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Riktlinjer for
direktupphandling

|drottsforvaltningen

Riktlinjer for direktupphandling dnr 1.3.3/2023/2739
enligt ndmndbeslut 2023-12-12.

| upphandlingslagstiftningen anges att en upphandlande
myndighet eller enhet ska besluta om riktlinjer f6r anvand-
ning av direktupphandling. Inom Stockholms stad dr varje
ndmnd och bolag en egen upphandlande myndig-
het/enhet och ska ddrmed faststdlla riktlinjer for sin verk-
samhet.

Dessa riktlinjer innehdller anvisningar for hur
direktupphandling av varor och tjdnster, ska genomfdras
inom idrottsférvaltningen.
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Definition av direktupphandling

Direktupphandling far endast anvandas nar det saknas avtal och nar
vardet pa inkdpet ar lagre an direktupphandlingsgransen.

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

Direktupphandlingsgréansen

Direktupphandling ar ett upphandlingsforfarande som far anvéandas
om vérdet pa inkopet understiger direktupphandlingsgransen,

se aktuella varden hos upphandlingsmyndigheten.
https://www.upphandlingsmyndigheten.se/direktupphandling

Vardet ska berdknas exklusive mervérdesskatt men inklusive
options- och forlangningsklausuler. Options- och forlangningsklau-
suler ska betraktas som om de kommer att utnyttjas.

Den vanligaste situationen da direktupphandling far anvandas ar
nar det som ska kopas har ett 1agt varde. Nivan for vad som ar ett
lagt varde anges i upphandlingslagstiftningen och kallas for
direktupphandlingsgréns.
Det kan ocksa vara aktuellt att direktupphandla

e vid synnerlig bradska som inte kunnat forebyggas

e nér det finns grund for forhandlat forfarande utan

foregaende annonsering
e om det finns synnerliga skal
e i samband med dverprévning (tackningskop).
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Dokumentation

Det finns en lagstadgad dokumentationsplikt for direktupphand-
lingar 6ver 100 000 kr, som genomférs enligt LOU/LUF (19 a kap
11 8) och LUFS (15 kap 20 8).Vid direktupphandlingar enligt LUK
géller dokumentationsplikten for samtliga direktupphandlingar.

Dokumentationen ska vara tillracklig for att motivera
myndighetens beslut under direktupphandlingens samtliga skeden.
Dokumentationen &r viktigt for att sékerstélla allménhetens insyn i
stadens verksamheter, men ocksa for att mojliggora tillsynen av
direktupphandling. Diarieforing sker enligt forvaltningens/bolagets
riktlinjer.

Enligt regler fér ekonomisk forvaltning 4 kap 6 § ska information
om alla bestéallningar som gors genom avrop eller upphandling do-
kumenteras. ”Grundregeln ar att alla beslut om genomférandet av
upphandling, direktupphandling eller avrop ska dokumenteras pa
ett sadant satt att det framgar vem som fattat beslutet, i vilket syfte
samt det ungefarliga vardet av den gjorda bestallningen. Utover
detta ska dokumentation upprattas i enlighet med vad reglerna for
respektive upphandlingsforfarande krdver.”

Dokumentationen ska sammanstéllas och hallas ordnad pa respek-
tive nd&mnd. Att direktupphandlingar dokumenteras mojliggor dven
kontroll av att det sammanlagda vérdet for direktupphandlingar inte
overstiger direktupphandlingsgransen under rakenskapsaret.

Dokumentation hos idrottsforvaltningen

Utgangspunkten &r att offerter, avtal, bestallningar och 6vriga do-
kument med anledning av direktupphandling ska diarieforas eller
pa annat satt hallas ordnade sa att de enkelt kan aterfinnas.

Idrottsforvaltningen ska dokumentera direktupphandlingar som
overstiger ett prisbasbelopp. Prisbasheloppet faststélls arligen av
regeringen infor varje nytt ar, information om gallande prisbas-
belopp kommer att finnas pa intranatet.
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Dokumentationen halls samlad hos respektive enhet. Doku-
mentationen bestar av offertforfragan, intagna offerter och bestall-
ningsblankett.

Direktupphandlingar 6ver 100 000 kr ska diarieféras, vilket
hanteras av inkopssamordnare. Dokumentationen bestar av
offertforfragan, intagna offerter, bestallningsblankett och
dokumentationsmall.

Beslut om direktupphandling

Av namndens delegationsordning framgar vilken
funktion/befattning som har rétt att fatta beslut om inkdp, samt
inom vilka beloppsgréanser beslutanderéatten ar delegerad. Namnder-
nas rutiner for anmalan av delegationsbeslut ska foljas.

Samordning

Idrottsforvaltningens inkdpssamordnare ska informeras om kom-
mande direktupphandlingar éver 100 000 kr, for att kunna
samordna inkép. Samordningen ar ocksa ett verktyg i analysen om
direktupphandling eller annonserad upphandling ska genomforas.

Konkurrensutsattning

Alla ink6p Over ett prisbasbelopp ska konkurrensutséttas genom att
minst tre leverantorer ska tillfragas skriftligen for en offert. E-post
uppfyller kravet pa skriftligt forfarande. Leverantorerna ska skriftli-
gen informeras om deras offert har antagits eller inte. Vid inkdp
Over 100 000 kr ska annonsering alltid 6vervédgas, darfor ska alltid
samrad med inkdpssamordnare ske. Direktupphandling for
tjanstekoncessioner ska alltid annonseras, dar géller andra
beloppsgranser for annonsering.
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Seriositetsprévning

Fore tilldelning bor en seriositetsprévning av tilltankt leverantor
goras. Vid inkdp dver 100 000 kr ska seriositetsprovning alltid ske.
Seriositetsprovningen gors av inkdpsfunktionen/inkdpssamordnare
exempelvis genom skattekontroll och kreditprévning fran ett
kreditvarderingsforetag.

Avtals-/Kontraktsskrivning

Vid anskaffning av varor, men sarskilt tjanster, kan det finnas
behov av att i avtal narmare specificera parternas atagande i olika
avseenden. Det kan exempelvis avse tjanstens innehall och
omfattning, tidsaspekter, leverantdrens ansvar. Sarskilt vid inkop
6ver 100 000 kr ska avtal uppréttas. En skriftlig bestéallning och
bilagd offert kan racka som underlag for avtal.
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