felaktig tilldmpning av undantaget for synnerlig bradska
(Nér en upphandlande myndighet eller enhet felaktigt
hdvdar att kopet omfattas av undantaget for synnerlig
bradska. Det kan till exempel handla om att brddskan har
orsakats av omsténdigheter som beror pa den upphandlande
myndigheten eller som den upphandlande myndigheten
borde ha forutsett). Dalig framforhallning hos upphandlande
myndighet bedoms séledes inte som synnerliga skél for
direktupphandling.

e Otillaten dndring av upphandlat kontrakt eller ramavtal
(Nér en upphandlande myndighet eller enhet genomfor en
andring av ett kontrakt eller ett ramavtal pa ett sdtt som
kréaver att det genomfors en ny upphandling enligt
upphandlingslagstiftningen).

2 Direktupphandlingsgrénsen &r en i lag faststdlld beloppsgrins. Om viérdet av

upphandlingen inte 6verstiger denna beloppsgrins far den upphandlande

myndigheten anvinda direktupphandling. Fér upphandling enligt lagen om
Riktlinjer for direktupphandiing fér Farsta offentlig upphandling (LOU) géller en beloppsgrans om 700 000 kronor fran och
stadsdelsnamndiIDenna skrivning ersitter ~ med ar 2024. Troskelvérdena &r vanligtvis giltiga i tvddrsperioder.
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e [Lopande kép (Nér en upphandlande myndighet eller enhet
genomfor l1opande direktupphandlingar av liknande kontrakt
som tillsammans overskrider direktupphandlingsgrinsen).

Foljder av en otillaten direktupphandling

Otillatna direktupphandlingar ar en sérskilt allvarlig 6vertradelse av
lagstiftningen och dédrmed ett viktigt tillsynsomréde for
Konkurrensverket.

Om Konkurrensverket misstianker att en vertrddelse beror pa
korruption eller annat fortroendeskadligt beteende talar det for att
de prioriterar drendet.

Otilliten direktupphandling kan ogiltigforklaras

Ett avtal som en myndighet har ingétt genom otillaten
direktupphandling kan en forvaltningsdomstol ogiltigforklara. En
otillten direktupphandling kan ocksé leda till att den upphandlande
myndigheten far betala en upphandlingsskadeavgift.

Upphandlingsskadeavgift

En otilldten direktupphandling kan leda till att den upphandlande
myndigheten far betala en upphandlingsskadeavgift (ett slags boter
som betalas till staten). Forutom att forvaltningen (nimnden)
riskerar upphandlingsskadeavgift pga. otillaten direktupphandling,
kan avtalspart krdva vite/skadestand (erséttning for utebliven
intékt).

Hur stor upphandlingsskadeavgift Konkurrensverket beslutar om
beror pd omstédndigheterna i det enskilda fallet. Finns det ndgot 1
drendet som Konkurrensverket bedomer édr formildrande eller
forsvarande viger Konkurrensverket in det i sitt beslut.

Beloppsgranser for direktupphandling enligt
LOU

Beloppsgrianserna for direktupphandling uppdateras vartannat ar
och &r olika beroende pé vilken upphandlingslag som géller for
inkopet.3 For direktupphandling enligt lagen om

offentlig upphandling (LOU) géller en beloppsgrins om 700 000
kronor fran och med ar 2024. 4

3 Olika troskelvirden giller beroende p& vad som upphandlas och vem som
upphandlar.

4 Fran och med 1 februari 2022 ar direktupphandlingsgriansen for sociala tjénster
och andra sérskilda tjdnster densamma som troskelvérdet = 8 109 450 kronor.
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P& Upphandlingsmyndighetens hemsida finns information om
aktuell direktupphandlingsgrins. Kontakta Stockholms stads
ink&pssupport pa serviceforvaltningen vid oklarheter géllande
beloppsgréinsen.

Direktupphandling kan tillimpas om upphandlingens berdknade
virde understiger aktuell upphandlingsgrdns

Uppskatta beloppsvardet

Det ér forvaltningens totala behov som ska rdknas samman (det
sammanlagda virdet av forvaltningens inkdp for specifik
tidsperiod) och inte en enskild enhets eller avdelnings behov, nir
det faststdlls om direktupphandling dr ett mdjligt sétt att anskaffa
varor eller tjdnster. Det betyder att hela forvaltningens inkop av
samma slag av varor eller tjénster ska beréknas for att bedoma om
inkOpet kan gdras genom en direktupphandling.

