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Inledning

Enligt upphandlingslagstiftningen ska varje upphandlande myndighet ha riktlinjer for
anvindning av direktupphandling. Inom Stockholms stad &r varje nimnd och bolag en egen
upphandlande myndighet och ska dérfor faststélla riktlinjer for sin verksamhet. Under
kulturndmnden lyder tvé forvaltningar, kulturférvaltningen och Stadsarkivet. Dessa riktlinjer
for direktupphandling avser Stadsarkivets verksamhet. For kulturnimndens beslut om
riktlinjer for direktupphandling inom kulturfoérvaltningens verksamhet, se dnr KUL
2025/1537.

Stadsarkivet och kulturférvaltningen &r separata operativa enheter under kulturndmnden. Da
forvaltningarna ansvarar sjdlvstiandigt for sina upphandlingar ska virdet av en upphandling
uppskattas separat for varje forvaltning i enlighet med 5 kap. 4 § lag (2016:1145) om offentlig
upphandling (LOU).

Riktlinjerna utgar frén stadsledningskontorets tillimpningsanvisning for direktupphandling
(KS 2022/13). De innehaller anvisningar for hur direktupphandling av varor, tjdnster och
byggentreprenader ska genomforas inom Stadsarkivet.

Staden ska alltid striva efter att uppfattas som en god bestéllare och all
upphandlingsverksamhet ska préiglas av ett affirsmissigt agerande, dven vid
direktupphandlingar.

Alla direktupphandlingar ska utga fran de grundldggande upphandlingsrittsliga principerna
om:

likabehandling
icke-diskriminering
Oppenhet

omsesidigt erkdnnande
proportionalitet

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



Riktlinjer
Anskaffningsbehov

Nar Stadsarkivet behdver kopa en viss vara eller tjanst ska verksamheten underséka om det
finns ett ramavtal dér varan eller tjinsten ingar. Ramavtalet kan vara lokalt for Stadsarkivet,
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 behover kopa ska en ska
varan eller tjinsten bestéllas (avropas) frin ramavtalet. Det 4r inte tillatet att kdpa vid sidan av
ett ramavtal, &ven om inkopsvardet ar lagt.

Definition av direktupphandling

Direktupphandling &r ett upphandlingsforfarande dér den upphandlande organisationen kan
tilldela kontrakt eller ingd ramavtal utan foregaende annonsering. Forfarandet far anvéndas
nér upphandlingens virde inte dverstiger géllande direktupphandlingsgrins, eller nér sarskilda
lagstadgade undantag motiverar att annonsering inte behover ske.

Direktupphandling anvinds framst for inkop som understiger den faststillda
direktupphandlingsgrénsen. I vissa fall kan direktupphandling dven anvédndas nér ett
lagstadgat undantag giller for det aktuella inkopet.

Grans for direktupphandling

Direktupphandling av en vara eller tjanst far endast tillimpas nir ramavtal saknas och
avtalsvdrdet inte overstiger tillaten beloppsgréns.
Fran 1 januari 2026 giller foljande direktupphandlingsgrénser i LOU:

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

e En sdrskilt for sociala tjanster och andra sérskilda tjanster (8 513 250 kr). Dessa
tjénster redovisas 1 bilaga 2 till LOU.

Dessa troskelvérden justeras regelbundet enligt EU:s direktiv. Kontrollera alltid aktuella
grianser vid tidpunkten f6r upphandlingen.

Om direktupphandlingen avser ett avtal som stracker sig ver flera ar far de totala inképen
under kontraktstiden inklusive mojliga forldngningar heller inte dverstiga tillaten
beloppsgrins.

Om kontraktsvirdet overstiger beloppsgriansen for direktupphandling ska en annonserad
upphandling genomf6ras. Verksamheten ska informera forvaltningens inkdpssamordnare om
alla upphandlingar som 6verstiger direktupphandlingsgransen, innan upphandlingen
genomfors.



Lagstadgade undantag

Direktupphandling kan dven goras da avtalsvérdet overstiger gransen for direktupphandling,
forutsatt att ndgot av de lagstadgade undantagen 1 19 a kap. 3-7 §§ LOU gar att tillimpa pé
det ink&p som ska goras.

