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Bilaga 1.
Riktlinjer for Ostermalms stadsdelsférvaltning vid direktupphandling

inledning

| upphandlingslagstiftningen anges att en upphandlande myndighet eller enhet ska besluta
om riktlinjer fér anvandning av direktupphandling. Inom Stockholms stad ar varje ndmnd och
bolag en egen upphandlande myndighet/enhet vilket innebar att varje ndmnd ska faststalla
riktlinjer for sin verksamhet,

| Regler fér ekonomisk férvaltning beslutad av Stockholms stads kommunalfullméktige
anges att respektive stadsdelsférvaltning ska utfarda anvisningar och rutiner kring
direktupphandling och ska utfirda anvisningar géllande hantering av handlingar i
upphandlingsdrenden.!

Med direktupphandlingar avses upphandlingar som under sdrskilda férutsattningar kan ske
utan formkrav. Upphandlingar som ej uppfyller dessa forutséttningar kan ej ske genom
direktupphandling. Med direktupphandling avses i denna riktlinje alla kdp och bestdllningar
som gors utanfér befintliga avtal och ramavtal men som gdrs inom ramen for
beloppsgrénserna for direktupphandling.

Vid direktupphandling ska upphandlingsverksamhet praglas av ett affirsmassigt agerande
och de grundiiggande principerna enligt lagen om offentlig upphandiing, LOU {2016:1145)%

- Icke diskriminering

- Likabehandling

- Omsesidigt erkdnnande
- Proportionalitet

- Qppenhet

Direktupphandling

Nar direktupphandiing far anvandas

Ett behov av en vara eller en tjinst inom Ostermalms stadsdelsforvaltning kan i vissa fall
tillgodoses genom en direktupphandling. | forsta hand ska varan eller tjnsten kdpas
{(avropas) fran de avtal som redan finns upphandlade. Direktupphandling fér sdledes endast
ske nir bada nedanstdende punkter dr uppfyllda samtidigt.

- Det saknas centralt avtal, ramavtal, gemensamt avtal eller lokalt avtal for det som ska
kopas in.

L 4 kap. 5 och 6 §8§, Regler for ekonomisk forvaltning (2019).
2 Se bilaga 5. "Grundldggande principerna vid upphandling”.
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- Viérdet av det som ska anskaffas dverstiger inte beloppsgrénsen fér
direktupphandling.

Direktupphandling kan &ven gdras i vissa andra fall, férutsatt att ndgot av de lagstadgade
undantagen &r tillampligt pa det aktuella inkdpet.? Sddana undantagsfall kan till exempel
vara att det inte finns ndgra lampliga anbud, konstnarliga eller tekniska skil eller synnerlig
bradska. Vid dberopande av lagstadgade undantag ir det alltid den upphandlande
myndigheten som ska kunna visa att undantaget ar tillampligt.

Beloppsgranser for direktupphandling

Direktupphandiing ar endast tillatet da vérdet av inképet understiger
direktupphandlingsgransen. Direktupphandlingsgrénsen varierar beroende pa vilken
upphandlingsiag som géller for inkdpet. En uppdatering av beloppsgrénserna sker vartannat
ar. Aktuelta beloppsgranser for respektive upphandlingslag finns pé
Upphandlingsmyndighetens hemsida.” Till exempel &r beloppsgrinsen far direktupphandling
enligt LOU 586 907 kr &r 20189,

Det dr Ostermalms stadsdelsférvaltnings totala inkdp av samma stag av varor efler tjanster
under ett rakenskapsar som ska berdknas nar det ska faststillas om det ar mojligt att
anskaffa varor efler tjanster genom direktupphandling. inte en enskild enhets eller
avdelnings behov. For att sakerstalla att direktupphandling &r majligt och undvika att gora
inkép dver beloppsgrénsen for direktupphandling sa ska direktupphandlingen foregas av
samrad med Ostermalms stadsdelsférvaltnings upphandlingssamordnare {Louise Gardell,
louise.gardell@stockholm.se).

Vardet av direktupphandlingen ska beriknas exklusive mervirdesskatt, men inklusive
eventuella options- och férléangningsklausuler. Options- och férléngningsklausuler ska
betraktas som om de kommer att nyttjas och darfér tas med i berdkningen. Ett inkdp far
aldrig delas upp i mindre delar i syfte att hamna under grinsen fér direktupphandling.

Vid inkdp genom direktupphandling inom Ostermalms stadsdelsférvaltning finns olika
riktlinjer beroende pa vdrdet av upphandlingen.

- Fordirektupphandling vars virde understiger 30 000 kr, se bilaga 2.
“Rutinbeskrivning vid direktupphandling f&r virde under 30 000 kr”.

- For direktupphandling till ett varde iintervallet 30 000 till och med 99 999 kr, se
bilaga 3. “Rutinbeskrivning vid direktupphandiing fér véarde i intervallet 30 000 kr till
99 999 kr”.

- For direktupphandling till vérde i intervallet 200 000 kr tilf och med beloppsgrinsen
for direktupphandling, se bilaga 4. ”Rutinbeskrivning vid direktupphandling fr virde
Over 100 000 kr”.

% 6 kap. 12—19 §§ LOU (2016:1145), 6 kap. 5-12 §§ LUF {2016:1146), 4 kap. 4-10 §§ LUFS {2011:1029) samt &
kap. 3-5 §§ LUK (2016:1147).
4 www,upphandlingsmyndigheten.sefdirektupphandling,
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Konkurrensutsattning vid direktupphandiing

En direktupphandling utesluter inte konkurrensutsattning. Konkurrensutsattning ska alitid
overvigas for alla direktupphandlingar oavsett virde, detta fér att ta tillvara pa den raddande
konkurrensen pa marknaden. Vilken typ av konkurrensutsittning som rekommenderas beror
pa virdet av direktupphandiingen.

