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Riktlinjer for direktupphandling
for Skarpnacksstadsdelsnamnd

Inledning
I upphandlingslagstiftningen och i 4 kap. 5 § Regler for ekonomisk
forvaltning anges att varje upphandlande myndighet ska besluta om
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riktlinjer for anvdndning av direktupphandling. Inom Stockholms
stad dr varje stadsdelsndmnd och facknimnd en egen upphandlande
myndighet. Det innebir att varje nimnd ska faststdlla riktlinjer for
direktupphandling.

Av stadsledningskontorets Tilldimpningsanvisning for
direktupphandling (dnr 401-3/2018) foljer att nimndernas riktlinjer
for direktupphandling ska uppfylla vissa minimikrav. Dessa
riktlinjer ar utformade efter dessa minimikrav.

Direktupphandling &r ett av flera sitt att anskaffa varor och tjanster.
Detta géller om vissa forutséttningar ar uppfyllda. Vid
direktupphandling finns inga formkrav for hur upphandlingen ska
genomforas. Det finns inte heller nagra krav pa att en
direktupphandling ska annonseras. De sd kallade grundliggande
principerna om likabehandling, icke-diskriminering, transparens,
proportionalitet och dmsesidigt erkédnnande giller dock dven vid
direktupphandling. Vad dessa principer innebér framgar nedan.
Vissa krav finns ocksé vad géller dokumentationen av hur en
direktupphandling har genomforts. Av upphandlingslagstiftningen
foljer att upphandlingar vars virde overstiger 100 000 kronor ska
dokumenteras. Av 4 kap. 6 § Regler for ekonomisk férvaltning
foljer att alla former av upphandling ska dokumenteras.

Icke-diskriminering

Principen om icke-diskriminering innebdr ett forbud mot att
diskriminera leverantorer pd grund av deras nationalitet (t.ex.
medborgarskap, etablerings- eller verksamhetsland). Den
upphandlande myndigheten far inte stélla krav som bara svenska
foretag kénner till eller kan klara att uppfylla. Det giller &ven nér
den upphandlande myndigheten inte forvéntar sig att nigra
utldndska leverantorer ska lamna anbud. Anbudsgivare fran andra
orter ska behandlas pa samma sétt som foretag fran den egna
kommunen.

Likabehandling

Principen om likabehandling innebdr att alla leverantorer ska ges
samma forutsittningar. Alla leverantdrer méste till exempel fa
tillgdng till samma information samtidigt, s att ingen leverantor far
ett dvertag. Upphandlaren far exempelvis inte acceptera ett anbud
som ldmnats in for sent, eftersom samma regler och tidsfrister ska
gélla alla.
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Proportionalitet

Proportionalitetsprincipen innebér att kraven och villkoren i
upphandlingen ska std i rimlig proportion till det som upphandlas.
De atgirder som den upphandlande myndigheten genomfor far inte
gé utdver vad som dr nddvindigt for den aktuella upphandlingen.

Oppenhet

Principen om &ppenhet (transparens) innebér att upphandlingar ska
préiglas av 6ppenhet och forutsebarhet. Uppgifter som géller
upphandlingen far inte hemlighallas. Upphandlingen ska dérfor som
utgéngspunkt annonseras sé att vem som helst kan 1dmna anbud i
upphandlingen. De leverantorer som ldmnat ansokan eller anbud i
upphandlingen ska informeras om resultatet.
Upphandlingsdokumenten ska vara forutsebara, det vill sdga klart
och tydligt formulerade och innehélla samtliga krav som stills.

Omsesidigt erkiannande
Principen om 6msesidigt erkdnnande innebdr att intyg och certifikat
som har utfirdats av en medlemsstats myndigheter ska gélla ocksa i
ovriga EU- och EES-lénder.

Nar direktupphandling far anvandas

Ett behov av en vara eller en tjinst kan 1 vissa fall tillgodoses
genom en direktupphandling. I forsta hand ska varan eller tjansten
kopas (avropas) fran de avtal som finns upphandlande.
Direktupphandling far séledes endast ske nér bdda nedanstdende
punkter dr uppfyllda samtidigt.

e det saknas centralt avtal, ramavtal, gemensamt avtal eller
lokalt avtal for det som ska kopas

e virdet av det som ska anskaffas overstiger inte
beloppsgransen for direktupphandling.!

Om en av forutsédttningarna ovan inte dr uppfyllda kan
direktupphandling inte anvindas.

Beloppsgranser for direktupphandling
Beloppsgrianserna for direktupphandling uppdateras vartannat ar
och dr olika beroende pa vilken upphandlingslag som géller for

! Direktupphandlingsgrinsen &r en i lag faststilld beloppsgrins. Om virdet av
upphandlingen inte 6verstiger denna beloppsgrins far den upphandlande
myndigheten anvinda direktupphandling. For upphandling enligt lagen om
offentlig upphandling (LOU) géller en beloppsgrins om 586 907 kronor fran och
med ar 2018.
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inkopet. De aktuella beloppsgrianserna for direktupphandling
framgar av stadens samarbetsyta for inkdp och upphandling.
Kontakta upphandlingssamordnare eller inkdpsamordnare vid
oklarheter géllande beloppsgrinsen. Det dr forvaltningens totala
behov som ska rdknas samman, inte en enskild enhets eller
avdelnings behov nér det faststélls om direktupphandling ar ett
mdjligt sétt att anskaffa varor eller tjénster. Det betyder att hela
forvaltningens inkdp av samma slag av varor eller tjanster, under
hela ridkenskapséret ska beridknas for att kunna bedéma om inkdpet
kan goras genom en direktupphandling.

