Styrelsen for SGAF 2024-12-12

FASTIGHETER

2024-11-25
Riktlinjer for direktupphandling Stockholm Globe Arena Fastigheter AB

Dessa riktlinjer avser direktupphandlingar som genomférs av SGA Fastigheter AB och faststalldes av
styrelsen 2024-12-12.

Versionsbeteckning
Detta dokument har féljande historia

Version Anledning Datum
1.0 Forsta versionen 2021-03-11
2.0 Forenklad 2024-12-12

upphandlingslagstiftning

Bakgrund

Med direktupphandling avses att ett kontrakt tilldelas eller att organisationen ingar ett
ramavtal utan krav pa att den upphandlande organisationen forst ska informera om sin
avsikt att upphandla genom en annons om anbudsinfordran 2.

| upphandlingslagstiftningen anges att en upphandlande myndighet ska besluta om riktlinjer for
anvandning av direktupphandling. Inom Stockholms stad utgor varje ndamnd och bolag en egen
upphandlande myndighet och varje ndmnd och bolag ska darfér faststalla sadana riktlinjer.

Av arbetsordning och attestinstruktion for SGA Fastigheter AB framgar vilka funktioner/befattningar
som har ratt att fatta beslut om respektive attestera inkop och inom vilka beloppsgranser. Darfor
behandlas inte detta i dessa riktlinjer.

Direktupphandling

Direktupphandling regleras i upphandlingslagstiftningen och innebér i grunden en relativt
enkel inkdpsprocess. Det star den upphandlande organisation fritt att sjalv

organisera tillvagagangssattet pa det satt som ar [ampligt. Det finns exempelvis inte krav pa
annonsering eller anbud i visst format.

Direktupphandling av en vara eller tjanst far anvandas nar avtal saknas och
kontraktsvardet inte 6verstiger tillaten beloppsgréans?. Direktupphandling kan dven goras i
vissa andra fall. Det forutsatter dock att de lagstadgade undantagen ar tillampliga. Samrad
ska ske med ndarmaste chef.

Vardet av den enskilda direktupphandlingen ska uppskattas till det totala belopp som ska betalas i
upphandlingen och vid berdkningen ska options- och férlangningsklausuler beaktas som om de
utnyttjats.

Vid bedéomningen av om direktupphandling ar maojlig ska ocksa det sammanlagda vardet av SGA
Fastigheters andra direktupphandlingar av samma slag (det vill sdga likartad vara eller tjanst) under

! Direktupphandling regleras i lagen om offentlig upphandling (LOU), 19 kapitlet. Stockholms stad har fortydligat hur direktupphandling ska
ske inom staden i Regler fér ekonomisk forvaltning (4 kapitlet) samt i sarskilda tillampningsanvisningar (Dnr 401-3/2019, SLK).
Redogorelsen for gallande lagstiftning och 6vriga tillampliga regler ar forkortad och férenklad i dessa riktlinjer.

2Beloppsgranser for LOU for narvarande: varor, tjdnster och byggentreprenader: 700 000 kr
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rakenskapsaret beaktas. Det totala vardet vid bedomning av om direktupphandling ar mojlig eller
inte beraknas alltsa inte per kdp, enhet eller leverantér utan omfattar hela bolagets kdp under ett
helt rakenskapsar. Om avtalsvardet 6verstiger beloppsgransen for direktupphandling ska en
annonserad upphandling genomforas

Stadsinterna tjanster m. m.

Dessa riktlinjer avser direktupphandling och ar darmed exempelvis inte tillampliga i det
fall férutsattningarna for intern upphandling (dvs inom stadens egen organisation eller
kommunkoncern) enligt 3 kap. 12-16 §§ LOU foreligger.

Kontrollera alltid om avtal finns innan direktupphandling paborjas
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 efterfragad vara eller
tjanst. | avtalsdatabasen finns centrala ramavtal som bolaget ar med pa saval som
bolagets egna avtal.

2. Om avtal finns och det omfattar SGA Fastigheter ska kop alltid goras fran
avtalet. Det &r inte tillatet att kopa utanfor ett befintligt avtal, &ven om vardet &r
lagt. Bestall efterfragad vara eller tjanst enligt anvisningar till avtalet.