Vid varje direktupphandling maste du gbra avvagningar for att fa en vara eller tjénst till
dnskad kvalitet och till ett formanligt pris. Grundprinciperna inom upphandling ska samtidigt
tas i beaktning. For att enklare kunna jaimféra offerterna/anbuden ar det viktigt att vid
intagande av offerter, ténka pa:

- Vilket ar ditt behov och hur kan det beskrivas och avgrénsas?
- Hur kan ditt behov téckas, finns det olika alternativ?
- Vilka kvalitetskrav stéller du p3 varan eller tjansten?
- Hur paverkar ditt kvalitetskrav priset pa varan eller tjgnsten?

Ostermalms stadsdelsférvaltning har tagit fram tva mallar som bor anvindas vid
offertférfragan vid direktupphandling.®

Serjositetsprovning

Vid en direktupphandling sa ska en seriositetsprdvning av tilltédnkt leverantdr genomféras.
Detta ska ske efter anbudsutvarderingen och innan eventuellt avtal skrivs, En
seriositetsprovning syftar till att kontrollera att den tilltinkta leverantdren betalat skatt och
sociala avgifter.

(Ostermalms stadsdelsférvaltning har tagit fram en rutin fér seriositetsprévning vid
direktupphandling.t

Dokumentation

Direktupphandiingar ska dokumenteras. Upphandlingar enligt LOU, LUF och LUFS har
dokumentationsplikt om de dverstiger 100 000 kr.” Qavsett belopp galler
dokumentationsplikten for samtliga direktupphandlingar som genomférs enligt LUK.
Dokumentationen ska vara tillrackiig for att motivera myndighetens beslut under
direktupphandlingens samtliga skeden.

Stockholms stads Regler for ekonomisk forvaltning anger att alla beslut om genomférande
av upphandling, direktupphandling eller avrop ska dokumenteras pa ett sddant satt att det
framgar vem som har fattat beslutet, i vilket syfte samt det ungefirliga virdet av den
genomforda bestallningen.

% Se bilaga 6. "Mall offertférfragan vid direktupphandling”.
% Se bilaga 7. "Rutinbeskrivning fr seriositetsprévning vid direktupphandling”.
719 kap. 30 § LOU (2016:1145), 19 kap 30 § LUF (2016:1146) samt 15 kap. 20 § LUFS {2011:1029}.
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Ostermalms stadsdelsférvaltning har tagit fram dokumentationsmall som bor anvindas vid
direktupphandling.?

8 Se bilaga 8. "Dokumentationsmall vid direktupphandling”.




I stockholms

Bilaga 8. Dokumentationsmall vid direktupphandling

2018-10-23

Lis detta forst

Férvaltningens/Namndens/Bolagets riktlinjer for direktupphandling ska foljas vid

ink&p.

Férvaltningens/Namndens/Bolagets delegationsordning ska f6ljas vid inkop.
Om du fylier i denna mall ar den lagstadgade dokumentationsplikten for inkép Over
100 000 kr uppfylld samt stadsdelsférvaltningens rekommendation att dokumentera

samtliga direktupphandlingar.

Vid vigledning fér direktupphandling kontakta i férsta hand Ostermalms
stadsdelsforvaitnings upphandlingssamordnare (Louise Gardell,

louise.gardell @stockholm.se).

Uppgifter om bestdllaren

Forvaltningens/Bolagets/Namndens namn,
samt organisationsnummer:

Ansvarig bestillare

Ansvarig for genomférande av
direktupphandling och dokumentation av
direktupphandlingen

Undersdk majligheten till att utféra en direktupphandling (s&tt kryss i rutan och ldmna

kommentar)

O

Kontroli av befintliga avtal har gjorts och det saknas
avtal fér det aktuella behovet vid tiden fér inkdpet.

Uppskattat avtalsvarde:

kr
For direktupphandling dver 100 000 kr rider
dokumentationsplikt enligt lag. Men alla direktupphandlingar ska
dokumenteras enligt stadsdelsférvaltningen rekommendation.

Direktupphandlingen har godkénts av enhetschef.

O

Direktupphandlingen har foregatts av samrad med
forvaltningens upphandlingssamordnare och
avdelningschef. Detta i syfte att sdakerstalla att
troskelvardet for direktupphandlingar av samma slag
inte har uppnatts.

Dnr: Ost 2019/638
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Diarienummer:
(Kontakta registraturen, for att
tilidela direktupphandlingen ett
diarienummer)

Vilken vara, tjdnst eller
byggentreprenad avser
direktupphandtingen:

(kort beskrivning av inkdpet)

Syftet med inképet:

Avtalet/Uppdragets totala

kronor (exklusive

berdknade virde: moms)

Varav vérde ev. Option
och férldngningsklausul:

Tidpunkten/Datum for uppdragets
genomférande och avtalets |6ptid:

Tillvaratagande av konkurrensen

O | Direktupphandlingen annonserades
elektroniskt:

{Annonsering bor alltid Gvervigas vid
upphandling dver 100 000 kronor, men
ar aven en god idé vid ldgre varden)

Annonsens
referens nr

O | Offertforfragan ar sand till féljande

Ange namnen pa foretagen som fatt en

annat satt

leverant&rer (fér upphandlingar dver offertforfragan:

30 000 kr bor skriftliga offerter infodras 1.
fran minst 3 leverantdrer) 7.
3.
4,
5.

Kemmentar:

O | Konkurrensutsdttning genomfard pd Kommentar:




o8 stockholms

stad
2019-10-23 Dnr: Ost 2019/638
[ | Seriositetsprovning avseende betalning | Hur genomférdes kontrollen?
av skatter och socialférsdkringsavgifter
genomford
Resultat

Offerter har inkommit fran:

Ange namnen pa foretagen

1.

