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Inledning

Vid direktupphandling, enligt lagen om offentlig upphandling
(LOU) 19 a kap. finns inga sdrskilda regler kring hur upphandlingen
ska genomforas, till exempel om annonsering,
konkurrensutsittning, tidsfrister etc.

Direktupphandling far anvindas i fyra situationer:

e om upphandlingens varde understiger
direktupphandlingsgransen

e ivissailagen sérskilt angivna situationer dé den
upphandlande myndigheten eller enheten (den upphandlande
organisationen) far anvdnda forhandlat forfarande utan
foregaende annonsering

e om det finns synnerliga skil

¢ vid en anskaffning som dr nddvindig for att tillgodose ett
angeldget behov som har uppstétt till f6ljd av dverprévning.

I lagen om offentlig upphandling (LOU) och i1 4 kap. 5§ ”Regler for
ekonomisk forvaltning” anges att varje upphandlande myndighet
ska besluta om riktlinjer for anvdndning av direktupphandling.
Inom Stockholms stad &r varje stadsdelsndmnd och fackndmnd en
egen upphandlande myndighet och ska déarfor besluta om egna
riktlinjer.

Av stadsledningskontorets ”Tillimpningsanvisningar for
direktupphandling” (Dnr KS 2022/13) f6ljer att nimndernas
riktlinjer for direktupphandling ska uppfylla vissa miniminivaer.
Denna riktlinje &r uppréttad utifrdn dessa miniminivaer.

Av ndmndens delegationsordning framgér vilka
funktioner/befattningar som har rétt att fatta beslut om upphandling
och inkdp och inom vilka beloppsgrinser.
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Om direktupphandling

Direktupphandling fir endast anvéndas nir avtal saknas och nér
kontraktsvirdet inte Gverstiger tillaten beloppsgréans. Det &r alltsé
inte tillatet att kopa utanfor ett befintligt avtal, &ven om vérdet ar
lagt.

Det ér inte tillatet att dela upp ett inkdp 1 syfte att komma under
beloppsgransen.

Om kontraktets varde overstiger beloppsgransen for
direktupphandling ska en annonserad upphandling genomforas.

Beloppsgrinser for direktupphandling uppdateras vartannat ar och
ar olika beroende pé vilken upphandlingslag som géller for inkopet.

Aktuella beloppsgréinser och hur de berdknas finns pé
Upphandlingsmyndighetens hemsida.

Det ér forvaltningens totala behov som ska rdknas samman, inte en

enskild enhets, avdelnings eller omrades behov nér det faststélls om
direktupphandling &r ett mojligt sitt att anskaffa den aktuella varan

eller tjénsten.

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

Kontakta avdelningen f6r ekonomi och upphandling for vigledning
1 fragan om beloppsgriansen gillande det samlade inkdpet av varor
och tjénster av samma slag som skett under rakenskapséret.

Kontrollera om avtal finns

For att staden ska uppfattas som en god bestéllare och en bra
samarbetspartner dr det viktigt att ingdngna avtal {6ljs. Nér ett
behov uppstér av en vara eller tjanst ska darfor forst en kontroll
goras av om det planerade inkdpet omfattas av ett redan befintligt
avtal.

1. Sok i inkopssystemet efter efterfragad vara eller tjanst. Finns
varan/tjinsten dér ska avropet (kdpet) goras 1 systemet.

2. Sok i avtalsdatabasen pa stadens intrandt om avtal finns for
det som behdver kopas.

Om avtal finns, centralt, gemensamt eller lokalt, och det omfattar
Higersten-Alvsjo stadsdelsforvaltning ska kop alltid goras fran
avtalet.


https://www.upphandlingsmyndigheten.se/regler-och-lagstiftning/troskelvarden-och-direktupphandlingsgranser/
https://agresso.stockholm.se/agrprod/
https://samarbete.stockholm.se/sites/inkopoupphandling/SitePages/hagarsten-alvsjo.aspx
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Bestill efterfrdgad vara eller tjdnst enligt anvisningar till avtalet.
Om avtal saknas kan eventuellt en direktupphandling genomforas.

Samrad med chef

Vid direktupphandling ska samrad ske med ndrmaste chef och
upphandlingssamordnare.

Att genomfora en direktupphandling

Lagen om offentlig upphandling (LOU) stéller inga formkrav pa hur
en direktupphandling ska genomforas. Det innebér att det finns en
stor frihet i att utforma direktupphandlingar pa det sitt som ar
lampligt. Direktupphandling anvénds vid inkdp fran forsta kronan
upp till stora virden. Darfor finns det en stor variation i hur
omfattande processen for direktupphandling &r och behdver vara.

