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Riktlinjer och vagledning for direktupphandling
vid stadsledningskontoret

Bakgrund
Vid direktupphandling' finns inga sérskilda regler kring hur

upphandlingen ska genomforas, till exempel om annonsering,
konkurrensutsittning, tidsfrister etc. Direktupphandling fér
anvéndas i tre situationer:

e om upphandlingens virde inte dverstiger gransen for
direktupphandling

e ivissai lagen sdrskilt angivna situationer

e om det finns synnerliga skal

I upphandlingslagstiftningen anges att en upphandlande myndighet
ska besluta om riktlinjer for anvéindning av direktupphandling. I
Stockholms stad &r varje ndmnd och bolag en upphandlande
myndighet och ska darfor besluta om egna riktlinjer.

Dessa riktlinjer dr upprittade utifrdn de miniminivder som anges i
tillimpningsanvisningen for direktupphandling (KS 2022/13) och
har faststéllts av kommunstyrelsen 2022-xx-xx.

Av delegationsordningen framgar vilka funktioner/befattningar som
har rétt att fatta beslut om ink&p och inom vilka beloppsgréinser.

Mer information och ndrmare véigledning finns pé stadens sida
Ink6p och upphandling.

Stadsledningskontorets interna inképsstdd samordnar och ger
vagledning om inkop. Vid fragor eller behov av stod, kontakta
grupp.upphandling.slk@stockholm.se

Om direktupphandling
Direktupphandling far endast anvdndas nér avtal saknas och nér
kontraktsvérdet inte overstiger tilldten beloppsgrédns. Det ar alltsa

! Direktupphandling enligt LOU/LUF regleras i 19 a kap. i respektive lag.


https://samarbete.stockholm.se/sites/inkopoupphandling/SitePages/Direktupphandling.aspx
mailto:grupp.upphandling.slk@stockholm.se
https://www.riksdagen.se/sv/dokument-lagar/dokument/svensk-forfattningssamling/lag-20161145-om-offentlig-upphandling_sfs-2016-1145
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inte tillatet att kopa utanfor ett befintligt avtal, &ven om vérdet ar
lagt.

Direktupphandling till ldga varden

Den vanligaste direktupphandlingen genomfors nér vérdet av kopet
4r forhallandevis 1agt?. Det ér inte tillatet att dela upp ett inkop i
syfte att komma under beloppsgrinsen. Om kontraktets vérde
overstiger beloppsgriansen for direktupphandling ska en annonserad
upphandling genomforas.

Direktupphandling vid sarskilda omstandigheter

Det kan dven vara aktuellt att direktupphandla om nagot av de
lagstadgade undantagen géller. Radgdér med stadsledningskontorets
interna inkdpsstdd om upphandlingen kan omfattas av undantagen.

Kontrollera om avtal finns

For att staden ska uppfattas som en god bestillare och en bra
samarbetspartner ar det viktigt att ingdngna avtal foljs. Nar ett
behov uppstér av en vara eller tjanst ska darfor en kontroll goras av
om det planerade inkOpet omfattas av ett redan befintligt avtal.

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

2. SOk i avtalsdatabasen pd stadens intrandt om avtal finns for
det som behdver kopas.

Om avtal finns och det omfattar stadsledningskontoret ska kop alltid
goras frén avtalet. Bestill efterfrdgad vara eller tjanst enligt
anvisningar till avtalet.

Om avtal saknas kan eventuellt en direktupphandling genomforas,
efter avstamning med stadsledningskontorets interna inkopsstod.

Att genomfora en direktupphandling

Lagen om offentlig upphandling (LOU) stiller inga formkrav pa hur
en direktupphandling ska genomforas. Det innebér att det finns en
stor frihet 1 att utforma direktupphandlingar pa det sétt som ar
lampligt. Direktupphandling anvénds vid inkop fran forsta kronan
upp till stora virden. Darfor finns det en stor variation i hur
omfattande processen for direktupphandling &r och behover vara.