Virdet av direktupphandlingen ska berdknas exklusive
mervérdesskatt, men inklusive eventuella options- och
forlangningsklausuler. Options- och forlangningsklausuler ska
betraktas som om de kommer att utnyttjas.

Nir forvaltningen berdknar om en upphandling understiger
direktupphandlingsgransen ska forvaltningen uppskatta det totala
belopp som ska betalas i upphandlingen. Om det finns options- eller
forlangningsklausuler 1 upphandlingen ska dven de ridknas in 1
vérdet. Rakna ocksé ihop alla upphandlingar (sammanlagda vérdet)
av liknande kontrakt som har upphandlats under de féregdende tolv
ménaderna eller kommer att upphandlas under de kommande tolv
mdnaderna.

For vigledning och stdd vid berdkning av forvaltningens totala
kostnader, kontakta forvaltningens ekonomienhet.

Samordning och samverkan

Néamndens (Stadens) verksamheter har 1 minga fall likartade behov
av varor och tjanster. For att effektivisera upphandlingsarbetet, och
1 de upphandlingar dér staden kan dra nytta av stordriftsfordelar, ska
mojligheten till samarbete eller samordning alltid undersokas 1
samband med behovs- och marknadsanalysen. Stadens och
forvaltningens interna nitverk (dialog mellan avdelningarna) kan
nyttjas for att undersoka olika behov.

Direktupphandling kan tillimpas om upphandlingen understiger aktuell
beloppsgréns.
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Stora upphandlingar kan dock ibland sté i motsatsforhallande till
stadens mal om en god konkurrens och en mangfald av aktorer,
vilket gor att det infor varje upphandling dr nédvandigt med
noggranna dverviganden. Se mer information
Tillampningsanvisning till Stockholms stads program for inkop.

Konkurrensutsattning

Konkurrensen pa marknaden ska tillvaratas. Konkurrensutséttning
kan ske pé olika sitt. Det kan till exempel goras genom att skicka en
offertforfragan till flera leverantorer. Dessforinnan bor en
marknadsanalys genomforas, vilken kan vara mer eller mindre
omfattande beroende pa vad som ska upphandlas. Se mer
information under avsnittet Genomforande av direktupphandling
ovan.

Vid storre direktupphandlingar kan det vara aktuellt att annonsera
upphandlingen i upphandlingssystemet for att nd ut till hela
marknaden. Se mer information under avsnittet
Upphandlingssystemet Kommers nedan.

Att tinka pa:

e Minst tre offerter bor inhdmtas vid direktupphandling for att
tillforsékra konkurrens och mgjlighet till prisjamforelse. Vid
storre direktupphandlingar ar det dnskvirt att fem offerter
inhdmtas.

e Vid ink6p 6ver 30 000 kr ska skriftliga offerter tas in och
den dokumentationen ska sparas (inkop Over ett
prisbasbelopp (1 PBB) ska diarieforas). For att undvika
missforstand ska stadsdelsforvaltningen skriftligen och
tydligt definiera behov och krav pé vara/tjdnst och
leverantdrerna far 1dmna skriftliga anbud innehéllande priser
och andra efterfrdgade villkor.

Direktupphandling vars varde understiger 30 000
kronor

Vid direktupphandling vars vérde understiger 30 000 kronor avgor
den som ansvarar for inkdpet hur konkurrensutsittning ska ske.
Formen for hur anbud tas in avgdrs av den som ansvarar for
upphandlingen.

Vid direktupphandlingar av mindre belopp ska ink6p ske mot
faktura ndr sd dr majligt. First Card och egna utldgg ska undvikas.
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Dokumentation

Notera att alla former av upphandling ska dokumenteras enligt
Regler for ekonomisk forvaltning. For mer information, se avsnittet
Avslut och dokumentation nedan.

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

Vid direktupphandling i intervallet 30 000 kronor till och med 99
999 kronor ska skriftlig offert begéiras frdn minst tre tilltdnkta
leverantorer (nér sé ar mojligt). Huvudregel ar att anbudsinbjudan
ska ske skriftligt per e-post eller vanlig post. Undantagsvis kan
offert begéras muntligt.