Virdet av direktupphandlingen ska berdknas exklusive
mervérdesskatt, men inklusive eventuella options- och
forlangningsklausuler. Options- och forldngningsklausuler ska
betraktas som om de kommer att utnyttjas.

Direktupphandling vars varde understiger

30 000 kronor

Vid direktupphandling vars virde understiger 30 000 kronor avgor
den som ansvarar for inkdpet hur konkurrensutsittning ska ske.
Formen for hur anbud tas in avgdrs av den som ansvarar for
upphandlingen. Det &r viktigt att konkurrensutsittning sker sa att
Skarpnécks stadsdelsforvaltnings medel anvinds effektivt.

Direktupphandling i intervallet 30 000 kronor
till och med 99 999 kronor

Konkurrensutsattning

Vid direktupphandling i intervallet 30 000 kronor till och med

99 999 kronor ska skriftlig offert begéras frdn minst tre tilltdnkta
leverantdrer. Offerterna begirs muntligen eller skriftligen per e-post
eller vanlig post. De forvaras pa enheten i tva ar for att sedan
gallras.

Direktupphandling i intervallet 100 000 kronor
till och med beloppsgransen for
direktupphandling

Konkurrensutsattning
Innan direktupphandling som 6verstiger 100 000 kronor maste
samrad ske med forvaltningens upphandlingssamordnare. Vid
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direktupphandling i intervallet 100 000 kronor till och med
beloppsgransen for direktupphandling ska skriftlig offert begéras
frén minst tre tilltdnkta leverantdrer. Annonsering ska alltid
overvigas. Skriftlig offert begérs genom det upphandlingssystem
som vid tiden for nimndens beslut upphandlas. Innan det nya
upphandlingssystemet dr pa plats sker offertforfragan per e-post
eller vanlig post.

Avtal
Vid direktupphandling i detta intervall ska skriftligt avtal uppréttas.

Seriositetsprovning av tilltankt leverantor

En seriositetsprovning syftar till att kontrollera att tilltankt
leverantdr betalat skatt och sociala avgifter. En seriositetsprovning
av tilltankt leverantor ska goras innan ett kontrakt med en leverantor
undertecknas.

Dokumentation

Vid direktupphandling i detta intervall ska dokumentation ske.
Dokumentationen ska ske pa sirskild blankett (se
ekonomihandboken) och innehalla f6ljande information.

e upphandlande myndighetens namn och
organisationsnummer

e foremalet for direktupphandlingen (vad som ska kopas)

e hur konkurrensen togs till vara

e vilka leverantorer som tillfragades

e hur minga som ldmnade anbud

e vilken leverantor som tilldelades kontraktet (och
organisationsnummer)

e det viktigaste skalet for tilldelningen,

e avtalets uppskattade virde

e tidpunkten for kontraktets genomforande eller kontraktets
16ptid.

e Vem som fattat beslut om direktupphandling

Samrad med inkops- eller upphandlingsansvarig

Vid direktupphandling vars vérde dverstiger 100 000 kronor ska
samrad ske med inkops-upphandlingsansvarig och
inképssamordnare.

Samordning av direktupphandlingar
Direktupphandling far anviindas om vérdet pd inkdpet understiger
direktupphandlingsgransen. Granserna uppdateras vartannat ar och
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ar olika beroende pa vilken upphandlingslag som géller for inkopet.
Det ér forvaltningens behov som ska rdknas samman, inte en
enskild enhets eller avdelnings behov. Det betyder att hela
forvaltningens eller bolagets inkop av samma slag av varor eller
tjanster, under hela rdkenskapséret, ska berdknas for att kunna
beddma om inkdpet kan goras genom en direktupphandling.
Kontakta forvaltningens ekonomiavdelning for vigledning i fragan
om beloppsgransen géllande det samlade inkdpet av varor och
tjdnster av samma slag som skett under rdkenskapsaret.

Mall for offertforfragan, avtal och

dokumentation

For att underlitta efterlevnaden av dessa riktlinjer kan den som
avser att gora en direktupphandling anvinda den rutin och de mallar
for offertforfrigan, avtal och dokumentation som forvaltningen tar
fram och 16pande reviderar som finns tillgéngliga 1
ekonomihandboken pa nétet.

Diarieforing och arkivering

For upphandlingar i intervallet 6ver 100 000 kronor till och med
gransen for direktupphandling géller foljande. Innan en
direktupphandling paboérjas ska registraturet kontaktas. Dir ges
upphandlingen ett diarienummer. Nér du skickar ut
anbudsforfragan, skicka samtidigt en kopia till registraturen for
diarieforing. Skriv diarienumret pa samtliga handlingar i
upphandlingsdrendet.

Anbudsforfragan ska skickas till registraturen for diarieforing
omedelbart efter att den skickats ut. Samtliga anbud ska diarieforas
nér de Oppnats. Vinnande anbud forvaras i original hos registraturen
samt dokumenterad seriotetsprovning av leverantdren. Ovriga
anbud fOrvaras ordnat av upphandlande chef och gallras efter tv4 ar.
Eventuell korrespondens med anbudsgivare skickas till registraturen
for diarieforing.

Upphandlingsdokumentation och meddelandet till den leverantor
som tilldelats uppdraget skickas till registraturet for diarieféring sé
snart meddelandet till leverantdren har skickats. Avtal som
upprittats skickas till registraturen for diarieforing sa snart det ar
undertecknat av samtliga parter.
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