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Riktlinjer for direktupphandling Kulturhuset Stadsteatern AB

Dessa riktlinjer avser direktupphandlingar som genomfors av Kulturhuset Stadsteatern AB
och faststélldes av bolagsstyrelsen 2026-05-27.

Dessa riktlinjer avser direktupphandlingar som genomfors av Kulturhuset Stadsteatern AB,
och férlaga med bilagor faststélldes av koncernstyrelsen 2024-10-14. Versionsbeteckning
Detta dokument har foljande historia

Version: 1.0 2020 Forsta versionen 2020-10-12

Version 2.0: Forenklad 2024-10-14
upphandlingslagstiftning 2024

Bakgrund

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

| upphandlingslagstiftningen anges att en upphandlande myndighet ska besluta om
riktlinjer for anvandning av direktupphandling. Inom Stockholms stad utgor varje

namnd/bolag en egen upphandlande myndighet och varje ndmnd/bolag ska d&rfor

faststélla sadana riktlinjer.

Av arbetsordning och attestinstruktion for Kulturhuset Stadsteatern AB framgar vilka
funktioner/befattningar som har rétt att fatta beslut om respektive attestera inkdp och inom
vilka beloppsgranser.

Direktupphandling

Direktupphandling regleras i upphandlingslagstiftningen och innebdr i grunden en relativt
enkel inkOpsprocess. Det star den upphandlande myndigheten/enheten fritt att sjalv
organisera forfarandet pa det satt som ar lampligt. Det finns exempelvis inte krav pa
annonsering eller anbud i visst format.

1 1 Direktupphandling regleras i lagen om offentlig upphandling (LOU), 19 kapitlet. Stockholms stad har
fortydligat hur direktupphandling ska ske inom staden i Regler for ekonomisk forvaltning (4 kapitlet) samt i
sérskilda tillampningsanvisningar (Dnr KS 2022/13). Redogérelsen for gallande lagstiftning och 6vriga
tillampliga regler ar forkortad och forenklad i dessa riktlinjer.



Direktupphandling av en vara eller tjanst far anvandas nar avtal saknas och
kontraktsvardet inte Gverstiger tillaten beloppsgrins?. Direktupphandling kan dven goras i
vissa andra fall. Det forutsétter dock att de lagstadgade undantagen é&r tillampliga.

Samrad ska ske med bolagets jurist vid rad om tillampning av undantagen eller vid avvikelser
fran dessa riktlinjer.

Om avtalsvardet 6verstiger beloppsgransen for direktupphandling ska en annonserad
upphandling genomforas.

Stadsinterna tjanster m. m.
Dessa riktlinjer avser direktupphandling och ar darmed exempelvis inte tillampliga i det fall
forutsattningarna for intern upphandling enligt 3 kap. 12-16 8§ LOU foreligger.

Kontrollera alltid om avtal finns innan direktupphandling pabérjas
Innan direktupphandling paborijas ska alltid en kontroll géras av om det planerade inkopet
omfattas av ett befintligt avtal.

1. Sok i avtalsdatabasen eller diariet (Kommers/eDok) efter efterfragad
vara eller tjanst. | avtalsdatabasen finns centrala ramavtal som bolaget &r
med pa saval som bolagets egna avtal.

2. Om avtal finns och det omfattar Kulturhuset Stadsteatern AB ska kop
alltid goras fran avtalet. Det ar inte tillatet att kopa utanfor ett befintligt
avtal, dven om vardet ar lagt. Bestall efterfragad vara eller tjanst enligt
anvisningar till avtalet.

3. Om avtal saknas kan en direktupphandling genomforas efter avstamning
med inkopsansvarig pa bolaget eller den som har rétt att bestélla vara
eller tjanst for det aktuella beloppet. Kontakta bolagsjurist om vardet av
det som ska inkdpas véarderas till 6ver 100 000 kr.

Att genomfora en direktupphandling

Lagen om offentlig upphandling (LOU) stéller inga formkrav pa hur en direktupphandling
ska genomforas, forutom att det finns en dokumentationsplikt om vardet av
direktupphandlingen éverstiger 100 000 kronor.

Nérmare instruktion finns i Ekonomiboken (Ange lank).

Upphandlingsprinciperna styr
Awven vid en direktupphandling ska de grundlaggande principerna for offentlig upphandling
iakttas, d.v.s. principerna om
e likabehandling
icke-diskriminering
proportionalitet
Oppenhet (transparens)
Omsesidigt erkdnnande

2 Beloppsgranser for LOU for narvarande: varor, tjanster och byggentreprenader: 700 000 kr sociala tjanster och
andra sarskilda tjanster: c:a 7,8 miljoner (upp till troskelvérdet).



