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Riktlinje for direktupphandling for
fastighetskontoret

1. Inledning

Enligt Lagen (2016:1145) om offentlig upphandling (LOU) och
Regler for ekonomisk forvaltning (4 kap. 5 §) ska varje
upphandlande myndighet faststilla riktlinjer f6r direktupphandling
och ovriga upphandlingar.

Fastighetskontorets riktlinjer utgér fran Stockholms stads
inkdpsprogram, inklusive tillhdrande bilagor och tillampnings-
anvisningar.

Riktlinjen syftar till att sdkerstilla att kontorets direktupphandlingar
genomfors med tydlighet, affarsméssighet och i enlighet med LOU,
samt att de bidrar till stadens mal for hallbarhet, effektivitet och god
ekonomisk hushallning.

Direktupphandlingar ska préaglas av hog kvalitet, god kostnads-
kontroll och det basta mdjliga forhallandet mellan pris och kvalitet.

Riktlinjen omfattar alla varor, tjdnster och byggentreprenader som
upphandlas utan annonsering, nir:

e Dbehovet inte ticks av befintligt ramavtal, och
e upphandlingens virde understiger géllande
direktupphandlingsgrians enligt LOU.

Undantag far endast goras i sdrskilda situationer, sasom vid
synnerlig bradska eller synnerliga skdl (unika behov).

De grundldggande principerna for offentlig upphandling géller
alltid, dven vid direktupphandling:

e Icke-diskriminering — ingen leverantor far diskrimineras pé
grund av nationalitet.

¢ Likabehandling — alla leverantdrer ska ges samma
forutséttningar.

e Transparens (Oppenhet) — processen ska vara tydlig och
forutsebar.
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e Proportionalitet — krav och villkor ska st i rimlig
proportion till det som upphandlas.

e Omsesidigt erkiinnande — intyg och certifikat fran andra
EU- och EES-lidnder ska godtas.

Fastighetskontoret ska agera som en professionell och strategisk
bestillare med malséttningen att vara en attraktiv kund for
leverantorer. Relationerna med leverantorer ska priglas av respekt,
tydlighet och samverkan, i syfte att:

e stirka tillgdngen till relevant kompetens,
e framja hallbarhet och innovation, samt
e bidra till stadens utveckling.

Alla direktupphandlingar ska dokumenteras och diarieforas enligt
géllande rutiner. Fastighetskontorets processbeskrivning och mallar
for direktupphandling finns tillgdngliga pd Upphandlingsenheten
samarbetsyta.

2. Tillvagagangssitt for direktupphandling

Direktupphandling genomfors inom verksamheten, med stod av
upphandlingsenheten. Den som ansvarar for upphandlingen ska
sakerstélla att alla steg 1 processen dokumenteras och att géllande
regler foljs.

2.1 Forberedelse och godkinnande

Innan en direktupphandling paborjas ska det kontrolleras att:

e Det inte finns ett giltigt centralt, gemensamt eller lokalt avtal
som ticker behovet.

e Det beridknade kontraktsvirdet understiger direkt-
upphandlingsgransen enligt LOU.

Behovet ska preciseras och vérdet ska berdknas. Grund och skl for
direktupphandlingen ska alltid dokumenteras.

Vid upphandlingar éver 100 000 kronor eller vid undantag enligt
LOU ska samrad ske med upphandlingschefen.

2.2 Konkurrensutsittning och offertforfragan

Minst tre (3) leverantorer bor tillfragas for att sékerstilla
konkurrens.

Offertforfrdgan ska vara skriftlig och innehélla:

beskrivning av behovet,

leveranstid och omfattning,
tilldelningsgrund och utvirderingskriterier,
avtalsvillkor och ovriga krav.
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Samma information ska ges till alla leverantorer.

2.3 Utvirdering och val av leverantor

Det mest ekonomiskt fordelaktiga anbudet ska antas utifrén basta
forhéllande mellan pris och kvalitet.

Alla anbudsgivare ska informeras om beslutet.

2.4 Seriositetskontroll

Vid direktupphandlingar éver 100 000 SEK ska en
seriositetskontroll goras, som omfattar:

F-skatt, momsregistrering och arbetsgivaravgifter,
skulder till Skatteverket och Kronofogden,
kontroll mot eventuella varningslistor samt
ekonomisk stabilitet hos leverantoren.

Upphandlingsenheten bistar vid kontrollen.

2.5 Avtal och dokumentation

Avtal ska vara skriftligt vid varden 6ver 100 000 SEK eller nir
sarskilda villkor krévs.

Avtalet ska innehélla relevanta bestimmelser om

sekretess,

ansvar,

forsakringar,
informationssikerhet och
eventuella hallbarhetskrav.

Alla handlingar ska diarieforas 1 eDok och dven skickas till
upphandlingsenheten for registrering i inkdpssystemet.

2.6 Beslut, anmiilan och inkopssystem

Alla beslut ska fattas enligt fastighetskontorets delegationsordning.
Den som ansvarar for upphandlingen ska:
o Sikerstdlla att ritt beslutsniva tillimpas.
e Dokumentera beslutet.
e Vid osidkerhet om belopp, nivé eller undantag, alltid samrada
med upphandlingsenheten.

Direktupphandlingar som inte omfattas av investeringsbeslut eller
ndmndbeslut ska anmélas som delegationsbeslut till
fastighetsnamnden.
e Anmadlan sker via eDok i samband med diarieforing.
Handldggaren ansvarar for att anmélan genomfors.

Alla direktupphandlade avtal och bestéllningar ska hanteras i
stadens ink&pssystem:
e Upphandlingsenheten registrerar avtalet.
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¢ Bestillande handlidggare genomfor bestillningen och
sakerstidller att fakturan kopplas korrekt.

Syftet &r att upprétthdlla sparbarhet, intern kontroll och korrekt
redovisning.

2.7 Uppfoljning
Efter avslutad upphandling ska resultat och leverantorens prestation
foljas upp.

Vid osédkerhet om tolkning, virdeberikning eller tillimpliga
undantag ska samrad alltid ske med upphandlingsenheten.

3. Hallbarhet, etik och sekretess

Fastighetskontorets direktupphandlingar ska alltid genomfGras 1
enlighet med Stockholms stads program for inkop, dér krav pa
hallbarhet, etik och samhéllsansvar ar centrala.

3.1 Miljo och hallbarhet

Miljokrav och sociala krav ska stéllas nir det ar relevant med
hénsyn till upphandlingens art och omfattning. Varje upphandling
ska bidra till stadens mal om hallbar utveckling, minskad
klimatpdverkan och resurseffektivitet, samt framja cirkuléra och
innovativa 16sningar.

3.2 Etik, vilfardsbrott och jav

Alla direktupphandlingar ska priglas av 6ppenhet, integritet och
oberoende.

Den som deltar i upphandlingen fér inte ha personliga eller
ekonomiska intressen 1 leverantdren.

Infor varje upphandling ska en sanningsforsidkran om att jav inte
forekommer ldmnas.

For att motverka vélfardsbrott, mutor och korruption ska misstanke
om oegentligheter omedelbart rapporteras till ndrmaste chef samt
upphandlingschef.

3.3 Offentlighet och sekretess

Under pagaende upphandling géller absolut sekretess enligt
Offentlighets- och sekretesslagen (2009:400).

Efter avslutad upphandling kan handlingar begéras ut i enlighet med
offentlighetsprincipen.

Vid begéran om utlimnande av handlingar rérande direkt-
upphandlingar ska kontakt tas med upphandlingsenheten via:
upphandling.fsk@stockholm.se.
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