Dokumentation

Direktupphandling i intervallet 30 000 kronor till och med 99 999
kronor ska dokumenteras pd sérskild blankett. Inkop Gver ett
prisbasbelopp (1 PBB) ska diarieforas, For mer information, se
avsnittet Avslut och dokumentation nedan.

Mall f6r dokumentation av direktupphandling mellan 30 000 — 99
999 kr

Avtal
Nir stadsdelsforvaltningen valt en leverantor utgor offertforfragan,
dokumenterat beslut och leverantdrens anbud grund for ett enklare
avtal.

Direktupphandling i intervallet 100 000 kronor till
och med beloppsgransen for direktupphandling

Samrad

Vid direktupphandling i intervallet 100 000 kronor till och med
beloppsgransen for direktupphandling ska samrad ske med
inkdpsansvarig (forvaltningens ekonomichef) samt férvaltningens
upphandlings- och ink&pssamordnare.

Konkurrensutsittning

Vid direktupphandling i intervallet 100 000 kronor till och med
beloppsgransen for direktupphandling ska skriftlig offert begéras in
fran minst tre (3) till fem (5) tilltdnkta leverantorer.

Dokumentation
Direktupphandling i intervallet 100 000 kronor till och med
beloppsgréinsen for direktupphandling ska dokumenteras pa sérskild
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blankett. Samtliga inkOp 1 detta intervall ska diarieféras. For mer
information, se avsnittet Avslut och dokumentation nedan.

Mall f6r dokumentation for direktupphandling frdn 100 000 kr

Annonsering

Vid direktupphandling i detta intervall ska annonsering 1
upphandlingssystemet Kommers dvervigas och tillimpas nir sa &r
mojligt.

Avtal
Vid direktupphandling 1 detta intervall ska skriftligt avtal uppréttas.
Se mer information under avsnittet Avtal nedan.

Upphandlingssystemet Kommers

I stadens upphandlingssystem Kommers finns funktionalitet for att
genomfora en direktupphandling, bade for utskick av
offertforfragan och annonsering. Dér kan kommunikation ske med
leverantorer, och det finns dven visst stod for dokumentation.
Kommers ar [dmpligt att anvinda vid mer omfattande
direktupphandlingar.

Ibland kan det vara lampligt att publicera avtalet i avtalskatalogen i
Kommers, till exempel om det finns fler som ska anvédnda det
upphandlade avtalet. Ska flera personer bestélla frin avtalet kan det
ocksa vara lampligt att ansluta leverantdren och avtalet till
inkopssystemet (underléttar vid avrop (bestdllning) och bidrar till
bland annat 6kat systemutnyttjande).

Upphandlingsstod

Praktiskt stod

Vid storre direktupphandlingar kan tjénst (upphandlingsstod)
bestillas av serviceforvaltningen. Serviceforvaltningen erbjuder
upphandlingsstdd till stadens forvaltningar utdver de centrala
upphandlingar som de gor enligt centralt upphandlingsbeslut. Aven
upphandlingskonsult genom stadens ramavtal kan anlitas vid behov.

For mer information, se forvaltningens rutin for Inkép och
upphandling.
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Offertforfragan

Offertforfrigan, krav pa leverantoren och krav pa
varan/tjansten

Undersok vilka krav som dr relevanta for det som ska
direktupphandlas. Det kan gélla bade krav pé leverantdren och krav
pa varan/tjansten. Direfter kan en offertforfragan tas fram. Den kan
innehalla foljande delar:

vad som avses kopas och vad som ska inga i1 kopet

onskad kvalitet pd vara/tjanst

eventuella krav pa leverantoren

vad offerten bor innehélla

hur offerterna kommer att utvirderas (exempelvis

pris/kvalitet)

sista dag for svar pa offertforfragan

e leveransvillkor inklusive faktureringsvillkor och
fakturaadress

e avtalets start och slutdatum

e cventuellt avtalsutkast.

Seriositetskontroll av tilltankta leverantorer

Bristande kontroll och uppfoljning av leverantorer kan leda till
osund konkurrens.