Principernas betydelse for direktupphandlingen 6kar ju hogre vardet &r. Principerna
innebar bland annat att leverantorer ska fa ta del av information samtidigt sa att ingen
missgynnas. Det ska ocksa framga tydligt hur tilldelning av kontrakt sker for att undvika
godtyckliga beslut. P4 Upphandlingsmyndigheten kan du lasa mer om principerna.

Att tanka pa

Alla leverantérer ska behandlas lika. Det innebar, bland annat, att de ska fa samma
information samtidigt och ges samma forutsattningar att lamna offert (anbud) for att
kunna konkurrera pa lika villkor. Om en leverantor t.ex. stéller en fraga under
upphandlingen ska samtliga leverantorer fa ta del av fragan och svaret sa att ingen enskild
leverantor gynnas eller missgynnas. Upphandlingssekretessen maste dock uppratthallas.

For att dra nytta av konkurrensen pa marknaden ska offerter tas in fran tankbara
leverantorer. Om offertforfragningar mejlas/skickas ut till tinkbara leverantorer ar det
viktigt att man inte avsléjar vilka man har valt ut att delta i upphandlingen. Aven en
direktupphandling omfattas alltid av upphandlingssekretess (se nedan).

Om offertforfragan mejlas, anvand funktionen “hemlig kopia” sé att en mottagare inte ser
eventuella andra mottagare. Inkomna offerter ska 6ppnas samtidigt och tidigast efter det
att anbudstiden 16pt ut.

Upphandlingssekretess

En direktupphandling omfattas av sa kallad absolut sekretess. Sekretessen galler till dess
att upphandlingen har avslutats, det vill séga till dess beslut om leveranttr och avtal har
fattats. Absolut sekretess innebar att inga uppgifter som ror offerter eller anbudsgivare i
nagot fall far Iamnas ut till annan part. Uppgifter om hur manga eller vilka som har lamnat
offert ar ocksa hemliga fram till dess att tilldelningsbeslut har meddelats anbudsgivarna.

Tillvagagangssatt

Kravspecifikation — Vad ska kdpas?
Fundera Gver hur behovet av varan eller tjansten ser ut, ta hjélp av dem som ska anvanda
varan/tjansten for att klargéra omfattningen och vilka krav som ar relevanta. Skriv sedan
en kravspecifikation for den vara eller tjanst som ska kdpas. Den kan vara mer eller mindre
omfattande beroende pa vad det ar som ska kdpas. Nedan finns exempel pa allmanna punkter
som kan vara bra att tdnka pa.
« For en vara/produkt: funktionskrav, kvalitetskrav, garantivillkor, leverans, pris,
montering och/eller service, introduktion/utbildning pa en specifik produkt.
+  FOr en tjanst: tjanstens innehall och omfattning, leverantérens ansvar, svarstid,
kompetenskrav, faktureringsvillkor med mera.

Berakna vardet

Nar kontraktsvardet berdknas ska eventuella optioner och forlangningar raknas in som om
de kommer anvéndas. Det sammanlagda vérdet styr hur direktupphandlingen ska
genomforas inom bolaget. Nedan beskrivs vad som géller for respektive beloppsgrans.

Under 100 000 kronor



Om vardet understiger 100 000 kronor kan kop goras direkt fran en leverantor om priset
bedéms vara rimligt i forhallande till efterfragad kvalitet, men en prisjamforelse ska géras
mellan minst tre leverantorer. Tank pa eventuella garantier, leveransavgifter,
bruksanvisningar med mera.

Dokumentation
Det finns inget krav pa att skriftliga avtal ska tecknas for direktupphandlingar under
100 000 kronor, men anvand géarna bolagets avtalsmall om behovet finns.

Det finns inget krav i LOU pa sarskild dokumentation om inkopet understiger 100 000 kr
men en tjansteanteckning som visar vem som fattat beslutet, i vilket syfte, vardet och hur
kopet genomfordes bor goras.

Seriositetskontroll

Seriositetskontroll ska goras av tilltdnkt leverantdr innan avtal tecknas for att kontrollera att
foretaget betalat skatt och sociala avgifter. Kontrollen gors via Skatteverkets blankett SKV
4820 (www.skatteverket.se) eller via Skatteverkets e-tjanst "Hamta foretagsinformation” dar
tilltankt leverantdrs organisationsnummer anges och information skickas till angiven epost.

