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Inledning

Enligt upphandlingslagstiftningen ska varje upphandlande myndighet ha
riktlinjer fér anvandning av direktupphandling. Inom Stockholms stad ar varje
namnd och bolag en egen upphandlande myndighet och ska darfor faststalla
riktlinjer for sin verksamhet.

Riktlinjerna utgar fran stadsledningskontorets tilldmpningsanvisning for
direktupphandling (KS 2022/13). De innehéller anvisningar for hur
direktupphandling av varor, tjanster och byggentreprenader ska genomféras
inom kulturférvaltningen.

Staden ska alltid strava efter att uppfattas som en god bestéllare och all
upphandlingsverksamhet ska praglas av ett affarsmassigt agerande, aven
vid direktupphandlingar.

Alla direktupphandlingar ska utga fran de grundlaggande
upphandlingsrattsliga principerna om:

likabehandling
icke-diskriminering
Oppenhet

Omsesidigt erkdannande
proportionalitet

Dessa riktlinjer reglerar inte i detalj hur en upphandling ska genomféras.
Relevanta rutiner och lagstiftning ska ocksa beaktas vid direktupphandling.
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Riktlinjer

Anskaffningsbehov

Nar kulturférvaltningen behéver képa en viss vara eller tjanst ska
verksamheten undersdka om det finns ett ramavtal dar varan eller tjansten
ingar. Ramavtalet kan vara lokalt for kulturférvaltningen, eller ett centralt
eller gemensamt ramavtal for hela eller delar av Stockholms stad.

Om det finns ett ramavtal for den vara eller tjanst som verksamheten
behdver kdpa ska en ska varan eller tjansten bestéllas (avropas) fran
ramavtalet. Det &r inte tillatet att kdpa vid sidan av ett ramavtal, &ven om
inkdpsvardet ar lagt.

Definition av direktupphandling

Direktupphandling ar ett upphandlingsférfarande dar den upphandlande
organisationen kan tilldela kontrakt eller inga ramavtal utan féregaende
annonsering. Foérfarandet far anvandas nar upphandlingens varde inte
Overstiger gallande direktupphandlingsgrans, eller nar sarskilda lagstadgade
undantag motiverar att annonsering inte behover ske.

Direktupphandling anvands framst for inkdp som understiger den faststallda
direktupphandlingsgransen. | vissa fall kan direktupphandling aven
anvandas nar ett lagstadgat undantag galler for det aktuella inkopet.

Grans for direktupphandling

Direktupphandling av en vara eller tjanst far endast tillampas nar ramavtal
saknas och avtalsvardet inte dverstiger tillaten beloppsgrans.

Fran 1 januari 2024 galler foljande direktupphandlingsgranser i lagen om
offentlig upphandling (LOU):

e En for samtliga varor, tjanster och byggentreprenader med undantag
for sociala tjanster och andra sarskilda tjanster (700 000 kr)

e En sarskilt for sociala tjanster och andra sarskilda tjanster
(8 109 450 kr). Dessa tjanster redovisas i bilaga 2 till LOU.

Dessa troskelvarden justeras regelbundet enligt EU:s direktiv. Kontrollera
alltid aktuella granser vid tidpunkten fér upphandlingen.

Om direktupphandlingen avser ett avtal som stracker sig 6ver flera ar far de
totala inkdpen under kontraktstiden inklusive mdjliga férlangningar heller inte
Overstiga tillaten beloppsgrans.

Om kontraktsvardet éverstiger beloppsgransen for direktupphandling ska en
annonserad upphandling genomféras. Verksamheten ska informera
forvaltningens inkdpssamordnare om alla upphandlingar som éverstiger
direktupphandlingsgransen, innan upphandlingen genomférs.

Lagstadgade undantag
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Direktupphandling kan aven goéras da avtalsvardet dverstiger gransen for
direktupphandling, forutsatt att nagot av de lagstadgade undantageni 19 a
kap. 3-7 §§ gar att tillampa pa det inkdp som ska goras.