2
3
4,
5

Vinnande leverantor ar:

Vinnande leverantdrs organisations
nummer dr:

Skilet till beslutet om tilldelning {ldgsta pris
eller bésta forhallande mellan pris och
kvalitet):

[ | Avtal uppréttat (krav dver 100 000 kr,
aven en god idé vid ldgre virden)

Diarienummret f&r avtalet:

[1 | Samtliga offererande féretag
informerade om vem som fick
kontraktet

O | Informerat upphandlingssamordnare
om genomford direktupphandling.
Kopia pa avtal och
dokumentationunderlag ar skickad till
upphandlingssamordnare

Detta ifyllda dokumentationsunderlag samt samtliga inkomna offerter ska skickas till
registraturen {ostermalm@stockholm.se), det ska dven skickas en kopia till Ostermalms
stadsdelsforvaltnings upphandlingssamordnare (louise.gardell@stockholm.se).
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Bilaga 2.

Rutinbeskrivning vid direktupphandling for varde under 30 000 kr

Nar direktupphandling far anvandas

Ett behov av en vara eller en tjinst inom Ostermalms stadsdelsférvaltning kan i vissa fall
tillgodoses genom en direktupphandling. | forsta hand ska varan eller tjdnsten kbpas
{avropas) frdn de avtal som redan finns upphandlade. Direktupphandiing far saledes endast
ske ndr bada nedanstdende punkter dr uppfyllda samtidigt.

- Det saknas centralt avtal, ramavtal, gemensamt avtal eller lokalt avtal for det som ska
képas in.

- Virdet av det som ska anskaffas 6verstiger inte beloppsgransen fér
direktupphandling.?

Direktupphandlingsgrinsen giller fér kép av samma slags varor och tj@nster och inom hela
stadsdelsforvaltningen under ett rakenskapsar, inte for en enskild enhets eller avdelnings
behov.

Virdet av direktupphandlingen ska beraknas exklusive mervardesskatt, men inklusive
eventuella options- och férldngningsklausuler. Options- och féridngningsklausuler ska
betraktas som om de kommer att nyttjas och dirfér tas med i berékningen. Ett inkop far
aldrig delas upp i mindre delar i syfte att hamna under grénsen for direktupphandling.

S& har gor du en direktupphandling vars varde understiger 30 000 kr

1. Nir du ska géra en direktupphandling ska du som bestéllare férst underséka om
varan eller tjansten redan finns upphandlad i Stockhoims stad och att Ostermalms
stadsdelsforvaltning omfattas av det ramavtal dar varan/tjdnsten ingdr. Denna
information kan du hitta i avtalsdatabasen. Det &r viktigt att kontrollera att
Ostermalms stadsdelsférvaltning eller Ostermalms stadsdelsndmnd (Ostermalms SDF
eller Ostermalms SDN) finns med under rubriken avropade enheter i avtalet.

Om det finns ett avtal i avtalsdatabasen som motsvarar den vara eller tjanst som du
har behov av s3 ska du anvinda dig av inkdpssystemet (var e-handel, Agresso) och
inte utfora en direktupphandling.

2. Vid direktupphandling ska enhetschefen alltid godkdnna inkopet, i enlighet med
delegationsordningen. Direktupphandling ska dessutom féregas av samrad med
avdelningschefen.

1586 907 kr LOU, {61 beloppsgranser for direktupphandling for: LUF, LUFS och LUK se information pa
Upphandlingsmyndigheten (2019-09-06).
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3. Innan direktupphandlingen pdbdrjas sa ska registraturet kontaktas, hir ges
direktupphandlingen ett diarienummer.

4. Vid direktupphandling vars vérde understiger 30 000 kr avgor den som ansvarar for
inkdpet hur konkurrensutsdttning ska ske. For att ta till vara pd den rddande
konkurrensen pa marknaden sd ar det en god idé att skicka ut skriftliga férfragningar
till tédnkbara leverantdrer.? Leverantdrerna svarar genom skriftliga offerter.

5. En seriositetsprévning av tilltdnkt leveranttr ska genomféras, detta ska ske efter
anbudsutvdrderingen men innan uppdraget tilldelas och eventuellt avtal skrivs.>

Betalningsvillkor ska alltid vara minst trettio dagar fran den dag fakturan stills ut,
dvs. kortare betalningsvillkor fir ej avtalas med leverantéren.

6. Direktupphandling vars viirde understiger 30 000 kr ska dokumenteras.
Dokumentationen ska ske pa sirskild blankett framtagen av Ostermalms
stadsdelsférvaltning och innehalla bland annat féljande information.?

- Upphandlande myndighets namn och arganisationsnummer,
- Vem som har fattat bestut om upphandlingen.

- Syftet med upphandlingen/inképet.

- Virdet av den gjorda bestillningen.

- Alla intagna offerter ska finnas med i dokumentationen.

- Skal till vald leverantér.

Det &r viktigt att dokumentation alltid sparas och hélls ordnad pa ett sitt s att den
enkelt kan aterfinnas, till exempel i en pérm pa din enhet.?

2 Se bilaga 6. "Mall offertférfragan vid direktupphandling”.

% Se bilaga 7. "Rutinbeskrivning for seriositetsprovning vid direktupphandling”.

* Se bilaga 8. "Dokumentatfonsmall vid direktupphandling”.

® For detaljerad information géllande vilka typer av dokument som ska sparas se 2.2.1 Hanteringsanvisningar
for stadsdelsférvaltningar (augusti 2016).
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Bilaga 3.

Rutinbeskrivning vid direktupphandling for varde i intervallet

30 000 kr till 99 999 kr

Nar direktupphandling far anviandas

Ett behov av en vara eller en tjinst inom Ostermalms stadsdelsférvaltning kan i vissa fall
tillgodoses genom en direktupphandling. | forsta hand ska varan eller tjansten kopas
(avropas) fran de avtal som redan finns upphandlade. Direktupphandling far sdledes endast
ske ndr bada nedanstaende punkter dr uppfyllda samtidigt.

- Det saknas centralt avtal, ramavtal, gemensamt avtal efler lokalt avtal fér det som ska
kdpas in.

- Virdet av det som ska anskaffas dverstiger inte beloppsgrédnsen for
direktupphandling.?

Direktupphandlingsgrdnsen galler for kop av samma slags varor och tjanster och inom hela
stadsdelsforvaltningen under ett rakenskapsar, inte fér en enskild enhets eller avdelnings
behov.