2 Beloppsgrinser for LOU:

varor, tjanster och byggentreprenader: 700 000 kr

sociala tjanster och andra sarskilda tjénster: c:a 7,8 miljoner (upp till
troskelvirdet).


https://agresso.stockholm.se/agrprod/Login/Login.aspx?ReturnUrl=%2fagrprod%2f
https://www.kommersupphandling.se/Stockholm/Agreement/AgreementStart.aspx
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Upphandlingsprinciperna styr
Aven vid en direktupphandling ska de grundliggande principerna
for offentlig upphandling iakttas, d.v.s. principerna om

e likabehandling

e icke-diskriminering

e proportionalitet

e Oppenhet (transparens)
e Omsesidigt erkdnnande.

Principernas betydelse for direktupphandlingen 6kar ju hogre virdet
ar. Principerna innebér bland annat att leverantorer ska fa ta del av
information samtidigt s att ingen missgynnas. Det ska ocksa
framga tydligt hur tilldelning av kontrakt sker for att undvika
godtyckliga beslut. P4 Upphandlingsmyndigheten kan du ldsa mer
om principerna.

Upphandlingssekretess

En direktupphandling omfattas av sa kallad absolut sekretess.
Sekretessen géller till dess att upphandlingen har avslutats, det vill
sdga till dess beslut om leverantor och avtal har fattats. Absolut
sekretess innebdr att inga uppgifter som ror offerter eller
anbudsgivare 1 nagot fall far ldmnas ut till annan part. Uppgifter om
hur manga eller vilka som har ldmnat offert dr ocksd 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 aterkommande
direktupphandlingsbehov, eller vid genomforande av annonserad
direktupphandling, bor detta system anvindas.

Tillvagagangssatt

Kravspecifikation — Vad ska kopas?

Fundera 6ver hur behovet av varan eller tjansten ser ut, ta hjélp av
dem som ska anvédnda varan/tjansten for att klargéra omfattningen
och vilka krav som &r relevanta. Skriv sedan en kravspecifikation
for den vara eller tjénst som ska kopas. Den kan vara mer eller
mindre omfattande beroende pa vad det dr som ska kopas. Nedan
finns exempel pd allménna punkter som kan vara bra att tanka pa.

e For en vara/produkt: funktionskrav, kvalitetskrav,
garantivillkor, leverans, pris, montering och/eller service,
introduktion/utbildning pa en specifik produkt.

3 Staden anvinder Kommers Annons. For behdrighet och vigledning, kontakta
stadsledningskontorets inkdpsstod.


https://www.upphandlingsmyndigheten.se/regler-och-lagstiftning/de-grundlaggande-upphandlingsprinciperna/
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o For en tidnst: tjdnstens innehdll och omfattning,
leverantorens ansvar, svarstid, kompetenskrav,
faktureringsvillkor med mera.

Berékna vardet

Nér kontraktsvardet berdknas ska eventuella optioner och
forldngningar rdknas in som om de kommer anvindas. Det
sammanlagda vérdet styr hur direktupphandlingen ska genomforas
inom stadsledningskontoret.

Nedan beskrivs vad som géller for respektive beloppsgrins.

Under 50 000 kronor

Om virdet understiger 50 000 kronor kan kopet goras direkt fran
leverantor. Forutséttningen &r att priset bedoms vara rimligt 1
forhallande till efterfragad kvalitet och omfattning. For att ta reda
pa det bor en prisjamforelse goras mellan tre leverantorer.

Dokumentation

Det finns inget krav pa sdrskild dokumentation men en
tjdnsteanteckning som visar hur kopet genomfordes bor goras.
Underlag for kopet ska bifogas till inkommen faktura i
ekonomisystemet innan den attesteras. Det finns inget krav pd att
skriftliga avtal ska tecknas for direktupphandlingar under 50 000
kronor, men anvind girna avtalsbilagan om behovet finns.

Seriositetskontroll

Seriositetskontroll bor goras av tilltdnkt leverantdr innan kop
genomfors eller eventuellt avtal tecknas, for att kontrollera att
foretaget betalat skatt och sociala avgifter. Kontrollen kan goras via
Skatteverkets blankett SKV 4820 (www.skatteverket.se). Kontakta
stadsledningskontorets interna inkdpsstdd vid behov av végledning.