For upphandlingar som inte avser sociala tjanster eller andra sarskilda
tjianster och som Gverstiger troskelvardet far kulturférvaltningen tillampa ett
forhandlat forfarande utan foregaende annonsering, om det som ska
upphandlas endast kan tillhandahéllas av en specifik leverantoér pa grund av
att:

o syftet med upphandlingen ar att skapa eller férvarva ett unikt
konstverk eller en unik konstnarlig prestation

e det av tekniska skal inte finns nagon konkurrens

e det som ska anskaffas skyddas av ensamrétt och darfér endast kan
tillhandahallas av en viss leverantor

Ett sadant forfarande far i de fall som avses i punkterna tva och tre endast
anvandas om det inte finns nagot rimligt alternativ, och om avsaknaden av
konkurrens inte beror pa en konstlad begransning av upphandlingens
forutsattningar.

Innan ett forhandlat forfarande utan féregaende annonsering pabdrjas ska
samrad alltid ske med forvaltningens inképssamordnare. Skalen for avsteg
ska dokumenteras.

Vem har ratt att genomfora en
direktupphandling?

Av namndens delegationsordning framgar vem som har ratt att besluta om
inkdp och till vilket belopp. Av delegationsordningen framgar ocksa vilka
upphandlingar som ska anmalas till namnden.

Samordning av direktupphandlingar

Verksamheterna ska alltid informera férvaltningens inképssamordnare om
direktupphandlingar éver 100 tkr. Det ar viktigt for att forvaltningen ska
kunna samordna sina inkdp och se till att det totala vardet av liknande inkép
inte dverstiger gransen for direktupphandling.

Det ar ocksa viktigt att fundera pa om behovet ar aterkommande eller om
det handlar om ett engangskop. Om verksamheten har ett aterkommande
behov boér forvaltningen dvervaga att upphandla ett ramavtal. Genom att
samordna inkdpen kan verksamheten planera battre och gora inkdp pa ett
mer effektivt satt.

Inképssamordnaren informerar inkdpsansvarig om férvaltningens

direktupphandlingar éver 100 tkr och eventuella samordnade upphandlingar.

Genom att samordna direktupphandlingar kan férvaltningen sékerstalla att
direktupphandlingsgransen inte dverskrids.

Dokumentation och diarieforing

Dokumentation av direktupphandlingar éver 100 tkr
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Enligt LOU (19 a kap 11 §) ska direktupphandlingar éver 100 tkr
dokumenteras. Dokumentationen ska vara tillracklig for att motivera
myndighetens beslut under direktupphandlingens samtliga skeden.

Direktupphandlingar éver 100 tkr som avser aterkommande kop ska goras i
Kommers. Da ingar aven dokumentation och diarieféring i processen.

Direktupphandlingar som inte avser aterkommande kop kan goras utanfor
Kommers, t.ex. via epostférfragan. Dessa ska dokumenteras i forvaltningens
dokumentationsmall for inkdp éver 100 tkr.

Dokumentationen ska innehélla féljande uppgifter:

e Myndighetens namn (Kulturférvaltningen) samt
organisationsnummer (212000-0142)

Vad som har direktupphandlats

Hur konkurrensen togs till vara (annonsering eller annat férfarande)
Vilka leverantorer som tillfragades

Hur manga som lamnade anbud

Vilken leverantoér som tilldelades kontraktet

Det viktigaste skalet for tilldelningen

e Avtalets I6ptid och uppskattade varde samt nar avtalet ingicks

Dokumentationen ska diarieféras i eDok.
Dokumentation av direktupphandlingar under 100 tkr

Enligt 4 kap 6 § i stadens regler for ekonomisk férvaltning ska alla
bestéallningar som gérs genom upphandling, direktupphandling eller avrop
dokumenteras. For direktupphandlingar under 100 tkr &r kraven dock inte
lika omfattande.

Dokumentationen kan besta av till exempel en offert, en bestéllning eller ett
avtal. Dokumentationen maste innehalla féljande uppgifter:

e Vem som har beslutat om inkdpet
e Varfér inkdpet har gjorts
e Vardet av inkdpet

Dokumentationen behdver inte diarieféras men ska héllas ordnad lokalt pa
den enhet som genomfort direktupphandlingen, till exempel i en gruppdisk
eller en funktionsbreviada.