Stadens mal &r att endast gora affarer med seriosa och skdtsamma
leverantorer. Darfor ska alla upphandlande myndigheter stélla krav 1
upphandlingar pé att leverantdrer fullgor olika skyldigheter, utover
krav pd ekonomisk och finansiell stidllning. Det innebér bland annat
att de ska betala sina skatter, arbetsgivar- och sociala avgifter samt
att leverantoren ar registrerad for F-skatt. En seriositetskontroll/-
provning kan darfor behdva goras i samband med att avtal skrivs
med den tilltdnkta leverantoren.

I linje med stadens mélséttning ska en seriositetskontroll av tilltdnkt
leverantdr goras nir ett kontrakt med en leverantor har
direktupphandlats.

Omfattningen av seriositetskontrollen beror pa virdet av
direktupphandlingen och vad det 4r som ska kdpas.

En aktiv avtalsforvaltning dr nédvandig for att sékerstélla
seriositeten hos de avtalade leverantorerna. De krav och kravnivéer
som har stéllts 1 samband med upphandlingen ska upprétthéllas
under hela avtalstiden. Detta giller dven eventuella
underleverantdrer.
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Det kan ocksé vara till hjdlp att inhdmta kunskap fran bransch-
organisationer, for att exempelvis fa veta vad som kénnetecknar en
seri0s leverantdr inom en viss bransch. Utifran den kunskapen kan
relevanta kvalificeringskrav stéllas.

Det ér dven viktigt att forvaltningen, ansvarig person, vid behov har
dialog med Skatteverket och Kronofogdemyndigheten och tar
tillvara de mojligheter som finns for kontroll av leverantorers
seriositet. Skatteverket kan bidra med generell radgivning och
omvérldsbevakning for att forebygga ekonomisk brottslighet.

Se mer information Tillampningsanvisning till Stockholms stads
program for inkdp.

Avtal

Avtal dr en rittsligt bindande 6verenskommelse mellan tva parter
om deras rittigheter och skyldigheter gentemot varandra. Formerna
for att ingd ett avtal kan skilja sig at beroende pa vad avtalet handlar
om, och hur forutséittningarna for ingdende ser ut.

Ett muntligt avtal ar lika giltigt som ett skriftligt, men kan vara
svérare att bevisa.

Vad riknas som ett skriftligt avtal och vad krivs for att ett
avtal ska vara giltigt

Som huvudregel giller att ett avtal ingas genom att ena parten
lamnar ett anbud (det vill séga ett erbjudande — exempelvis en
offert) och att den andra parten ldmnar en accept (det vill séga ett
svar). Om innehéllet i anbudet och accepten dr detsamma har ett
avtal ingatts.

For att ett avtal ska komma till stand krdvs tre saker

e ctt anbud (ett erbjudande, en offert)

e en accept (ett svar)

e att det dr exakt samma innehall 1 anbudet och accepten —
Anbud + accept = avtal.

Ett anbud, eller en offert, dr bindande sa fort det lamnar och
kommer fram till mottagaren. Detta dr dock en ensidig bundenhet,
mottagaren dr inte bunden till avtalet forrén denne gett ett antagande
svar pa anbudet- en accept.
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Huruvida det krdvs en signatur for att ett avtal ska vara giltigt beror
av vilken typ av avtal det dr. D& dven muntliga avtal ar giltiga i
Sverige sd krdvs det i regel inte en signatur for att ett skriftligt avtal
ska vara giltigt. Man ser till partsavsikten, dvs vad parterna haft for
avsikt. Notera att ett skriftligt signerat avtal alltid ska upprattas nar
det géller direktupphandlingar vars virde dverstiger 100 tkr.

Niér borjar ett avtal gilla

Ett avtal 1 allmidnhet anses ingatt nir den ena parten har ldmnat ett
tydligt anbud och den andra parten har accepterat anbudet (1§
avtalslagen). Anbudet och accepterandet kan ldmnas hur som helst:
muntligt, skriftligt, via mail och sé vidare.

Vad ir viktigt att ha med i ett avtal

Vad ett avtal bor/ska innehélla kan variera beroende pa vad det &r
for typ av avtal som man ska uppritta. Det viktigaste som bor vara
med &r "avtalets grundstenar"; vad, vem, nir, hur, var och till vilket
pris. Vad - Vad har respektive part atagit sig att gora?

