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Riktlinjer for direktupphandling

Bakgrund

Regler for direktupphandling av varor, tjanster och entreprenader
styrs av lagen om offentlig upphandling (2016:1145). Enligt

19a kap. 15 § i lagen ska en upphandlande myndighet besluta om
riktlinjer for direktupphandling.

Som upphandlande myndighet inom Stockholms stad ska Jéarva
stadsdelsndmnd ha egna riktlinjer for direktupphandling, vilket
ocksa faststalls i Stockholm stads regler for ekonomisk forvaltning
4 kap. 5 8.

Stadsledningskontoret i Stockholms stad har utfardat en
tillampningsanvisning for direktupphandling, vilken dessa riktlinjer
for direktupphandling gallande Jarva stadsdelsnamnd har utgatt
ifran.?

Om direktupphandling

Vid en direktupphandling for anskaffning av en viss vara, tjanst
eller entreprenad finns inga formkrav pa hur upphandlingen ska
genomforas. Det gor direktupphandling till en relativt enkel process
utan krav pa annonsering eller anbud i visst format.

Direktupphandling ska endast anvandas i undantagsfall och nér den
upphandlande myndigheten inte redan ar bunden till ett avtal. Det &r
inte tillatet att kopa utanfor ett befintligt avtal, aven om vardet ar
lagt. Undantaget &r om den upphandlande myndigheten nekats
leverans eller nekats svar pa forfragan om leverans.

! Stockholms stad, Regler for ekonomisk forvaltning, 4 kap. 5 §
2 Stockholms stad, Tillampningsanvisning for direktupphandling,

Dnr KS 2022/13
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Nar direktupphandling kan anvandas

En direktupphandling kan genomforas nér det saknas avtal och i
tillagg

e nér upphandlingens kontraktsvérde understiger
direktupphandlingsgransen (huvudregel)

e da den upphandlande myndigheten far anvanda forhandlat
forfarande utan féregaende annonsering

e vid synnerlig bradska och andra sérskilda fall

¢ vid en anskaffning som ar nddvandig for att tillgodose ett
angelaget behov som har uppstatt till foljd av Gverprovning
(tackningskop).

Né&r upphandlingen avser sociala och andra sérskilda tjanster ar
dessa tjanster fortecknade i bilaga 2 till lagen om offentlig
upphandling (2016:1145).3

Direktupphandlingars beloppsgranser

Direktupphandlingsgrénsen ar en faststalld beloppsgréns for
respektive kategori: varor & tjanster, byggentreprenader samt
sociala och andra sérskilda tjanster. Om vardet av upphandlingen
inte Gverstiger beloppsgransen for kategorin far den upphandlande
myndigheten anvénda direktupphandling.

Information om aktuella beloppsgranser for direktupphandling
framgér av bilaga Troskelvirden och direktupphandlingsgrans.*

Berékning av kontraktsvardet

Berékning av kontraktsvardet av en upphandling gors exklusive
mervéardesskatt, men inklusive eventuella options- och
forlangningsklausuler.

Berékningen av kontraktsvardet galler inte per inkdp eller
leverantor, utan ska dven omfatta det sammanlagda vérdet av den
upphandlande myndighetens behov av samma slags vara, tjanst eller
entreprenad per ar.

Nar det finns ett berdknat kontraktsvarde som understiger den
aktuella direktupphandlingsgrénsen kan direktupphandling
genomforas.

3 Forteckning over sociala tjanster och andra sarskilda tjanster med CPV-koder

4 Troskelvarden och direktupphandlingsgrans
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Principer for direktupphandling

De lagar som styr all offentlig upphandling bygger pa fem
grundlaggande principer. Dessa principer galler dven vid
direktupphandlingar och ar:

e Icke-diskriminering - leverantdrer med andra nationaliteter
eller fran andra orter i landet far inte diskrimineras. Krav
som bara svenska foretag kanner till eller kan klara att
uppfylla far inte stéllas.

e Likabehandling - alla leverantdrer ska ges samma
forutsattningar sasom att fa tillgang till samma information
samtidigt.

e Proportionalitetsprincipen - kraven och villkoren i
upphandlingen ska sta i rimlig proportion till det som
upphandlas.

e Oppenhet - upphandlingar ska préglas av éppenhet och
forutsebarhet.

o Omsesidigt erkdnnande - intyg och certifikat som har
utfardats av en medlemsstats myndigheter aven ska galla i
ovriga EU- och EES-lander.®

Roller, ansvar och befogenheter

Den avdelning som har behov av en vara, tjanst eller entreprenad —
bestéllaren - ansvarar for att planera, genomféra och samverka med
upphandlingsfunktionen pa ekonomiavdelningen rérande
direktupphandlingar.