Fran 50 000 kronor och upp till beloppsgrians

Beslut om direktupphandling 6verstigande 50 000 kronor ska
dokumenteras. Anvénd blanketten ”Beslut om direktupphandling
eller fornyad konkurrensutsittning” (se bilaga). Upphandlingen
genomfors med fordel i stadens upphandlingssystem.

Konkurrensutsattning genom offertforfragan

En skriftlig offert ska begéras in fran minst tre leverantorer. Avsteg
fran konkurrensutsittning mellan minst tre leverantorer ska
motiveras 1 dokumentationsblanketten (se bilaga).

For offertforfragan bor bifogad forlaga till offertforfragan anvindas.
Offertforfrdgan kan mejlas till leverantdrer. Observera att
upphandlingssekretess géller sa att leverantdrerna inte far reda pa
vilka andra som l&dmnar anbud. Upphandlingssystemet &r att foredra


http://www.skatteverket.se/
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dé kontakten med leverantdrer och stegen i inkOpsprocessen stods
av sekretessbestimmelserna.

En skilig svarstid pa offertforfragan ar tio arbetsdagar men kan vara
kortare eller langre beroende pa vad som ska kdpas. Alla tillfragade
leverantorer ska fa lika lang svarstid.

Efter sista dag for inlimnande av offert ska alla inkomna offerter
oppnas samtidigt, i nirvaro av minst tva personer. Oppningen ska
protokollforas (se bilaga), men kan ocksa goras i Kommers.

Om direktupphandlingen 6verstiger 100 000 kronor ska den goras i
samrad med stadsledningskontorets interna ink&psstod.
Overvigande ska ocksé goras om upphandlingen ska
konkurrensutsittas genom annonsering sé att fler leverantorer far
mojlighet att limna anbud.

Kvalificering och tilldelning

Utvérderingen av inkomna anbud ska goras utifran de krav som
stdllts pd varan/tjansten. Utvdrderingsgrund kan exempelvis vara
pris, kvalitet, eller kombination av dessa, men utvardering kan dven
goras utifran ndgon annan omsténdighet som é&r viktig i den
specifika direktupphandlingen. Det ska framga i offertforfragan pa
vilken/vilka grunder som tilldelning kommer goras.

Efter kvalificering och utvérdering av inkomna offerter ska en
seriositetskontroll goras av tilltdnkt leverantor. Det gors innan avtal
tecknas for att kontrollera att foretaget betalat skatt och sociala
avgifter. Kontrollen kan goras via Skatteverkets blankett SKV 4820
(www.skatteverket.se). Kontakta stadsledningskontorets interna
ink6psstod vid behov av vigledning.

For direktupphandlingar som éverstiger 100 000 kronor kan det i
vissa fall dven vara lampligt att kontrollera foretagets stabilitet och
ekonomiska stidllning. Det gors genom att ta en kreditupplysning
innan kontrakt tilldelas. Informationen finns dven i Kommers, om
foretaget sedan tidigare varit leverantor till staden. Om siddant krav
ska stéllas maste det framgé av offertforfragan.

Samtliga anbudsgivare ska informeras skriftligen om vilken offert
som antagits och de viktigaste skdlen till beslutet.

Efter att tilldelningsbeslut meddelats ska skriftliga avtal ingés
genom att behoriga foretradare undertecknar avtalet 1 tva
likalydande exemplar.


http://www.skatteverket.se/
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Dokumentation

Direktupphandlingar dverstigande 50 000 kronor ska dokumenteras
och diarieforas. Detta kan goras enligt forlaga for dokumentation
(bifogas), som diariefors enligt gdllande rutiner for diarieforing
inom stadsledningskontoret.

Observera att dokumentationsplikt gdller enligt lag for
direktupphandling overstigande 100 000 kronor.

Offertforfrdgan och antagen offert ska bifogas till inkommen
faktura 1 ekonomisystemet innan den attesteras.

