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Inledning

Dessa riktlinjer avser direktupphandlingar som genomfors av S:t
Erik Markutveckling AB och dess dotterbolag (bolagen).

Bakgrund

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

I upphandlingslagstiftningen anges att en upphandlande myndighet
ska besluta om riktlinjer for anvindning av direktupphandling.
Inom Stockholms stad utgdr varje nimnd/bolag en egen
upphandlande myndighet och varje ndmnd/bolag ska darfor
faststilla sddana riktlinjer.

Av arbetsordning och attestinstruktion for bolagen framgar vilka
funktioner eller befattningar som har rétt att fatta beslut om
respektive attestera inkdp och inom vilka beloppsgréinser.

Direktupphandling

Direktupphandling regleras 1 upphandlingslagstiftningen och
innebdr 1 grunden en relativt enkel ink&psprocess. Det star den
upphandlande myndigheten/enheten fritt att sjélv organisera
forfarandet pd det sétt som dr lampligt. Det finns exempelvis inte
krav péd annonsering eller anbud 1 visst format.

Direktupphandling av en vara eller tjanst far anvindas nér avtal
saknas och kontraktsvirdet inte Gverstiger tillaten beloppsgréns.?
Direktupphandling kan dven goras 1 vissa andra fall. Det forutsétter
dock att de lagstadgade undantagen &r tillampliga. Samrad ska ske
med VD.

Om avtalsvirdet overstiger beloppsgransen for direktupphandling
ska en annonserad upphandling genomforas.

! 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 tillimpningsanvisningar (Dnr KS
2022/13). Redogorelsen for géllande lagstiftning och 6vriga tillimpliga regler &r forkortad
och forenklad i dessa riktlinjer.

2 Beloppsgriinsen 2026 for LOU for varor, tjinster och byggentreprenader ir 700 000 kr.
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Stadsinterna tjanster med mera

Dessa riktlinjer avser direktupphandling och dr dirmed exempelvis
inte tillampliga 1 det fall forutsattningarna for intern upphandling
enligt 3 kap. 12-16 §§ LOU foreligger.

Kontroll om avtal finns innan paborjad direktupphandling
Innan direktupphandling paborjas ska alltid en kontroll goras av om
det planerade inkdpet omfattas av ett befintligt avtal.

1. Sok i avtalsdatabasen eller diariet (Kommers/eDok) efter
efterfrdgad vara eller tjanst. I avtalsdatabasen finns centrala
ramavtal som bolaget dr med pa savil som bolagets egna
avtal.

2. Om avtal finns och det omfattar bolagen ska kop alltid goras
frdn avtalet. Det ar inte tillatet att kopa utanfor ett befintligt
avtal, dven om vérdet &r lagt.

3. Bestill efterfragad vara eller tjanst enligt anvisningar till
avtalet.

4. Om avtal saknas kan en direktupphandling genomforas efter
avstimning med den som har rétt att bestilla vara eller tjanst
for det aktuella beloppet.

Genomforande av direktupphandling

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

De grundldggande principerna som giller vid offentlig upphandling
(likabehandling, icke-diskriminering, proportionalitet, transparens
och 0msesidigt erkdnnande) ska respekteras oavsett upphandlingens
vérde. Principernas betydelse for direktupphandlingen 6kar ju hogre
vérdet dr. Principerna innebér 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 ldsa mer
om principerna.

Alla leverantorer ska behandlas lika. Det innebér, bland annat, att
de ska f4 samma information samtidigt och ges samma
forutséttningar att 1dmna offert (anbud) for att kunna konkurrera pa
lika villkor. Om en leverantér exempelvis stéller en friga under
upphandlingen ska samtliga leverantorer fa ta del av frdgan och
svaret sé att ingen enskild leverantor gynnas eller missgynnas.
Upphandlingssekretessen méste dock upprétthallas.

For att dra nytta av konkurrensen pd marknaden ska offerter tas in
frdn tdnkbara leverantorer. Om offertforfragningar mejlas/skickas ut
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till tdnkbara leverantorer dr det viktigt att inte avsldja 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™ sd att en
mottagare inte ser eventuella andra mottagare. Inkomna offerter ska
Oppnas samtidigt och tidigast efter det att anbudstiden 16pt ut.

Tillvagagangssatt
Fundera 6ver hur behovet av varan eller tjénsten ser ut, ta hjélp av
dem som ska anvinda varan/tjénsten for att klargéra omfattningen
och vilka krav som é&r relevanta. Skriv sedan en kravspecifikation
for den vara eller tjdnst som ska kdpas. Den kan vara mer eller
mindre omfattande beroende pa vad det dr som ska kdpas. Nedan
finns exempel pa allménna punkter som kan vara bra att tinka pa.
e For en vara/produkt: funktionskrav, kvalitetskrav,
garantivillkor, leverans, pris, montering och/eller service,
introduktion/utbildning pa en specifik produkt.
e For en tjdnst: tjdnstens innehall och omfattning,
leverantorens ansvar, svarstid, kompetenskrav,
faktureringsvillkor med mera.

Berédkna sedan vérdet. Nér kontraktsvirdet berdknas ska eventuella
optioner och forldngningar rdknas in som om de kommer anvéndas.
Det sammanlagda vérdet styr hur direktupphandlingen ska
genomforas inom bolaget. Nedan beskrivs vad som giller for
respektive beloppsgréns.