Mellan 100 000 kronor och beloppsgrans for direktupphandling
Infor genomforande av direktupphandling som Gverstiger 100 000 kronor ska samrad ske
med bolagets jurist. Samrad bor dven ske med bolagets inképsansvarig.

Overstiger anskaffningsvardet 100 000 kronor ska 6vervagande géras om upphandlingen
ska konkurrensutsattas genom annonsering.

Beslut om direktupphandling ska dokumenteras utifran férlagan Beslut om
direktupphandling eller fornyad konkurrensutsittning”.

Konkurrensutsattning genom offertforfragan

En skriftlig offert ska begaras in fran minst tre leverantorer. For offertforfragan bor forlaga
till offertforfragan anvandas. Upphandlingen kan genomforas i stadens upphandlingssystem
(se nedan). Offertforfragan kan aven mejlas till leverantorer. Observera att
upphandlingssekretess galler sa att leverantorerna inte far reda pa vilka andra som lamnar
anbud.

Skalig svarstid pa offertforfragan ar tio arbetsdagar men kan vara kortare eller langre
beroende pa vad som ska kopas. Observera att upphandlingssekretess galler. Efter sista dag
for inlamnande av offert ska samtliga inkomna offerter 6ppnas samtidigt och det ska goras i
narvaro av minst tva personer. Oppningen ska protokollforas.

Kvalificering och tilldelning

Utvarderingen av inkomna anbud ska goras utifran de krav som stéllts pa varan/tjansten.
Utvarderingsgrund kan exempelvis vara pris, kvalitet, eller kombination av dessa, men
utvardering kan aven goras utifran nagon annan omstandighet som ar viktig i den specifika
direktupphandlingen. Det ska framga i offertférfragan pa vilken/vilka grunder som tilldelning
kommer goras.

Seriositetskontroll



Efter kvalificering och utvardering av inkomna offerter ska en seriositetskontroll géras av
tilltankt leverantor innan avtal tecknas for att kontrollera att foretaget betalat skatt och
sociala avgifter. Kontrollen gors via Skatteverkets blankett SKV 4820 (www.skatteverket.se)
eller via Skatteverkets e-tjanst "Héamta foretagsinformation” tillténkt leverantors

organisationsnummer anges och information skickas till angiven epost.

| vissa fall kan det dven vara lampligt att kontrollera foretagets stabilitet och
ekonomiska stéllning genom att ta en kreditupplysning innan kontrakt tilldelas.
Om sadant krav ska stéllas maste det framga av offertforfragan.

Samtliga anbudsgivare ska informeras skriftligt om vilken offert som antagits och skalen
till beslutet. Efter att tilldelningsbeslut meddelats kan avtal ingas genom att behoriga
foretradare undertecknar avtalet i tva likalydande exemplar.

Dokumentation

Enligt LOU géller dokumentationsplikt for en direktupphandling 6verstigande 100 000
kronor och sadan upphandling ska darfor alltid dokumenteras (se forlaga bilaga 4). Avsteg
fran konkurrensutsattning mellan minst tre leverantérer ska motiveras i dokumentationen.
Dokumentation av direktupphandlingar sparas i bolagets diarium (E-dok).

Direktupphandling via stadens upphandlingssystem

| stadens upphandlingssystem (Kommers) finns stoéd for genomférande av
direktupphandlingar. Vid aterkommande direktupphandlingsbehov, eller vid genomforande
av annonserad direktupphandling, bor detta system anvandas. Serviceforvaltningen kan
kontaktas for stod i systemet.

Fragor Vid behov av ytterligare vagledning kan samrad ske med bolagets inkdpsanansvarig.
Mer information finns ocksa att nd via stadens intranat:
https://samarbete.stockholm.se/sites/inkopoupphandling/SitePages/Direktupphandling.asp x

Eller pa upphandlingsmyndighetens webbsida:
https://www.upphandlingsmyndigheten.se/direktupphandling

Forlagor/blanketter

1. Forlaga beslut om direktupphandling eller férnyad konkurrensutsattning
2. Forlaga till offertforfragan

3. Forlaga for anbudsoppningsprotokoll

4. Forlaga for dokumentation av direktupphandling

Forlagorna bildggs ej. Kulturhuset Stadsteatern har antagit anpassade blanketter vilka
aterfinns pa bolagets intranat.


https://www.upphandlingsmyndigheten.se/direktupphandling