Kopia pa dokumentationen ska skickas till stadsledningskontorets
interna ink&psstod, som ansvarar for att samordna kontorets
upphandlingar: grupp.upphandling.slk@stockholm.se.

Fragor

Vid frdgor om riktlinjerna eller behov av ytterligare vigledning,
kontakta stadsledningskontorets interna inkdpsstod, inom
finansavdelningens enhet for strategiskt inkop.
orupp.upphandling.slk@stockholm.se

Pa stadens sida for Inkop och upphandling finns narmare
vagledning for direktupphandling.

Mer information finns ocksé att pa Upphandlingsmyndigheten.

Bilagor
e Forlaga Anbudsdppningsprotokoll
e Forlaga Avtal direktupphandling
e Forlaga Beslut om direktupphandling eller fornyad
konkurrensutséttning
e Forlaga Dokumentation av direktupphandling
e Forlaga Offertforfradgan


mailto:grupp.upphandling.slk@stockholm.se
mailto:grupp.upphandling.slk@stockholm.se
https://samarbete.stockholm.se/sites/inkopoupphandling/SitePages/Startsida.aspx
https://www.upphandlingsmyndigheten.se/inkopsprocessen/forbered-upphandling/valja-upphandlingsforfarande/direktupphandling/
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Protokoll fran anbudsoppning

Allmiin information

Upphandlingen avser

Upphandlingens diarienummer

Upphandlingsforfarande

Datum for anbudsoéppning

Datum for offentliggérande av
upphandling

Datum for anbudstidens utgdng

Antal leverantorer som
upphandlingsdokument skickats
till

Antal inkomna anbud/offerter

Ndrvarande vid

anbudsdppningen

Forteckning 6ver inkomna anbud

Nr Anbudsgivare Inkommen, | Antal | Ev. noteringar
datum sidor

Underskrifter
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Avtal mellan Stockholms stad
och Foretaget AB

Inledning

Avtal
Sida 1 (4)
D. nr: XXX

Mellan Foretaget AB, nedan kallat Leverantoren”, och Stockholms
stad, genom dess stadsledningskontor, nedan kallat ’Bestéllaren”,
har f6ljande uppdragsavtal slutits.

Foretag:
Kontaktperson:

Organisationsnummer:

Adress:
Postnummer:
Postadress:
Telefonnummer:

Foretag:
Kontaktperson:

Organisationsnummer:

Adress:
Postadress:
Postadress:
Telefonnummer:

Leverantoren
Foretaget AB
Fornamn Efternamn
XX-XX

Gatan

XX

Kommun

XX

Bestallaren

Stockholms stadsledningskontor
Fornamn Efternamn
212000-0142

Ragnar Ostbergs Plan 1

105 35

Stockholm

08-508 290 00
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1. Uppdragets omfattning

Beskrivning av uppdraget/varan/tjinsten med hénvisning till anbud.

2. Giltighetstid

Beskrivning av giltighetstid, eventuella forldangningar,
uppségningsregler.

3. Ersittning

Beskrivning av ersittningsnivaer (fast pris, timpris, enhetspris,...)
Ersittning fran och med datum till och med datum.
Tillaggstjénster, optioner,...

Fakturor har 30 dagars betalningstid, fakturerings- eller
expeditionsavgifter utgér ej. Vid forsenad betalning utgar
drojsmaélsrinta enligt rdntelagens bestimmelser (1975:635).
Mervirdesskatt tillkommer pd angivna priser.