Viktiga punkter att ha med i ett avtal

e vilka som triffar 6verenskommelsen.

e vad som ska utforas/levereras och hur detta ska goras
(beskriv objektet (varan eller tjédnsten) si exakt som
mojligt).

e cventuella undantag till avtalet som annars skulle kunna
forvantas inga.

e var tjinsten ska utforas eller varan levereras.

e ndr tjdnsten ska utforas eller varan levereras.

e Ersittning for utfort uppdrag.

Skillnaden pa kontrakt och avtal

En 6verenskommelse mellan tvé eller flera fysiska eller juridiska
personer kallas for ett kontrakt. Avtal dr ett annat ord for kontrakt
med skillnaden att ett avtal kan vara bade muntligt och skriftligt
medan ett kontrakt avser ett skriftligt avtal.

Vad riknas som ett kontrakt

Av LOU (Lag (2016:1145) om offentlig upphandling) framgér att
med kontrakt avses ett skriftligt avtal med ekonomiska villkor som
ingds mellan en eller flera upphandlande myndigheter och en eller
flera leverantorer och som avser att tillhandahélla varor, tjénster
eller byggentreprenader.
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Nir géller inte ett avtal

Ett giltigt avtal ska ha ingétts frivilligt av bada parter, utan
patryckningar eller hot. Har ett avtal ingétts under hot eller
patryckningar dr avtalet ogiltigt. Avtalet méste dven ha ett syfte som
ar lagligt.

Avslut och dokumentation

Av upphandlingslagstiftningen foljer att upphandlingar (inkop) vars
vérde uppgar till minst 100 000 kronor ska dokumenteras. Av 4 kap.
6 § Regler for ekonomisk forvaltning foljer att alla former av
upphandling ska dokumenteras inklusive bestéllningar som gors
genom avrop.

Kraven pa dokumentation styrs dels av lag, dels av stadens behov
av att kunna analysera och forklara sitt agerande i
upphandlingsédrenden.

Grundregeln ir att alla beslut om genomférande av upphandling,
direktupphandling eller avrop ska dokumenteras pa ett sadant sitt
att det framgar vem som fattat beslutet, 1 vilket syfte samt det
ungefirliga virdet av den gjorda bestédllningen. Utover detta ska
dokumentation uppréttas i enlighet med vad reglerna for respektive
upphandlingsforfarande kréver.

Direktupphandling som motsvarar ett prisbasbelopp (1 PBB) och
ddrutover ska diarieforas.

Dokumentation pa sirskild blankett

For att underlitta efterlevnaden av dessa riktlinjer ska den som
avser att gora en direktupphandling anvinda mallar for
dokumentation som forvaltningen tar fram och 16pande reviderar.

Direktupphandling i intervallet 30 000 kronor till och med
beloppsgransen for direktupphandling ska dokumenteras pé sirskild
blankett. Notera att dven direktupphandlingar under 30 000 kronor
ska dokumenteras enligt Regler f6r ekonomisk forvaltning.

Dokumentationen ska innehalla f6ljande information.

e upphandlande myndighetens namn och
organisationsnummer

foremalet for direktupphandlingen (vad som ska kdpas)
hur konkurrensen togs till vara

vilka leverantorer som tillfrigades

hur manga som ldmnade anbud
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e vilken leverantor som tilldelades kontraktet (och
organisationsnummer)

e det viktigaste skélet for tilldelningen,

e avtalets uppskattade vérde

¢ tidpunkten for kontraktets genomforande eller kontraktets
l16ptid

Dokumentationen dr viktigt for att sikerstélla allménhetens insyn i
stadens verksamheter, men ocksa for att mgjliggora tillsynen av
direktupphandling.

Mall f6r dokumentation av direktupphandling mellan 30 000 — 99
999 kr

Mall for dokumentation for direktupphandling fran 100 000 kr

Se mer information ovan under avsnitten om direktupphandling.

Diarieforing och arkivering

For upphandlingar i intervallet ett prisbasbelopp (1 PBB) till och
med grinsen for direktupphandling giller foljande. Innan en
direktupphandling paborjas ska registraturet kontaktas. Dir ges
upphandlingen ett diarienummer. Nér en anbudsforfragan skickas ut
ska en kopia dven skickas till registraturen for diarieforing. Skriv
diarienumret pa samtliga handlingar i upphandlingsdrendet.