Virdet av direktupphandlingen ska berdknas exklusive mervdrdesskatt, men inklusive
eventuella options- och férldngningsklausuler. Options- och fortdangningsklausuler ska
betraktas som om de kommer att nyttjas och darfor tas med i berdkningen. Ett ink&p far
aldrig delas upp i mindre delar i syfte att hamna under gransen f6r direktupphandling.

Sa hdr gor du en direktupphandling fér varde i intervailet 30 000 kr titl och med
99 999 kr

1. Nér du ska gora en direktupphandling ska du som bestaliare férst underséka om
varan eller tjinsten redan finns upphandlad i Stockholms stad och att Ostermalms
stadsdelsférvalining omfattas av det ramavtal ddr varan/tjdnsten ingar. Denna
information kan du hitta i avtalsdatabasen. Det dr viktigt att kontrollera att
Ostermalms stadsdeisférvaltning eller Ostermaims stadsdelsndmnd (Ostermalms SDF
eller Ostermalms SDN) finns med under rubriken avropade enheter i avtalet.

Om det finns ett avtal i avtalsdatabasen som motsvarar den vara eller tjénst som du
har behov av s ska du anvidnda dig av ink&pssystemet (var e-handel, Agresso) och
inte utfora en direktupphandling.

2. Vid direktupphandling ska enhetschefen alltid godkdnna inképet, i enlighet med
delegationsordningen. Direktupphandling ska dessutom foregas av samrad med
avdelningschefen.

L 586 907 kr LOU, for beloppsgrinser for direktupphandling fér: LUF, LUFS och LUK se information pa
Upphandlingsmyndigheten (2019-09-06).
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3.

innan direktupphandlingen pabdrjas sa ska registraturet kontaktas, hir ges
direktupphandliingen ett diarienummer.

4. Vid direktupphandiing for varde i intervallet 30 000 kr till och med 99 999 kr ska
skriftliga offerter begéras in frdn minst tre (3} tilltdnkta leverantdrer.” Detta gérs for
att dra nytta av konkurrensen pad marknaden. | samband med offertférfrigan sd ska
det skickas en kopia till registraturen f6r diarieféring,

5. Inldmnade offerter ska utvdrderas mot de krav som stillts i offertférfragan. Om
offerter ldmnas in med brister, ddr leverantéren inta tagit hansyn till dom stélida
kraven, diskvalificeras dessa offerter. En seriositetsprévning av tilltdnkt leverantor
ska genomféras, detta ska ske efter anbudsutvirderingen men innan uppdraget
tilldelas och eventuellt avtal skrivs®. Uppdraget ska tilldelas den leverantdr som
lamnat den offert som dr mest fordelaktig mot bakgrund av stillda krav.

6. Direktupphandlingar for vidrde i intervallet 30 000 kr till och med 99 999 kr ska alltid
dokumenteras pé en blankett framtagen av Ostermalms stadsdelsférvaitning.*

I samband med dokumentationen av direktupphandlingen ska aila inkomna offerter
sparas tillsammans med den korrespondens som har skett med anbudsgivaren.
Upphandlingsdokumentation och meddelandet tiil den leverantdr som tilldelats
uppdraget skickas i original till registraturet for diarieféring s& snart meddelandet tilt
leverantdren har skickats. De &vriga anbuden férvaras ordnat av upphandlande
enhetschef och gallras efter tva {2) &r.

7. Foérdirektupphandlingar for virde i intervallet 30 000 kr till och med 99 999 kr bér
avtal upprattas med leverantér som tilldelas uppdraget.®

Betalningsvillkor ska alltid vara minst trettio dagar frén den dag fakturan stills ut,
dvs. kortare betalningsvillkor far ej avtalas med leverantéren, Avtal som upprittats
skickas till registraturen for diarieféring sa snart det &r undertecknat av samtliga
parter.

All dokumentation som skapas Sver direktupphandlingen ska alltid sparas och héllas
ordnad pa ett sdtt sa att den enkelt kan aterfinnas, till exempel i en parm pé din
enhet.® Det ska dven mailas en kopia av dokumentationsunderlaget till Ostermalms
stadsdelsférvaltnings upphandlingssamordnare {Louise Gardell,
louise.gardell@stockholm.se). Diarienumret ska skrivas pa samtliga handlingar i
direktupphandlingsdrendet.

2 Se bilaga 6. "Mall offertfarfragan vid direktupphandling”.

3 Se bilaga 7. ”Rutinbeskrivning fér seriositetsprovning vid direktupphandling”.

4 Se bilaga 8. *Dokumentationsmall vid direktupphandling”. :

® Se bilaga 9. “Avtalsmall vid direktupphandling”.

¢ For detaljerad information géllande vilka typer av dokument som ska sparas se 2.2.1 Hanteringsanvisningar
for stadsdelsférvaltningar {(augusti 2016).
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Bilaga 4.

Rutinbeskrivning vid direktupphandling for varde dver 100 000 kr

Nar direktupphandling far anvandas

Ett behov av en vara eller en tjinst inom Ostermalms stadsdelsférvaltning kan i vissa fall
tillgodoses genom en direktupphandling. | forsta hand ska varan eller tjdnsten képas
{(avropas) fran de avtal som redan finns upphandlade. Direktupphandling far saledes endast
ske nir bada nedanstdende punkter dr uppfylida samtidigt.

- Det saknas centralt avtal, ramavtal, gemensamt avtal eller lokalt avtal fér det som ska
kpas in.

- Virdet av det som ska anskaffas dverstiger inte beloppsgrénsen fér
direktupphandling.?

Direktupphandlingsgrinsen giller fér kép av samma slags varor och tjénster och inom hela
stadsdelsforvaltningen under ett rakenskapsar, inte for en enskild enhets efler avdelnings
behov.