Faktura stélls till Bestéllaren pa foljande adress:
Stadsledningskontoret

Ref: XXX

Kund-ID STH 110, STH 110

106 42 Stockholm

Stockholms stad har infort elektronisk fakturahantering.
Pappersfakturor skannas in av ett ombud och hanteras dédrefter 1
Bestillarens ekonomisystem. For att denna process ska fungera
kravs att fakturor stéllda till Bestdllaren innehaller foljande
information:

* Fakturadatum

¢ Unikt fakturanummer

» K&parens namn och fakturaadress (forvaltningens namn och
fakturaadress enligt beskrivning ovan)

* Referens (Bestéllarens referens enligt beskrivning ovan)

« Utforarens namn och adress

« UtfGrarens organisationsnummer

« Utforarens momsregistreringsnummer

» Uppgift om F-skattebevis

* Betalningsvillkor, forfallodatum

* Bank- och/eller plusgiro

* Belopp (nettobelopp, momsbelopp samt bruttobelopp)

Fell Ingen text med angivet format i * Momssats
dokumentet.
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* Vi eventuell rantefakturering ska fakturanummer for
ursprungsfakturan finnas angiven.

Ovanstaende uppgifter far inte finnas i fargade falt.

Kraven pa fakturans innehall kan komma att fordndras och kommer
dé att meddelas.

4. Leverantorens skyldigheter

4.1 Underleverantorer
Leverantdren dger ej rétt att anvinda underleverantorer for hela eller
delar av uppdraget om inte skriftlig verenskommelse om det har
tecknats med Bestéllaren. Bestillaren forbehaller sig ritten att ta del
av Leverantorens avtal med eventuella underleverantorer.

4.2 Andring och tillagg

Andringar och tilligg till detta avtal ska for sin giltighet skriftligen
vara godkédnda av bada parter.

Leverantoren dger inte ritt att &ndra 6verenskomna villkor for hur
och nér avtalad tjanst ska utforas utan att detta forst skriftligen
godkénts av Bestéllaren.

4.3 Tvist

Tvist angdende tillampning eller tolkning av detta avtal och ddrmed
sammanhéngande réttsforhallanden ska provas av svensk allmén
domstol med Stockholms tingsrétt som forsta instans.

4.4 Fel och brister i avtalade &taganden samt
viten

Leverantoren forbinder sig att utfora avtalad tjanst enligt
overenskomna tider och bestillningar.

Leverantoren forbinder sig att omedelbart ritta till samtliga fel och
brister 1 utforandet av avtalat atagande. Om fel eller brist inte
omedelbart dtgirdas dger Bestéllaren ritt att pd Leverantdrens
bekostnad atgidrda denna.

Leverantoren forbinder sig att omedelbart, och utan tillkommande
ersittning, ritta samtliga fel och brister i utfort uppdrag. Om

Fell Ingen text med angivet format i Leverantoren vid upprepade tillfallen utfor uppdraget i strid med
dokumentet.
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avtalade villkor, och ingen é&tgérd vidtas enligt det ovan foreskrivna,
ska detta anses utgora sddan vdsentlig brist som foranleder ritt for
Bestillaren att sdga upp avtalet 1 fortid.

4.5 Viten

I hdndelse av att Leverantoren inte lever upp till 6verenskommen
funktionalitet inom de uppgivna tidsramarna dger Bestdllaren rétt
till 20% prisavdrag av kontraktsvérdet per vecka.

5. Avtalets ikrafttradande

Detta avtal giller frdn och med behoriga foretradare for bada parter
skriftligen undertecknat tva likalydande avtal.

Detta avtal har upprittats i tva likalydande exemplar, varav parterna
har tagit var sitt.

Bestéllaren Leverantoren
Stockholm Stockholm
Namnfortydligande Namnfortydligande
Titel Titel

Fel! Ingen text med angivet format i
dokumentet.



Stockholms
1’ stad

Stadsledningskontoret

Ragnar Ostbergs Plan 1

105 35 Stockholm

Véxel 08-508 29 000
kommunstyrelsen@stockholm.se
stockholm.se

Stadsledningskontoret

Beslut om upphandling eller fornyad
konkurrensutsattning

Beslut sker enligt delegationsordning for stadsledningskontoret,
punkt 305 (Beslut om ink&p av varor och tjénster genom t.ex.
upphandling eller avrop).