For upphandlingar som inte avser sociala tjénster eller andra sérskilda tjanster och som
overstiger troskelvardet far Stadsarkivet tillimpa ett forhandlat forfarande utan foregaende
annonsering, om det som ska upphandlas endast kan tillhandahallas av en specifik leverantor
pa grund av att:

e syftet med upphandlingen &r att skapa eller forvirva ett unikt konstverk eller en
unik konstnérlig prestation

e det av tekniska skél inte finns ndgon konkurrens

e det som ska anskaffas skyddas av ensamritt och darfor endast kan tillhandahallas
av en viss leverantor

Ett sddant forfarande fér 1 de fall som avses i punkterna tva och tre endast anvédndas om det
inte finns nagot rimligt alternativ, och om avsaknaden av konkurrens inte beror pd en konstlad
begrinsning av upphandlingens forutsittningar.

Innan ett forhandlat forfarande utan foregdende annonsering paborjas ska samrad alltid ske
med forvaltningens inkdpssamordnare. Skélen for avsteg ska dokumenteras.

Vem har ratt att genomfora en direktupphandling?

Av ndmndens delegationsordning avseende Stadsarkivet och Stadsarkivariens beslut om
vidaredelegation framgar vem som har rétt att besluta om inkop och till vilket belopp. Av
delegationsordningen framgér ocksa vilka upphandlingar som ska anmaélas till nimnden.

Samordning av direktupphandlingar

Det ar viktigt att fundera pa om behovet dr aterkommande eller om det handlar om ett
engangskop. Om verksamheten har ett aterkommande behov bor forvaltningen dverviga att
upphandla ett ramavtal. Genom att samordna inkdpen kan verksamheten planera battre och
gora inkop pa ett mer effektivt sétt.

Verksamheterna ska alltid informera forvaltningens inkdpssamordnare om
direktupphandlingar 6ver 30 000 kr. Det ar viktigt for att forvaltningen ska kunna samordna
sina inkop och se till att det totala viardet av liknande inkop inte overstiger gransen for
direktupphandling.

Genom att samordna direktupphandlingar kan forvaltningen sikerstilla att
direktupphandlingsgransen inte 6verskrids.



Direktupphandlingar éver 100 000 kr

Dokumentation av direktupphandlingar éver 100 000 kr
Enligt 19 a kap 11 § LOU ska direktupphandlingar 6ver 100 000 kr dokumenteras.
Dokumentationen ska vara tillricklig for att motivera myndighetens beslut under

direktupphandlingens samtliga skeden.

Direktupphandlingar éver 100 000 kr som avser dterkommande kdp ska goras i Kommers. Da
ingér dven dokumentation och diarieforing i processen.

Direktupphandlingar som inte avser dterkommande kop kan goras utanféor Kommers, t.ex. via
epostforfragan.

Dokumentationen ska innehalla foljande uppgifter:

J Myndighetens namn (Stadsarkivet) samt organisationsnummer (212000-0142)
. Vad som har direktupphandlats

J Hur konkurrensen togs till vara (annonsering eller annat forfarande)
. Vilka leverantorer som tillfradgades

J Hur ménga som l&dmnade anbud

o Vilken leverantor som tilldelades kontraktet

J Det viktigaste skélet for tilldelningen

. Avtalets 16ptid och uppskattade viarde samt nir avtalet ingicks

Dokumentationen ska diarieforas i eDok.

Konkurrensutsattning

Alla direktupphandlingar 6ver 100 000 kr ska konkurrensutsittas genom att minst tre
leverantorer tillfragas skriftligen och fir 1dmna offert. Leverantdrerna ska skriftligen
informeras om deras offert har antagits eller inte.

Vid inkdp 6ver 100 000 kr ska annonsering alltid 6vervégas, och darfor ska verksamheten
alltid samrada med inkdpssamordnaren.

Seriositetsprévning

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

I vissa fall, tillexempel vid avtal som stracker sig 6ver en ldngre tid kan det d&ven vara lampligt
att kontrollera foretagets stabilitet och ekonomiska stéllning genom att ta en kreditupplysning
innan kontrakt tilldelas.



Seriositetsprovning ska goras vid alla direktupphandlingar 6ver 100 000 kr och ska utgé fran
stadsledningskontorets vigledning for seriositetsprovning. Seriositetsprovningen ska
dokumenteras.