Vardet av direktupphandlingen ska berdknas exklusive mervardesskatt, men inklusive
eventuella options- och férldngningsklausuler. Options- och férldngningsklausuler ska
betraktas som om de kommer att nyttjas och ddrfér tas med i berdkningen. Ett inkdp far
aldrig delas upp i mindre delar i syfte att hamna under grénsen f&r direktupphandling.

S& hir gor du en direktupphandiing for varde i intervallet 100 000 kr till och med
beloppsgransen for direktupphandling

1. Né&r du ska géra en direktupphandling ska du som bestéllare fdrst underséka om
varan eller tjinsten redan finns upphandiad i Stockholms stad och att Ostermalms
stadsdelsforvalining omfattas av det ramavtal dér varan/tjdnsten ingar. Denna
information kan du hitta i avtalsdatabasen. Det &r viktigt ait kontrollera att
Ostermalms stadsdelsférvaltning eller Ostermalms stadsdelsndamnd (Ostermalms SDF
eller Ostermalms SDN) finns med under rubriken avropade enheter.

Om det finns ett avtal i avtalsdatabasen som motsvarar den vara eller tjanst som du
har behov av sa ska du anvéinda dig av inkdpssystemet (var e-handel, Agresso) och
inte utfora en direktupphandling. '

2. Vid direktupphandling ska enhetschefen alltid godkénna inképet, i enlighet med
delegationsordningen. Direktupphandling ska dessutom foregés av samrad med
avdelningschefen och upphandlingssamordnare {Louise Gardell,
louise.gardeli@stockholm.se).

1586 907 kr LOU, for beloppsgranser for direktupphandling fér: LUF, LUFS och LUK se information pd
Upphandlingsmyndigheten (2019-09-06).
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Innan direktupphandlingen kan pabérjas s ska registraturet kontaktas s3 att
direktupphandlingen kan ges ett diarienummer.

Vid direktupphandlingar for varde i intervallet 100 000 kr till och med
beloppsgrénsen for direktupphandling ska skriftliga offerter begéras in frdn minst tre
(3) tillténkta leverantdrer.? Det kan dven vara en god idé att annonsera
direktupphandlingen, detta for att dra nytta av konkurrensen pa marknaden. |
samband med offertforfragan sa ska det skickas en kopia till registraturen fér
diarieféring.

Inldmnade offerter ska utvdrderas mot de krav som stilits i offertférfragan. Om
offerter ldmnas in med brister, dér leverantdren inta tagit hdnsyn till dom stillda
kraven, diskvalificeras dessa offerter. En seriositetsprévning av tilltdnkt leverantr
ska genomféras, detta ska ske efter anbudsutvérderingen men innan uppdraget
tilldelas och avtal skrivs3, Uppdraget ska tilldelas den leverantér som ldmnat den
offert som dr mest fordelaktig mot bakgrund av stillda krav.

Direktupphandlingar fér varde iintervallet 100 000 kr till och med beloppsgransen
for direktupphandling ska alltid dokumenteras pa en blankett framtagen av
Ostermalms stadsdelsférvaltning.?

I samband med dokumentationen av direktupphandlingen ska alla inkomna offerter
sparas tillsammans med den korrespondens som har skett med anbudsgivaren.
Upphandlingsdokumentation och meddelandet till den leverantér som tilldelats
uppdraget skickas i original till registraturet for diarieféring sa snart meddelandet till
leverantdren har skickats. De vriga anbuden férvaras ordnat av upphandlande
enhetschef och gallras efter tva (2) ar.

For direktupphandlingar for védrde i intervallet 100 000 kr till och med
beloppsgrénsen for direktupphandling ska avtal upprittas med leverantér som
tilldelas uppdraget.®

Betalningsvilikor ska alltid vara minst trettio dagar fran den dag fakturan stills ut,
dvs. kortare betalningsvillkor far ej avtalas med leverantéren. Avtal som uppréttats
skickas till registraturen fér diarieféring sa snart det &r undertecknat av samtliga
parter,

All dokumentation som skapas dver direktupphandlingen ska alltid sparas och hallas
ordnad pd ett sitt sa att den enkelt kan aterfinnas, till exempel i en parm pé din

2 Se bilaga 6.
2 Se bilaga 7.
4 Se bilaga 8.
5 Se bilaga 9.

”Mall offertférfragan vid direktupphandling”.

"Rutinbeskrivning fér seriositetsprovning vid direktupphandling”.
*Dokumentationsmall vid direktupphandling”.

“Avtalsmall vid direktupphandling”.
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enhet.’ Det ska dven mailas en kopia av dokumentationsunderlaget till Ostermalms
stadsdelsforvaltnings upphandlingssamordnare {Louise Gardell,
louise.gardell@stockholm.se). Diarienumret ska skrivas pa samtliga handlingar i
direktupphandlingsédrendet.

& For detaljerad information gillande vitka typer av dokument som ska sparas se 2.2.1 Hanteringsanvisningar
for stadsdelsférvaltningar (augusti 2016),
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Bilaga 5.

Grundidggande principerna vid upphandling

icke-diskriminering

Principen om icke-diskriminering innebir ett férbud mot att diskriminera leverantorer pa
grund av deras nationalitet (t.ex. medborgarskap, etablerings- eller verksamhetsland). Den
upphandiande myndigheten far inte stdlla krav som bara svenska féretag kinner till eller kan
kiara att uppfylla. Det géller dven nir den upphandlande myndigheten inte férvéntar sig att
nagra utldndska leverantdrer ska lamna anbud. Anbudsstékande och anbudsgivare fran andra
orter ska behandlas pa samma sitt som foretag fran den egna kommunen.

Likabehandling
Principen om likabehandling innebar att alla leverantérer ska ges samma férutsattningar.

Alla leverantdrer méste till exempel a tillgdng till samma information samtidigt, sa att ingen
leverantér ges ndgon férdel. Upphandlaren far exempelvis inte acceptera ett anbud som
lamnats in f6r sent, eftersom samma regler och tidsfrister ska gélla alla.