Upphandlingsprinciperna styr

Aven vid en direktupphandling ska de grundldggande principerna
for offentlig upphandling iakttas, d.v.s. principerna om:

* Likabehandling
innebdr att alla leverantérer ska ges samma forutsdttningar.
Alla leverantorer maste till exempel fa tillgang till samma
information samtidigt, sd att ingen leverantor far ett
overtag. Upphandlaren far exempelvis inte acceptera ett
anbud som ldmnats in for sent, eftersom samma regler och
tidsfrister ska gdlla alla.

* Icke-diskriminering
innebdr ett forbud mot att diskriminera leverantorer pd
grund av deras nationalitet (t.ex. medborgarskap,
etablerings- eller verksamhetsland). Den upphandlande
myndigheten fdr inte stdilla krav som bara svenska foretag
kénner till eller kan klara att uppfylla. Det gdller dven ndr
den upphandlande myndigheten inte forvintar sig att nagra
utldndska leverantérer ska ldmna anbud. Anbudsgivare frdan
andra orter ska behandlas pa samma sdtt som foretag fran
den egna kommunen.

* Proportionalitet
innebdr att kraven och villkoren i upphandlingen ska std i
rimlig proportion till det som upphandlas. De dtgdrder som
den upphandlande myndigheten genomfor far inte ga utover
vad som dr nodvdndigt for den aktuella upphandlingen.
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« Oppenhet (transparens)
innebdr att upphandlingar ska prdglas av 6ppenhet och
forutsebarhet. Uppgifter som gdller upphandlingen fdr inte
hemlighallas. Upphandlingen ska dérfor som utgangspunkt
annonseras sd att vem som helst kan ldmna anbud i
upphandlingen. De leverantérer som ldmnat ansékan eller
anbud i upphandlingen ska informeras om resultatet.
Upphandlingsdokumenten ska vara klart och tydligt
formulerade och innehdlla samtliga krav som stdlls.

«  Omsesidigt erkinnande.
innebdr att intyg och certifikat som har utfirdats av en
medlemsstats myndigheter ska gdlla ocksd i 6vriga EU- och
EES-linder.

Principernas betydelse for direktupphandlingen okar ju hogre vardet
ar. Principerna innebir bland annat att leverantorer ska fa ta del av
information samtidigt sd att ingen missgynnas. Det ska ocksa
framga tydligt hur tilldelning av kontrakt sker for att undvika
godtyckliga beslut.

P& Upphandlingsmyndigheten kan du ldsa mer om principerna.

Upphandlingssekretess

En direktupphandling omfattas av sé kallad absolut sekretess.
Sekretessen giller till dess att upphandlingen har avslutats och
tilldelning skett det vill séga till dess beslut om leverantdr har fattats
och eventuellt avtal har uppréttats.

Absolut sekretess innebdr att inga uppgifter som rér anbud eller
anbudsgivare 1 nagot fall fr 1dmnas ut till annan part.

Uppgifter om hur ménga eller vilka som har ldmnat anbud &r ocksé
hemliga fram till dess att tilldelningsbeslut har meddelats
anbudsgivarna.

Direktupphandling via stadens
upphandlingssystem

I stadens upphandlingssystem finns funktionalitet och stod for
genomforande av direktupphandlingar. Vid genomférande av
annonserad direktupphandling, bor detta system anvéndas.

Om upphandlingen avser ett ramavtal eller flera kop bor avtalet
dven goras bestdllningsbart 1 stadens inkopssystem.


https://www.upphandlingsmyndigheten.se/regler-och-lagstiftning/de-grundlaggande-upphandlingsprinciperna/
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Dokumentation

Samtliga direktupphandlingar ska dokumenteras.
Grundregeln ar att dokumentationen ska vara tillrdcklig for att

» kunna motivera besluten i samtliga skeden av
direktupphandlingen

*  mdjliggora tillsyn av reglerna om direktupphandling

» {Or att sdkerstélla allminhetens insyn i forvaltningens
verksamheter.

Om direktupphandlingen genomfors via stadens
upphandlingssystem sa dokumenteras upphandlingen I6pande 1
samband med genomforandet. Upphandlingar som genomfors
utanfor systemet ska dokumenteras pa avsedd blankett och
diarieforas manuellt.

Seriositetskontroll av tilltankt leverantor

Vid direktupphandlingar vars virde overstiger 30 000 kronor ska en
seriositetskontroll genomforas. Den syftar till att kontrollera att
tilltankt leverantor betalat skatt och sociala avgifter, har en godkédnd
kreditvardighet och inte har nagra kopplingar till Ryssland. En
seriositetsprovning av tilltdnkt leverantdr ska goras nér ett kontrakt/
avtal ingés med en leverantor.

Diarieforing och arkivering
Samtliga direktupphandlingar ska diarieforas.