Beslutet galler:

[] Beslut om upphandling

[] Beslut om direktupphandling

[ ] Inkép genom férnyad konkurrensutsattning

Vara eller tjanst som avses:

Avtalets diarienummer:

(galler vid fornyad konkurrensutsattning)
Uppskattat varde av det som ska upphandlas:

Ovrigt:

Ort och datum:

Underskrift av behorig delegat

Namnfértydligande

Den person som genomfér upphandlingen ansvarar for att blanketten
diariefors.
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Dokumentation av direktupphandling

Las detta forst

Stadsledningskontorets riktlinjer for direktupphandling ska foljas.
Stadsledningskontorets delegationsordning ska foljas vid inkop.

Om denna mall anvinds och fylls i korrekt dr den lagstadgade dokumentationsplikten
for direktupphandlingar 6verstigande ett virde av 100 000 kronor uppfylld.

Vid frdgor med anledning av direktupphandling kontakta SLK:s interna inkopsstod
inom finansavdelningen, grupp.upphandling.slk(@stockholm.se

Uppgifter om bestillaren

Ange stadsledningskontoret och
aktuell avdelning/enhet:

Ansvarig bestéllare:

Ansvarig for genomforande av och
dokumentation av direktupphandling:

Undersok mojlighet att direktupphandla (sétt kryss i rutan och lamna eventuell

kommentar)

0 | Kontroll av befintliga avtal har gjorts
och det saknas avtal for aktuellt behov
vid tiden for inkopet.

O | Uppskattat avtalsvérde:

kronor.

For avtal 6ver 100 000 kronor rader
dokumentationsplikt enligt lag.

O | Vid belopp 6ver 100 000 kronor:

Samrad skett med SLK:s interna
ink&psstod.
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Diarienummer:

Beskriv vad upphandlingen avser:

Avtalets/kopets totala berdknade
virde:

kronor (exkl. moms) | Varav virde ev. option:

Tidpunkt/datum for avtalets
genomforande eller avtalets 16ptid:

Tillvaratagande av konkurrensen

O | Direktupphandlingen annonserades
elektroniskt:

Ange datum for
annonseringen:

O | Offertforfrigan sénd till f6ljande
leverantdrer

Ange namnen pa foretagen som fatt
offertforfragan:

Kommentar:

O | Konkurrensutséttning genomford pé
annat satt

Kommentar:

O | Kontroll avseende betalning av skatter
och socialforsdkringsavgifter har
genomforts.

Hur har kontrollen genomforts?

Dokumentation av direktupphandling
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Offerter har inkommit fran:

Ange namnen pa foretagen

1.

2
3.
4.
5

Vinnande leverantor, namn:

Vinnande leverantor, organisationsnummer:

Skélet till beslutet om tilldelning (ldgsta pris
eller bista forhdllande mellan pris och

kvalitet):
O | Kontrakt har upprittats (krav over Ange avtalets diarienummer:
100 000 kronor).

O | Samtliga offererande foretag har
informerats om tilldelningesbeslutet.

O | SLK:s interna inkdpsstdd har
informerats om den genomforda
direktupphandlingen.

Dokumentation av direktupphandling
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Underlag for direktupphandling avseende XXX
Detta underlag &r ett forslag som kan ligga till grund for en
direktupphandling. Det ar upp till den enhet som genomfor
direktupphandlingen att l4gga till, &ndra ordning mellan rubriker
eller dra ifran texter 1 forlagan.

XXX-avdelningen/enheten inom Stockholms stads
stadsledningskontor genomfor en direktupphandling av XXX.

Uppgifter om bestallaren

Bestillares namn: Stockholms stad, stadsledningskontoret
Organisationsnummer: 212000-0142

Besoksadress: Ragnar Ostbergs plan 1

Postadress: 105 35 Stockholm

Telefonnummer: 08-508 29 000

Kontaktperson for upphandlingen: XXX

Telefonnummer: XXX

E-post: XXX@stockholm.se

Avtalsperiod
Avtalsperiod ér fran och med kontraktets tecknade till och med
XXX.

Avtalsférlangning

Om parterna dr 6verens kan kontraktet forléingas pd samma villkor
till och med XXX. Overenskommelse om forlingning av kontrakt
ska vara skriftlig och triffas fore avtalstidens utgéng.