Proportionalitet

Proportionalitetsprincipen innebdr att kraven och villkoren i upphandlingen ska sta i rimlig
proportion till det som upphandlas. De atgédrder som den upphandlande myndigheten
genomfér far inte ga utdver vad som ar nodvandigt for den aktuella upphandlingen.

Oppenhet
Principen om éppenhet (transparens) innebér att upphandlingar ska préglas av éppenhet

och forutsebarhet. Uppgifter som géller upphandlingen far inte hemlighallas. Upphandlingen
ska darfér som utgdngspunkt annonseras sa att vem som helst kan [dmna anbud i
upphandlingen. De leverant&rer som ldmnat ansdkan eller anbud i upphandlingen ska
informeras om resultatet, Upphandlingsdokumenten ska vara férutsebara, det vill sdga klart
och tydligt formulerade och innehalla samtliga krav som stalls.

Omsesidigt erkiinnande
Principen om &msesidigt erkdnnande innebar att intyg och certifikat som har utfardats av en
medlemsstats myndigheter ska gélla ocksa i dvriga EU- och EES-lénder.
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Mall (omfattande) offertforfragan vid direktupphandling

Offertforfragan avseende XXXXXXXXXX

Enhet/avdelning inom Ostermalms Stadsdelsforvaltning, Stockholms stad dnskar genomféra
en direktupphandling av XXXXX.

1. Uppgifter om bestéllare

Bestillares namn: XXX (enhet/avdelning), Ostermalms Stadsdelsférvaltning, Stockholms
Organisationsnummer: XXXXXX-XXXX

Adress: XXX

Postadress: XXX

Telefonnummer: XXX

Kontaktperson for offertforfragan: XXX _

Telefonnummer till kontaktperson fér offertfdrfragan: XXX

E-post till kontaktperson for offertfrfragan: XXX@stockholm.se

2. Avtalsperiod
Avtalsperiod #r fran och med avtalets tecknade till och med XXX.

Bestillaren kan komma att bestélla en fordjupad utredning efter leverans, men kostnaden
for denna ska inte rdknas in i offererat pris.

Avtalsférldngning .
Om parterna dr 6verens kan avtalet forlingas pa samma villkor t.o.m. XXX.
Overenskommelse om forkingning av avtal ska vara skriftlig och tréffas fore avtalstidens

utgang.
3. Bakgrund/behov

Beskriv kort bakgrunden till direktupphandiingen. Beskrivvad det 4 som upphandias och
vilket syfte. Beskriv omfattningen.
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4. Krav pa det som upphandlas

Ange wlka krav m_stalier pa varan elfer t;ansten Det kan vara tekmska krav miijokrav

Uppdraget ska genomféras under xxx.

5. Krav pa leverantoren

Formella krav pa leverantéren

| lagen om offentlig upphandiing (LOU, 2016:1145) finns vissa obligatoriska
uteslutningsgrunder (13 kap §§ 1-2) samt vissa andra uteslutningsgrunder som kan tillimpas
(13 kap § 3). Leverantdren bor i offertsvaret limna férsiikran om att grund for uteslutning
inte féreligger.

Krav p4 Ieverantorens tekniska och yrkesmdssiga kapacitet
Ange vilka krav som. stail: __a}-leverantorens_” :rfarenhet Kkapacitet etc. Var tydlig med kraven
och still inte andra krav-inde som &r nodvindiga.

Krav leverantors ekonomiska och finansiella stélining o
Kraver leveransen att. Ieverantorer_har-ylss ekonhomi eller finansie II‘istafIn‘ng_kan krav stillas
for att sakerstilla detta. Still dock inte: andra kravin de som ar nodvandlga

6. Omfattning och krav p§ offertsvar

i "kluswe samtllga kostnader for
utforande m_kiuswe:o ' tlons- och forlangnmgskiausu[er

Offert dnskas senast den XXX.

Offertsvaret ska vara skriftligt och formulerat pa svenska.
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Offertsvaret ska vara undertecknat av behorig foretrddare for leverantdéren samt uppgifter
om féretagets namn, organisationsnummer och kontaktuppgifter till ansvarig for
offertsvaret.

Om leverantdren ldmnar férbehdll eller reserverar sig mot villkor i offertforfragan sé
kommer offertsvaret ati forkastas.

Ingen ersittning utgar till for upprattande av svar pa offertforfragan.

Leverantdr ska basera sitt offertsvar pd de férutsattningar som anges i denna
offertférfragan. I offertsvaret far inget sa kallat sidoanbud eller alternativt anbud
forekomma.

Offertsvaret ska vara bindande t.0.m. XXX.

7. Fragor under svarstiden
Om négot i upphandlingsunderlaget ar otydligt kan fragor stéllas till:
xxx.xxx@stockholm.se
Sista dag att inkomma med fragor ar tva dagar fore sista dag for att [amna offertsvar. Om
frégor inkommer senare dn tva dagar fore sista dag for att limna offertsvar garanteras inte
att frdgan besvaras. Endast frigor avseende offertférfragan och direktupphandlingen

besvaras.

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

8. Tilidelning av uppdrag

Inkomna offertsvar kommer att prévas och utvarderas. Tilldelning av kontrakt sker till den
leverantor vars offertsvar dr det ekonomiskt mest fordelaktiga. Utvarderingen sker med
foljiande tilldelningsgrund.

i pasta forhallande mellan pris och kvalitet
- Kostnad
' Pris

Beskriv hur utvirderingen av offertsvaren kommer att g4 till. Ange vilka omsténdigheter som
tillmats betydelse, i vilken omfattning och hur,

Beslutet om att uppdraget &r tilldelat kommer att meddelas alla leveranttren som lédmnat in
offertsvar i direktupphandlingen.
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9. Avtal

Processen for direktupphandlingen slutar med att ett avtal tecknas mellan bestillaren i
Stockholms stad och den leverantér som tilldelats uppdraget enligt direktupphandlingen.

10.Fakturering och betalning

Betalningsvillkor 30 dagar frén fakturadatum. Bestéilaren godkénner inte faktureringsavgift
eller annan avgift som laggs till fakturabeloppet. Uppkommen drdjsmélsranta far debiteras
enligt réntelagens regler. Fakturor ska mérkas med referens som anges vid bestallning.