Anbudsforfragan, samtliga anbud, eventuell korrespondens,
oppningsprotokoll, tilldelningsbeslut samt avtal ska diarieforas.

Om direktupphandlingen genomforts i upphandlingssystemet
skickas handlingarna elektroniskt till stadens drende- och
dokumenthanteringssystem.

Om upphandlingen skett utanfor systemet sker diarieforing
manuellt. Anbudsforfrdgan, samtliga anbud, eventuell
korrespondens, dppningsprotokoll, tilldelningsbeslut samt avtal
skickas manuellt {6r diarieforing.
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Direktupphandling vars varde understiger
30 000 kronor

Forfarande

Vid direktupphandling vars virde 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.

Avtal
Ett avtal eller 6verenskommelse om kopet ska skrivas, och
forvaltningens betalnings- och fakturavillkor bifogas.

Dokumentation
Om upphandlingen genomfors utanfér upphandlingssystemet ska
dokumentationen ske pa avsedd blankett och diarieforas
tillsammans med samtliga relevanta bilagor:

* anbudsforfragan

* samtliga anbud

» eventuell korrespondens

» eventuellt 6ppningsprotokoll och tilldelningsbeslut

» eventuellt upphandlinsprotokoll och tilldelningsbeslut

+ avtal/ dverenskommelse.

Direktupphandling i intervallet 30 000 kronor till
och med 100 000 kronor

Forfarande

Vid direktupphandling i intervallet 30 000 kronor till och med

100 000 kronor bor annonsering ske i stadens upphandlingssystem.
I undantagsfall kan skriftliga anbud begiras fran minst tre tilltdnkta
leverantdrer.

Avtal
Ett skriftligt avtal ska upprittas, och forvaltningens betalnings- och
fakturavillkor bifogas

Dokumentation

Sker direktupphandlingen i stadens upphandlingssystem samlas
samtliga handlingar 1 systemet. Efter genomf6rd och avslutad
direktupphandling skickas dokumentationen tillsammans med
samtliga relevanta bilagor for diarieforing:

= anbudsforfragan

+ samtliga anbud

= eventuell korrespondens
+  Oppningsprotokoll

= upphandlingsprotokoll

» tilldelningsbeslut

* signerat avtal



w Stockholms

Mall for dokumentation

Riktlinjer for direktupphandling
Dnr HA 2026/304
Sida 8 (9)

Om upphandlingen sker utanfor upphandlingssystemet ska
dokumentation ske pd avsedd blankett och diarieféras manuellt
tillsammans med samtliga relevanta bilagor, se ovan

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

Forfarande

Vid direktupphandling i intervallet 100 000 kronor till och med
beloppsgrinsen for direktupphandling ska annonsering ske i stadens
upphandlingssystem. I undantagsfall kan anbud begéras frdn minst
tre tilltdnkta leverantorer. Detta skall d& motiveras och
dokumenteras.

Avtal
Vid direktupphandling i detta intervall ska skriftligt avtal uppréttas
och forvaltningens betalnings- och fakturavillkor bifogas

Dokumentation
Efter genomford och avslutad direktupphandling skickas
dokumentationen tillsammans med samtliga relevanta bilagor for
diarieforing:

+ anbudsforfragan

= samtliga anbud

= eventuell korrespondens

= Oppningsprotokoll

= upphandlingsprotokoll

+ tilldelningsbeslut

* signerat avtal

Mall for dokumentation
Om direktupphandlingen genomfors i stadens upphandlingssystem
sa dokumenteras alla steg i1 systemet.

For direktupphandling utanfor systemet anvénds forvaltningens
mall for dokumentation.
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Fragor

Vid frdgor om riktlinjerna eller behov av ytterligare vigledning,
kontakta forvaltningens interna inkopsstod:
funktion.upphandling-inkop.hagersten-alvsjo@stockholm.se

Pa stadens sida for Inkop och upphandling finns ndrmare
vigledning for direktupphandling.

Mer information finns ocksé att pa Upphandlingsmyndigheten.

Bilagor

* Anbudsoppningsprotokoll, for direktupphandlingar utanfor
upphandlingssystem

» Upphandlingsprotokoll och tilldelningsbeslut

» Avtal direktupphandling, for direktupphandlingar utanfor
upphandlingssystemet

* Dokumentation av direktupphandling, for
direktupphandlingar utanfor upphandlingssystemet

» Seriositetsprovning och intygande gillande otillaten
Rysslandkoppling


mailto:funktion.upphandling-inkop.hagersten-alvsjo@stockholm.se
https://samarbete.stockholm.se/sites/inkopoupphandling/SitePages/Direktupphandling.aspx
https://www.upphandlingsmyndigheten.se/inkopsprocessen/forbered-upphandling/valja-upphandlingsforfarande/direktupphandling/
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