Anbudsforfragan ska skickas till registraturen for diarieforing
omedelbart efter att den skickats ut. Samtliga anbud ska diariefras
nér de dppnats. Vinnande anbud forvaras i original hos
registraturen. Ovriga anbud forvaras ordnat av upphandlande chef
och gallras efter tva ar. Eventuell korrespondens med anbudsgivare
skickas till registraturen for diarieforing.

Upphandlingsdokumentation och meddelandet till den leverantor
som tilldelats uppdraget skickas till registraturet for diarieféring sé
snart meddelandet till leverantdren har skickats. Avtal som
uppréttats skickas till registraturen for diarieforing sé snart det ar
undertecknat av samtliga parter.

Om direktupphandlingen har konkurrensutsatts ska alla leverantorer
som deltagit meddelas om resultatet.
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Hantering av offentlighet och sekretess>

Sekretess i offentlig upphandling

Allménna handlingar omfattas av offentlighetsprincipen och ska
dérfor lamnas ut pd begiran. Det innebér dédremot inte att alla
uppgifter som finns i1 allmdnna handlingar bor ldmnas ut. Darfor
finns det regler i offentlighets- och sekretesslagen som innebér att
vissa uppgifter 1 allmdnna handlingar omfattas av sekretess.

I offentliga upphandlingar ar det oftast tydligt vad som &r en allmén
handling, sdsom upphandlingsdokumenten, anbuden,
tilldelningsbeslutet med mera. Rent praktiskt blir det istéllet en
fraga om vilka uppgifter som omfattas av sekretess och dérfor inte
ska ldmnas ut.

Det finns dven begransningar 1 hur ldnge uppgifter kan omfattas av
sekretess. Offentlighets- och sekretesslagen anger darfor, i
anslutning till respektive sekretessbestimmelse, under hur lang tid
som uppgifterna som léngst kan omfattas av sekretess.

Uppgifter som kan omfattas av sekretess

Det forekommer manga olika uppgifter 1 offentliga upphandlingar.
Vilka uppgifter som omfattas av sekretess skiljer sig dock fran
upphandling till upphandling och frdn anbud till anbud. De
vanligaste sekretessgrunderna &r sekretessen for enskildas
ekonomiska intressen, den absoluta anbudssekretessen® och
sekretessen for upphandlande organisationers ekonomiska intressen.

Vilka uppgifter som kan ldmnas ut méste avgoras fran fall till fall.
Att forvaltningen vid tidigare tillfélle har beslutat att inte lamna ut
viss uppgift, innebdr inte att uppgiften alltid omfattas av sekretess.

Upphandlande organisationer brukar be leverantorer att ange vilka
uppgifter 1 anbudet som leverantdren vill ska omfattas av sekretess.
I upphandlingssammanhang kallas det ofta for sekretessbegiran. En
sekretessbegidran kan ménga ganger vara en bra utgangspunkt for
vilka uppgifter i anbudet som ska omfattas av sekretess, men det &r
viktigt att komma ihég att det ar offentlighets- och sekretesslagen
som bestimmer vilka uppgifter som omfattas av sekretess. Vidare &r

5 Kélla: Upphandlingsmyndigheten.

6 Den absoluta anbudssekretessen ar den mest langtgdende
sekretessbestimmelsen som ror upphandling. Sekretessen innebér att inga
uppgifter som rér anbud i offentliga upphandlingar far 1dmnas till ndgon annan 4n
anbudsgivaren sjélv, innan upphandlingen avslutats.
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det den upphandlande organisationen, inte leverantoren, som ska
beddma vilka uppgifter som kan omfattas av sekretess.

Se vidare via nedan lankar:
Offentlighetsprincipen och sekretess — kortfattat om lagstiftningen,
regeringens webbplats

Sekretess 1 offentlig upphandling - Upphandlingsmyndigheten

For mer allmén information om offentlighetsprincipen och sekretess
se bilaga 2.

Bilagor
1. De grundlidggande upphandlingsprinciperna
2. Hantering av offentlighet och sekretess

Riktlinjer for direktupphandling for Farsta
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