Konkurrensutsattning

Alla direktupphandlingar éver 100 tkr ska konkurrensutsattas genom att
minst tre leverantorer tillfragas skriftligen och far 1damna offert.
Leverantdrerna ska skriftligen informeras om deras offert har antagits eller
inte.

Vid ink6ép dver 100 tkr ska annonsering alltid dvervagas, och darfér ska
verksamheten alltid samrada med inképssamordnaren.

Seriositetsprovning
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Innan forvaltningen ingar avtal med eller anlitar en leveranttr ska den som
ansvarar for upphandlingen kontrollera att féretaget i fraga betalar skatt och
sociala avgifter (s.k. seriositetsprévning). Kontrollen gors via Skatteverkets
e-tjanst Hamta foretagsinformation.

| vissa fall, tillexempel vid avtal som stracker sig 6ver en langre tid kan det
aven vara lampligt att kontrollera féretagets stabilitet och ekonomiska
stélining genom att ta en kreditupplysning innan kontrakt tilldelas.

Seriositetsprévning ska goras vid alla direktupphandlingar éver 100 tkr och
ska utga fran stadsledningskontorets vagledning for seriositetsprévning.
Seriositetsprovningen ska dokumenteras.

Avtal

Vid direktupphandlingar éver 100 tkr ska ett skriftligt avtal uppréattas innan
leveransen av varan eller tjansten pabdrjas.

Avtalet ska specificera parternas atagande och boér innehalla féljande:

Beskrivning av varan/tjansten

Avtalets 16ptid och uppskattade varde samt nar avtalet ingicks
Omfattning och specifikation

Pris och betalningsvillkor samt faktureringsuppgifter
Leveranstid/genomforandetid

Leverantdrens ansvar och eventuella garantier

Avtalsperiod och eventuella férlangningsoptioner
Uppséagningsregler

Tilldampning lag och tvistlésning

De sarskilda avtalsvillkor som staden bestamt

Om verksamheten behdver stdd i avtalsskrivningen ska de ta kontakt med
forvaltningens inkdpssamordnare eller jurist.

Kommunikation med leverantorer

Kulturférvaltningen ska kommunicera med leverantdrer under en
direktupphandling pa ett transparent och enhetligt satt. All kommunikation
som ar av betydelse for direktupphandlingen ska dokumenteras.

Kommunikation ska i forsta hand ske skriftligen via e-post eller brev. Muntlig
kommunikation ska dokumenteras genom minnesanteckningar.

Kulturforvaltningen
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Kommunikation vid forfragan om offerter

e Forfragan ska vara tydlig och innehalla all information som
leverantéren behover for att lamna ett fullstdndigt anbud

e Alla tillfragade leverantorer ska fa samma information

e Eventuella fortydliganden eller kompletterande information ska
skickas till samtliga tillfragade leverantorer

Kommunikation vid tilldelning

e Leverantérer som har [Amnat offert ska skriftligen informeras om
huruvida deras offert har antagits eller inte

¢ Informationen ska ske utan onddigt drojsmal efter beslut om
tilldelning

Offentlighet och sekretess

Handlingar som kommer in till eller upprattas av kulturférvaltningen i
samband med direktupphandling ar allman handling

Innan kulturférvaltningen lamnar ut en allman handling ska en
sekretessprovning goras. Sekretess kan géalla for uppgifter i en
direktupphandling om enskilds affars- eller driftférhallanden, om det kan
antas att den enskilde lider skada om uppgiften rojs (31 kap. 16 §
offentlighets- och sekretesslagen).

Leverantorer ska tydligt markera i sina offerter eller anbud vilka uppgifter
som de anser ska omfattas av sekretess. Det ar dock alltid férvaltningen
som slutgiltigt bedémer om uppgifterna omfattas av sekretess.

Handlingar som innehaller sekretessbelagda uppgifter ska férvaras och
hanteras pa ett sakert satt.

Handlaggaren ska alltid radgéra med forvaltningens registratur i fragor som

ror offentlighet och sekretess.
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