Avtal

Vid direktupphandlingar 6ver 100 000 kr ska ett skriftligt avtal uppréttas innan leveransen av
varan eller tjdnsten pabdrjas.

Avtalet ska specificera parternas atagande och bor innehélla f6ljande:

o Beskrivning av varan/tjédnsten

. Avtalets 16ptid och uppskattade viarde samt nir avtalet ingicks
J Omfattning och specifikation

. Pris och betalningsvillkor samt faktureringsuppgifter

o Leveranstid/genomforandetid

. Leverantorens ansvar och eventuella garantier

o Avtalsperiod och eventuella forlangningsoptioner

. Uppsdgningsregler

. Tilldimpning lag och tvistlosning

o De sérskilda avtalsvillkor som staden bestdmt

Om verksamheten behover stod 1 avtalsskrivningen ska de ta kontakt med forvaltningens
inkdpssamordnare eller jurist.

Direktupphandlingar under 100 00 kr

Enligt 4 kap 6 § i stadens regler for ekonomisk forvaltning ska alla bestillningar som gors
genom upphandling, direktupphandling eller avrop dokumenteras. For direktupphandlingar
under 100 000 kr &r kraven dock inte lika omfattande.

Dokumentationen kan besta av till exempel en offert, en bestéllning eller ett avtal.

Dokumentationen maste innehélla foljande uppgifter:
. Vem som har beslutat om inkdpet
o Varfor inkdpet har gjorts

. Virdet av inkopet

For Stadsarkivet ska foljande regler gélla for direktupphandlingar under 100 000 kr.



Under 30 000 kr

I de fall vardet pa det som ska kdpas understiger 30 000 kr kan kopet goras direkt fran
leverantor. Det dr en forutsittning att priset bedoms vara rimligt i forhallande till efterfragad
kvalitet och omfattning. For att kunna avgora detta bor en prisjimforelse goras mellan minst
tva leverantorer. Alla inkdp ska vara godkdnda av behorig delegat enligt Stadsarkivariens
beslut om vidaredelegation.

Kopet ska dokumenteras men behdver inte diarieforas.

Fran 30 000 kr till 100 000 kr

Vid direktupphandling frén 30 000 kr upp till 100 000 kr ska en skriftlig behovsbeskrivning
tas fram och godkinnas av behorig delegat enligt Stadsarkivariens beslut om
vidaredelegation. Upphandlingsforfarandet ska dokumenteras och diarieforas i eDok.

En skriftlig offert ska begéras in frdn minst tre leverantorer. I de fall avsteg gors fran detta
maste det motiveras och dokumenteras. Observera att upphandlingssekretess giller sa
leverantdrerna inte ser vilka andra som fatt forfragan och kan komma att [imna anbud.

Det gar ocksé att gora offertforfragan i det elektroniska upphandlingssystemet Kommers.

Kommunikation med leverantorer

Stadsarkivet ska kommunicera med leverantorer under en direktupphandling pa ett transparent
och enhetligt sitt. All kommunikation som &r av betydelse for direktupphandlingen ska
dokumenteras.

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

Kommunikation vid forfragan om offerter

e Forfragan ska vara tydlig och innehalla all information som leverantéren behdver
for att ldmna ett fullstindigt anbud

e Allatillfragade leverantdrer ska f4 samma information

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

Kommunikation vid tilldelning

e Leverantorer som har ldmnat offert ska skriftligen informeras om huruvida deras
offert har antagits eller inte



e Informationen ska ske utan onddigt drojsmal efter beslut om tilldelning

Offentlighet och sekretess

Handlingar som kommer in till eller uppréttas av Stadsarkivet i samband med
direktupphandling dr allmén handling.

Innan Stadsarkivet ldmnar ut en allmén handling ska en sekretessprovning goras. Sekretess
kan gélla for uppgifter i en direktupphandling om enskilds afférs- eller driftférhillanden, om
det kan antas att den enskilde lider skada om uppgiften r6js (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 dr dock alltid forvaltningen som slutgiltigt bedomer om uppgifterna
omfattas av sekretess.

Handlingar som innehaller sekretessbelagda uppgifter ska forvaras och hanteras pé ett sékert
sitt.

Handlaggaren ska alltid radgéra med forvaltningens registratur i fragor som ror offentlighet
och sekretess.
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