Under 100 000 kronor

Om virdet understiger 100 000 kronor kan kop goras direkt frén en
leverantor om priset beddms vara rimligt 1 forhallande till
efterfragad kvalitet, men en prisjamforelse bor géras mellan minst
tre leverantorer. Ténk 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 anvénd gérna
bolagets mall for offertforfrigan om behovet finns.

Det finns inget krav 1 LOU p4 sérskild dokumentation om inkopet
understiger 100 000 kr men en tjédnsteanteckning som visar vem
som fattat beslutet, 1 vilket syfte, vardet och hur kdpet genomfordes
bor goras.

Seriositetskontroll
Seriositetskontroll ska goras av tilltdnkt leverantdr innan avtal
tecknas, nér det dr en for bolaget okénd leverantor eller om
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upphandlingen gors i en riskbransch?. Nir det inte finns ndgon
sarskild omsténdighet som motiverar ndgra djupare kontroller kan
en seriositetskontroll besta av att ta en kreditupplysning via UC.
Kontrollera om leverantoren har skulder till Skatteverket (SKV)
eller Kronofogdemyndigheten (KFM), att leverantdren ar godkénd
for F-skatt, att arbetsgivaravgifter har betalats samt foretagets sa
kallade riskklass.

Mellan 100 000 kronor och beloppsgrans for
direktupphandling

Infor genomforande av direktupphandling som 6verstiger 100 000
kronor ska samrad ske med bolagets VD.

Overstiger anskaffningsvirdet 100 000 kronor ska dvervigande
goras om upphandlingen ska konkurrensutséttas genom
annonsering. Beslut om direktupphandling ska dokumenteras.
Anvind blanketten ”Beslut om direktupphandling eller férnyad
konkurrensutséttning” (se bilaga 1).

Konkurrensutsattning genom offertférfragan

En skriftlig offert ska begéras in fran minst tre leverantorer. For
offertforfragan bor mall till offertforfragan anvindas (se bilaga 2).
Upphandlingen genomfors med fordel 1 stadens
upphandlingssystem (se nedan). Offertforfrigan kan dven mejlas till
leverantdrer. Observera att upphandlingssekretess géller sé att
leverantorerna inte far reda pd vilka andra som ldmnar anbud.

Skélig svarstid pé offertforfragan &r tio arbetsdagar men kan vara
kortare eller langre beroende pa vad som ska kdpas. Observera att
upphandlingssekretess géller. Efter sista dag for inlimnande av
offert ska samtliga inkomna offerter 6ppnas samtidigt och det ska
gdras i nirvaro av minst tva personer. Oppningen ska protokollforas
(se bilaga 3).

Kvalificering och tilldelning

Utvirderingen av inkomna anbud ska goras utifrdn de krav som
stillts pd varan/tjansten. Utvirderingsgrund kan exempelvis vara
pris, kvalitet eller kombination av dessa, men utvérdering kan dven
goras utifran ndgon annan omsténdighet som &r viktig i den
specifika direktupphandlingen. Det ska framga 1 offertforfragan pa
vilken/vilka grunder som tilldelning kommer goras.

Seriositetskontroll

Efter kvalificering och utvérdering av inkomna offerter ska en
seriositetskontroll goras av tilltdnkt leverantdr innan avtal tecknas.
Nir det inte finns ndgon sédrskild omsténdighet som motiverar ndgra
djupare kontroller kan en seriositetskontroll besta av att ta en

3 Las mer om riskbranscher pd Upphandlingsmyndighetens hemsida, s6k pé
Riskbedomningar.
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kreditupplysning via UC. Kontrollera om leverantdren har skulder
till Skatteverket (SKV) eller Kronofogdemyndigheten (KFM), att
leverantoren dr godkind for F-skatt, att arbetsgivaravgifter har
betalats samt foretagets sd kallade riskklass. Kontrollen bor framgé
av offertforfragan.

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

Dokumentation

Enligt LOU géller dokumentationsplikt for en direktupphandling
overstigande 100 000 kronor och saddan upphandling ska dérfor
alltid dokumenteras (se bilaga 4). Avsteg frdn konkurrensutsittning
mellan minst tre leverantorer ska motiveras 1 dokumentationen.
Dokumentation av direktupphandlingar sparas i upphandlings- och
avtalssystemet (Kommers) samt 1 bolagets diarium (eDok). Avtalet
ska fOrvaras 1 avtalssystemet och laggas upp som bestédllningsbart i
Agresso, om det kommer gélla under en ldangre tid med flertalet
bestillningar.

Direktupphandling via stadens upphandlingssystem

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

Upphandlingssekretess

En direktupphandling omfattas av sé kallad absolut sekretess.
Sekretessen géller till dess att upphandlingen har avslutats, det vill
sdga till dess beslut om leverantor och anbud har fattats. Absolut
sekretess innebdr att inga uppgifter som ror offerter eller
anbudsgivare i nagot fall fir 1dmnas ut till annan. Detta innebér bl.a.
att uppgifter om offerter, hur ménga eller vilka som ldmnat offert
inte far ldmnas ut. Observera att niar den absoluta sekretessen
upphort kan fortfarande andra sekretessbestimmelser i
offentlighets- och sekretesslagen (2009:400), exempelvis 31 kap 16
§, vara tillimpliga. Vid osékerhet kontakta jurist for avstdmning.

Bilagor

1. Mall for beslut om direktupphandling eller férnyad
konkurrensutsittning
2. Mall {or offertforfragan

Upphandlingssekretess
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3. Mall f6r anbudsdppningsprotokoll
4. Mall f6r dokumentation av direktupphandling

Bilagor
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