Upphandlingsfunktionen har ett évergripande samordningsansvar
for namndens alla upphandlingar, inkluderat alla
direktupphandlingar, och bistar dven med st6d, radgivning och
handlaggande.

Av delegationsordningen framgar vilken funktion/befattning samt
inom vilka beloppsnivaer namnden delegerat till forvaltningen att
fatta beslut och darefter aterrapportera detta till namnd.

5 https://www.konkurrensverket.se/upphandling/lagar-och-regler/fem-
grundlaggande-principer/
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Samordning och samverkan av likartade behov

Innan en direktupphandling gérs ska bestéllaren radgéra med
upphandlingsfunktionen rérande om en direktupphandling ar mojlig
att paborjas eller gj.

Kontroller gors bland annat rérande om det redan finns ett aktivt
avtal att géra avrop mot. Dessutom kontrolleras om andra inkdp
relaterat liknande behov har gjorts eller planeras for under en
tolvmanadersperiod och hur detta sammantagna vérde forhaller sig
till direktupphandlingsgrénsen.

Hantering av jav

Jav innebdr att en person anses ha ett sadant intresse i ett arende att
personens opartiskhet kan ifragasattas. En person som &r javig far
inte delta i handlaggningen av drendet. Om nagon som ar javig
deltar kan beslutet dverklagas pa grund av jav.

Om personen anser sig sta i en javsituation har denne en skyldighet
att omgaende meddela detta till upphandlingsfunktionen. Personen

far da ej delta i arendets handlaggning eller fatta beslut kopplat till

drendet.®

Konkurrensutsattning

Konkurrensutséttning &r inte ett krav i direktupphandlingar, men
sund konkurrens och affarsméssighet ska iakttagas.
Konkurrensutséttning kan till exempel géras genom att skicka en
offertforfragan till flera olika leverantorer.

Vid direktupphandlingar 6ver 100 000 kronor ska det dvervagas att
annonsera upphandlingen i stadens systemstéd for upphandling och
avtalshantering, Kommers, for att na ut till hela marknaden.

Seriositetsprévning

Né&mnden ska endast gora affarer med seriésa och skétsamma
leverantOrer. Det innebar bland annat att de ska betala sina skatter
och sociala avgifter.

For alla direktupphandlingar géller att tilltankta leverantorer ska
provas med beaktande av risk for oegentligheter i samband med att
anbud provas sa att avtal gors med en seriositetsprévad leverantor.
Minimikravet &r att ta en kreditupplysning och kontrollera med
Skatteverket.

8 Information om jav
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Kommunikation med anbudsgivare/leverantorer

Kommunikationen med anbudsgivare/leverantorer &r beroende av
hur man valjer att konkurrensutsétta direktupphandlingen. Vid de
direktupphandlingar som gors i stadens system for upphandling och
avtalshantering, Kommers, sa hanteras kommunikationen via
systemet. Vid direktupphandlingar som gors vid sidan om systemet,
med stod av for andamalet avsedda mallar, gérs kommunikationen
med anbudsgivare/leverantorer huvudsakligen via e-post.

En upphandlande myndighet som har begart in anbud fran fler an en
leverantor ska snarast mojligt underrétta de leverantérer som har
lamnat anbud i direktupphandlingen om sitt beslut att tilldela ett
kontrakt eller inga ett ramavtal. Underrattelsen ska vara skriftlig.

Hantering av offentlighet och sekretess

Bestammelserna om allménna handlingar och sekretess regleras inte
i upphandlingslagstiftningen utan i tryckfrihetsférordningen
(1949:105) och offentlighets- och sekretesslagen (2009:400). Det
innebar att dessa regler ar fristaende fran
upphandlingslagstiftningens bestammelser och darfor inte paverkas
av hur den upphandlande myndigheten exempelvis valt att
genomfora upphandlingen.

Det innebér i sin tur att bestammelserna om allménna handlingar
och sekretess galler for alla typer av férfaranden, &ven
direktupphandlingar.

Vid direktupphandlingar ska bestéllaren be leverantdren att ange
vilka uppgifter i anbudet som leverantdren vill ska omfattas av
sekretess, sa kallad sekretessbegéaran.

Vid begaran om utlamnande av handlingar ska det alltid goras en
sekretessbeddmning och ett beslut ska fattas. Begéran om och
handlaggning rérande utlamning av allméanna handlingar gors till
registraturen pa stadsdelsforvaltningen.