Fakturaadress . o
Avdeining/Enhet, Ostermalms stadsdelsforvaltning
Referensnnn

Kund-ID'STH 710

106 42 STOCKHOLM -
(nnn.dr KST-numret {tre siffror och inget annhat))

Stockholims stad har infort elektronisk fakturahantering. Fakturor stélida till Bestillaren ska
innehalla foljande information:

s Fakturadatum

» Unikt fakturanummer

» Kdparens namn och fakturaadress (forvaltningens namn och fakturaadress enligt
beskrivhing ovan)

* Referens (Bestdllarens referens enligt beskrivning ovan)

e Utfdrarens namn och adress

e Utfdrarens organisationsnummer

¢ Utfrarens momsregistreringsnummer

* Uppgift om F-skattebevis

» Betalningsvillkor, frfallodatum

* Bank- och/eller plusgiro

*» Belopp {nettobelopp, momshelopp samt bruttobelopp)

* Momssats

» Vid eventuell rantefakturering ska fakturanummer for ursprungsfakturan finnas angiven.

Ovanstaende uppgifter far inte finnas i fargade filt,
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2019-XX-XX Offertfbrfrigan Dnr: XXX
Mall (forenklad) offertforfragan vid direktupphandling
Su:fa '-1:'f_yfls i av bestaliaren och ssda 3 fyiis i av 1everantoren Dokumentet sktckas v:a e post

tlif minst. tre. ieverantorer (beroende pa betoppet av’ d;rektupphand]mgen se bilagor-for
dlrektupphandimg)

Upphandlande myndighet, org. nr:
Enhet:

Adress:

Postadress:

Direktupphandlingens rubrik:
Direktupphandlingen avser: Va raD Tinst] |
Offertsvar 6nskas senast datum:
Offertsvaret ska vara bindande t.0.m.:
Svar skickas till {epost till
kontaktperson for offertférfragan):
Kontaktperson fér offertforfragan:
Telefonnummer kontaktperson fér
offertférfragan:

Beskrivning av uppdraget: (beskriv behovet och vilken produkt eller tjinst som
efterfragas samt speciella krav/funktion, t.ex. miljdaspekter, leveranstid etc.)

Avtalsperiod .
Avtalsperiod &r frdn och med avtalets tecknade till och med XXX,

Om parterna &r dverens kan avtalet férlangas pd samma villkor t.o.m., XXX.
Overenskommelse om farldngning av avtal ska vara skriftlig och traffas fore avtaistidens
utgang.

Pris

Priset ska berdknas i svenska kronor (SEK) exklusive mervirdesskatt. | priset ska
samtliga kostnader for uppdragets utférande inga, inklusive options- och
forlangningsklausul.

Betalningsvillkor
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30 dagar netto fran fakturadatum. Stockholms stad har infért elektronisk
fakturahantering. Fakturor stallda till Bestéllaren ska innehdlla féljande information:

» Fakturadatum

+ Unikt fakturanummer

e K&parens namn och fakturaadress (férvaltningens namn och fakturaadress enligt
beskrivning ovan)

¢ Referens (Bestdliarens referens enligt beskrivning ovan)

s Utfdrarens namn och adress

¢ Utfdrarens organisationsnummer

» Utforarens momsregistreringsnummer

* Uppgift om F-skattebevis

* Betalningsvillkor, férfallodatum

¢ Bank- och/eller plusgiro

¢ Belopp (nettobelopp, momsbelopp samt bruttobelopp)

* Momssats

* Vid eventuell rantefakturering ska fakturanummer fér ursprungsfakturan finnas angiven.

Underrittelse
Samtliga leverantéirer som lZmnat anbud kommer att meddelas vem som fatt avtalet
via e-post.
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Offertférfragan Dir: XXX

Fylts.iav tilffrigadleverantor

LeverantOrsuppgifter

Leverantor:

Organisationsnr:

Adress:

Postadress:

Telefonnt:

Kontaktperson, fragor

{angdende offertsvar):

Telefon:

E-post:

Underrattelse om
beslut
{skall sdndas till}:

E-post:

Ange relevant mformatlon om varan/t;ansten samt hur det svarar mot bestéllarens firfragan

S 'T|d:gare: referensuppdrag

Pris

Pris anges exklusive mervardesskatt i svenska kronor inklusive samtliga kostnader for
uppdragets utférande, enligt nedanstaende.

[ Totalt pris
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Bilaga 7.

Rutinbeskrivning for seriositetsprovning vid direktupphandling

Vad dr en seriositetsprévning?

Vid direktupphandling ska en kontroll genomf&ras av att leverantdren bedriver en serids
foretagsverksamhet och fullgér sina skyldigheter mot samhadllet, sdsom betalning av skatter
och socialférsdkringsavgifter. Seriositetsprévning ska alltid ske vid direktupphandlingar
oavsett virde.

Nedan ges instruktion p& hur upphandlande enhet inom Ostermalms stadsdelsférvaltning
ska hdmta in uppgifter for att genomféra en seriositetsprévning vid direktupphandling.
Uppgifter finns hos Kroncofogdemyndigheten, kreditupplysningsforetag (Bisnode Information
AB), Svensk Handel och Skatteverket,

Vid eventuella fragor eller behov av assistans géllande seriositetsprévning, vanligen kontakta
upphandlingssamordnare Louise Gardell, louise. gardell@stockholm.se.

Skatteverket
Fran Skatteverket ska blanketten SKV 4820 begéras ut vilken visar om leveranttren ar
registrerad for skatter och arbetsgivaravgifter.