Bakgrund/behov
Beskriv kort bakgrunden till upphandlingen. Beskriv vad det dr som
upphandlas och 1 vilket syfte. Beskriv omfattningen.

Krav pa det som upphandlas

Ange vilka krav ni stdller pa varan eller tjansten. Det kan vara
tekniska krav, miljokrav, kompetenskrav, hur och var tjénsten ska
genomforas, ndr varor ska levereras etc. Beskriv kraven sa tydlig
som mojligt!
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Ange vilka redovisningar, uppgifter, bevis etc. som ska lamnas med
anbudet.

Begard ersattning
Ange hur begird ersdttning ska anges och redogor for vad
ersdttningen ska omfatta.

Krav pa leverantoren

Formella krav pa leverantéren

I lagen om offentlig upphandling finns vissa obligatoriska
uteslutningsgrunder (13 kap §§ 1-2) samt vissa uteslutningsgrunder
som kan tillimpas (13 kap § 3). Anbudsgivare bor 1 anbud 1dmna
forsidkran om att grund for uteslutning inte foreligger.

Krav pa leverantdrens tekniska och yrkesmassiga kapacitet
Ange vilka krav som stills péd leverantorens erfarenhet, kapacitet
etc. Var tydlig med kraven och still inte andra krav dn de som dr
nodvindiga.

Krav pa leverantérs ekonomiska och finansiella stallning
Kréiver leveransen att leverantdrer har viss ekonomi eller finansiell
stillning kan krav stéllas for att sédkerstélla detta. Stall dock inte
andra krav an de som dr nddvéndiga.

Krav pa anbud

Ange vilka krav som stédlls pa anbudet (offerten). Ange vad den ska
innehalla (intyg, beskrivningar, underskrifter etc.) samt nér och hur
den ska ldmnas.

Anbud/offert 6nskas senast den XXX. Offert ska skickas till XXX.
Anbudet ska inkludera en beskrivning av hur man avser att
genomfora uppdraget, efterfragad dokumentation samt pris och
ovriga villkor.

Anbudet ska vara skriftligt och formulerat pa svenska.

I anbud ska behorig foretradare for leverantdren anges samt
uppgifter om foretagets namn, organisationsnummer samt
kontaktuppgifter till ansvarig for anbudet.

Ingen erséttning utgar till for uppréttande av anbud.
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Anbudsgivaren ska basera sitt avropssvar pa de forutsittningar som
anges i denna detta underlag.

Anbud ska vara bindande till och med XXX.

Fragor under anbudstiden
Om négot 1 upphandlingsunderlaget ar oklart kan fragor stéllas till:

XxX.Xxx(@stockholm.se

Sista dag att inkomma med fragor &r tva dagar fore sista dag for att
lamna anbud. Om fragor inkommer senare @n tva dagar fore sista
dag for att ldmna anbud garanteras inte att fragan besvaras.

Observera att inkomna fragor och svar pé dessa ska delges samtliga
mojliga anbudsgivare.

Tilldelning av kontrakt

Inkomna anbud kommer att provas och utvirderas. Tilldelning av
kontrakt sker till den leverantor vars anbud ar det ekonomiskt mest
fordelaktiga. Utvirderingen sker med foljande tilldelningsgrund

- Bista forhdllande mellan pris och kvalitet eller
- Kostnad eller
- Pris

Beskriv hur utvirderingen av anbuden kommer att ga till. Ange
vilka omstidndigheter som tillméts betydelse, i vilken omfattning
och hur.

Fakturering och betalning

Betalningsvillkor 30 dagar fran fakturadatum. Bestéllaren godkénner
inte faktureringsavgift eller annan avgift som ldggs till fakturabeloppet.
Uppkommen drdjsmélsrinta far debiteras enligt rantelagens regler.
Fakturor ska mérkas med referens som anges vid bestillning.

Fakturaadress
Stadsledningskontoret
Ref XXX

Kund-ID STH 110

106 42 STOCKHOLM
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