Kontaktuppgift till registraturen &r: jarva@stockholm.se

Hantering av informationsséakerhet

Innan en direktupphandling paborjas ska hantering av
informationssakerhet i drendet beaktas. Om upphandlingen omfattar
behandling av kénslig information, systemldsningar,
personuppgifter eller annan informationshantering med potentiell
sakerhetspaverkan, ska avstamning ske med
informationsséakerhetsansvarig pa forvaltningen.
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MBL vid upphandlingar

For samtliga direktupphandlingar ska alltid en beddmning av
forhandlingsskyldighet goras. For att omfattas av
forhandlingsskyldighet ska arendet ha en betydande paverkan pa
medarbetare och verksamhet.

De fackliga organisationerna ska &ven i god samverkansanda
informeras om forestaende eller genomférda upphandlingar.

Systemstod for upphandling och avtalshantering

Till stod for genomférande av direktupphandlingar, exklusive
direktupphandlingar av individuella avtal, finns stadens systemstod
for upphandling och avtalshantering, Kommers.
Upphandlingsfunktionen bistar med stod for och behdrighet till
systemet.

Via systemet kan direktupphandlingen annonseras, anbud tas emot,
avtal tecknas och kommunikation ske med leverantérer. Det finns i
systemet &ven visst stod for dokumentation samt en integration till
stadens arende- och dokumenthanteringssystem, eDok.

For namnden géller att direktupphandlingar, exklusive
direktupphandlingar av individuella avtal, till ett varde som ar lika
med eller 6verstiger 100 000 kronor ska hanteras via Kommers.

Vid direktupphandlingar, exklusive direktupphandlingar av
individuella avtal, till ett varde under 100 000 kronor kan Kommers
med fordel anvandas men det ar aven mojligt att tillampa for syftet
avsedda mallar.

Alla avtal, exklusive direktupphandlingar av individuella avtal,
oavsett varde ska laggas in i Kommers.

Dokumentation

Det ar lagkrav pa att I6pande dokumentera genomfdérandet av en
direktupphandling om upphandlingens vérde uppgar till minst
100 000 kronor.”

Om direktupphandlingens vérde understiger 100 000 kronor sa finns
ingen dokumentationsplikt, men for att sékerstélla och underlatta
uppfoljningsarbete ska dven dessa inkdp dokumenteras.

Dokumentationen ar ocksa viktig for att sakerstélla allmanhetens
insyn i namndens verksamhet, men ocksa for att mojliggora tillsyn

" Lag (2016:1145) om offentlig upphandling, kap. 19a 4 §
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av reglerna om direktupphandling. Dérutéver ger dokumentationen
maojlighet att analysera och forbéattra inkdpsverksamheten.

Grundregeln &r att dokumentationen ska vara tillracklig for att
kunna motivera besluten i samtliga skeden av direktupphandlingen.
| dokumentationen ska det aven framga vem som fattat beslutet, i
vilket syfte samt vardet av inkOpet.

Né&mndens dokumentationsmall for direktupphandlingar ska
anvandas om upphandlingen inte genomforts i stadens systemstod
for upphandling och avtalshantering, Kommers.

Avtal som registreras i Kommers men som inte upphandlats i
samma system ska ha en ifylld och undertecknad
dokumentationsmall som sparas i Kommers.

Utover kravet pa dokumentation finns krav pa att alla
direktupphandlingar ska diarieforas, vilket innebér att handlingar
ska hanteras enligt rutiner for diarieforing.

Diarieforing

Samtliga direktupphandlingar oavsett vérde ska diarieforas i stadens
arende- och dokumenthanteringssystem, eDok. For
direktupphandlingar som genomforts i stadens systemstdd for
upphandling och avtalshantering, Kommers, finns dar en integration
till eDok.

Om direktupphandlingen har genomforts utanfor Kommers med
stod av for andamalet tillampliga mallar géller att samtliga
handlingar i drendet, exempelvis offert, e-post, beslut, bestallning
och avtal, skickas till registraturen for diarieféring nar arendet ar
avslutat.

Alla avtal till ett varde éver 100 000 kronor ska upprattas
skriftligen. For avtal med ett varde under 100 000 kronor ska kravet
pa skriftlighet efterstravas.

Kontaktuppgift till registraturen &r: jarva@stockholm.se

Rapportering till namnd

Direktupphandlingar éver 100 000 kronor genomfors pa delegation
av stadsdelsndmnden och rapporteras vid varje ndmndsammantrade
i efterskott.

Kontaktuppgifter till upphandlingsfunktionen

Upphandlingsfunktionen pa ekonomiavdelningen nas pa

e-postadress: inkop.jarva@stockholm.se.
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Bilagor

1. Forteckning 6ver sociala tjanster och andra sérskilda tjanster med
CPV-koder

2. Troskelvarden och direktupphandlingsgréns

3. Information om jav