Blankett SKV 4820 kan begiras genom Skatteverkets hemsida

(htips://www skatteverket.se/privat/etiansterochblanketier/blanketterbroschyrer/blankette
r/info/4820.4.39f16f103821¢581630006756.htmi). Pa sidan valjer du “Ifyllnadsbar PDF” och
"ladda ner blankett”. Du fyller sedan i den efterfragade informationen och sparar den. Den
ifylida blanketten ska sedan skickas via mail till Skatteverket

upphandlingsinfo norr@skatteverket se. Ange i dmnesraden “SKV 4820 — Leverantdrens
namn (Leveranttirens organisationsnummer}”.

Skatteverket skickar tillbaka besvarad biankett till den postadress som du har angivit. Detta
tar normalt sett 2-3 arbetsdagar. '

Kronofogdemyndigheten
Fran Kronofogdemyndigheten kan den upphandlande myndigheten pd féljande sitt himta in
uppgifter om ocbetalda skatter och socialférsédkringsavgifter:

Kontakta Kronofogdemyndigheten genom mailadressen, kontaki@kronofogden.se. |
amnesraden ska det anges att forfragan avser "Upphandling och skulduppgift”. Ange ocksa
adressen dit du vill att svaret ska postas.
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Du kan dven ringa till Kronofogdemyndigheten for att fa information géllande en leverantérs
obetalda skatter och socialforsakringsavgifter, da behover du leveranttrens
organisationsnummer. Kronofogdemyndigheten kan nas pd nummer 0771-73 73 00.

Kreditvarderingsféretag

Kreditupplysning ger kunskap om betalningsférmagan hos leveranttrer. Genom att begara in
en kreditupplysning pa leverantdren sa far den upphandlande myndigheten information
gallande leveranttrens betalningsférmaga:

D3 Stockholm stad har ett avtal med Bisnode Information AB, 34 ska den upphandlande
myndigheten upph&mita kreditupplysning pa leverantdr via www . bisnode sa,

Svensk Handels Varningslistan
Den upphandlande myndigheten ska dven kontrollera om leverantéren finns angiven pd
Svensk Handels Varningstista.,

Denna lista varnar for bluffakturor, féretag med oseriésa férsaljningsmetoder och for
erbjudanden elier utskick som kan uppfattas som vilseledande.

Rutinbeskrivning far seriositetspravning vid
dizektupphandling
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L3s detta forst
Forvaltningens/Namndens/Bolagets riktlinjer fér direktupphandling ska féljas vid

L]

inkop.

Dnr: Ost 2019/638

Férvaltningens/Namndens/Bolagets delegationsordning ska féljas vid inkdp.
Om du fyller i denna mall &r den lagstadgade dokumentationsplikten fér inkdp dver
100 000 kr uppfylld samt stadsdelsforvaltningens rekommendation att dokumentera

samtliga direktupphandlingar.

Vid viigledning for direktupphandling kontakta i férsta hand Ostermalms

stadsdelsforvaltnings upphandlingssamordnare (Louise Gardell,

louise.gardell@stockholm.se).

Uppgifier om bestillaren

Forvaltningens/Bolagets/Namndens namn,
samt organisationsnummer:

Ansvarig bestallare

Ansvarig for genomfdrande av
direktupphandling och dokumentation av
direktupphandlingen

Undersék mojligheten till att utféra en direktupphandling (satt kryss i rutan och lamna
kommentar)

a

Kontroll av befintliga avtal har gjorts och det saknas
avtal for det akiuella behovet vid tiden f6r inkopet.

Uppskattat avtalsvirde:

kr
For direktupphandling 6ver 100 000 kr rader
dokumentationsplikt enligt lag. Men alla direktupphandiingar ska
dokumenteras enligt stadsdelsforvaltningen rekommendation.

Direktupphandlingen har godkdnts av enhetschef.

Direktupphandlingen har féregatts av samradd med
férvaitningens upphandlingssamordnare och
avdelningschef. Detta i syfte att sdkerstilla att
troskelvardet for direktupphandlingar av samma slag
inte har uppnatts.
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Diarienummer:

(Kontakta registraturen, for att
tilldela direktupphandlingen ett
diarienummer)

Vilken vara, tjanst eller
byggentreprenad avser
direktupphandlingen:

(kort beskrivning av inkopet)

Syftet med inkopet:

Avtalet/Uppdragets totala
berdknade varde: moms)

kronor (exklusive Varav vdrde ev. Option
och forlangningsklausul:

Tidpunkten/Datum f&r uppdragets
genomfdrande och avtalets l6ptid:

Tillvaratagande av konkurrensen

[0 | Direktupphandlingen annonserades Annonsens
elektroniskt: referens nr
(Annonsering bor alltid Gvervégas vid
upphandling éver 100 000 kronor, men
ar dven en god idé vid lagre vdrden)

1 O | Offertforfragan &r sand till féljande Ange namnen pa féretagen som fatt en

leverantdrer (for upphandlingar dver offertforfragan:
30 000 kr hor skriftliga offerter infodras 1.
frdn minst 3 leverantdrer) 2,

3.

4,

5.

Kommentar:

O | Kenkurrensutsattning genomférd pa Kommentar:

annat satt
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Seriositetsprovning avseende betalning
av skatter och socialférsakringsavgifter
genomford

Hur genomférdes kontrollen?

Resultat

Offerter har inkommit fran:

Ange namnen pa foretagen

1,

sl e

Vinnande leverantdr ar:

Vinnande leverantdrs organisations
nummer ar.

Skalet till beslutet om tilldelning (ldgsta pris
eller basta forhallande mellan pris och
kvalitet):

O

Avtal upprattat (krav dver 100 000 kr,
dven en god idé vid ldgre varden)

Diarienummret for avtalet:

O | Samtliga offererande foretag
informerade om vem som fick
kontraktet

[ | Informerat upphandlingssamordnare

om genomfard direktupphandling.
Kopia pa avtal och
dokumentationunderlag ar skickad till
upphandlingssamordnare

Detta ifylida dokumentationsunderlag samt samtliga inkomna offerter ska skickas till
registraturen {ostermalm@stockholm.se), det ska dven skickas en kopia till Ostermalms
stadsdelsforvaltnings upphandlingssamordnare {louise.gardell@stockholm.se).