3. Om avtal saknas kan en direktupphandling genomfdras efter avstamning narmaste chef.

Att genomfora en direktupphandling

Lagen om offentlig upphandling (LOU) stéller inga formkrav pa hur en direktupphandling
ska genomforas, forutom att det finns en dokumentationsplikt om vardet av
direktupphandlingen 6verstiger 100 000 kronor.

Upphandlingsprinciperna styr

Aven vid en direktupphandling ska de grundldggande principerna for offentlig upphandling iakttas,
d.v.s. principerna om

¢ likabehandling

e icke-diskriminering

e proportionalitet

e Oppenhet (transparens)

* Omsesidigt erkdnnande

Principernas betydelse for direktupphandlingen dkar ju hégre vardet ar. Principerna
innebar 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. Hos Upphandlingsmyndigheten kan du ldsa mer om principerna.

Att tinka pa
e Alla leverantorer ska behandlas lika.

SGA Fastigheter AB Adress
-en del av Stockholms stad Arenatorget 1
info@sgafastigheter.se Box 100 26

www.sgafastigheter.se 121 26 Stockholm-Globen
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e Detinnebér, bland annat, att de ska fa samma information samtidigt och ges samma
forutsattningar att lamna offert (anbud) for att kunna konkurrera pa lika villkor.

e Om en leverantor till exempel staller en fraga under upphandlingen ska samtliga leverantérer
fa ta del av fragan och svaret sa att ingen enskild leverantor gynnas eller missgynnas.

e Aven en direktupphandling omfattas alltid av upphandlingssekretess (se avsnittet nedan).

e For att dra nytta av konkurrensen pa marknaden ska offerter tas in fran tankbara
leverantorer.

e Om offertforfragningar mejlas/skickas ut till tdnkbara leverantérer ar det viktigt att man inte
avslojar vilka man har valt ut att delta i upphandlingen.

e Om offertforfragan mejlas, anvand funktionen "hemlig kopia” sa att en mottagare inte ser
eventuella andra mottagare.

e Inkomna offerter ska 6ppnas samtidigt och tidigast efter det att anbudstiden 16pt ut.

Upphandlingssekretess

En direktupphandling omfattas av sa kallad absolut sekretess. Sekretessen galler till dess

att upphandlingen har avslutats, det vill saga till dess beslut om leverantor och avtal har

fattats. Absolut sekretess innebar att inga uppgifter som ror offerter eller anbudsgivare i

nagot fall far lamnas ut till annan part. Uppgifter om hur manga eller vilka som har lamnat

offert ar ocksa hemliga fram till dess att tilldelningsbeslut har meddelats anbudsgivarna.

Observera att ndr den absoluta sekretessen upphort kan fortfarande andra sekretessbestammelser i
offentlighets- och sekretesslagen (2009:400), exempelvis 31 kap 16 §, vara tillampliga.

Tillvdgagangssatt

Kravspecifikation - Vad ska képas?

Fundera 6ver hur behovet av varan eller tjansten ser ut, ta hjalp av dem som ska anvanda
varan/tjansten for att klargora omfattningen och vilka krav som ar relevanta. Skriv sedan
en kravspecifikation for den vara eller tjanst som ska kdpas. Den kan vara mer eller
mindre omfattande beroende pa vad det dr som ska kopas. Nedan finns exempel pa
allmdnna punkter som kan vara bra att tdnka pa.

e For en vara/produkt: funktionskrav, kvalitetskrav, garantivillkor, leverans, pris,
montering och/eller service, introduktion/utbildning pa en specifik produkt.

e For en tjanst: tjanstens innehall och omfattning, leverantérens ansvar, svarstid,
kompetenskrav, faktureringsvillkor med mera.

Berdikna vérdet

Nar kontraktsvardet berdknas ska eventuella optioner och férlangningar raknas in som om
de kommer anvdndas. Det sammanlagda vardet styr hur direktupphandlingen ska
genomfodras inom bolaget.

SGA Fastigheter AB Adress
-en del av Stockholms stad Arenatorget 1
info@sgafastigheter.se Box 100 26

www.sgafastigheter.se 121 26 Stockholm-Globen
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Nedan beskrivs vad som géller for respektive beloppsgrans

Under 100 000 kronor

Om vardet understiger 100 000 kronor kan kop goras direkt fran en leverantér om priset bedéms
vara rimligt i forhallande till efterfragad kvalitet, men en prisjamférelse bér géras mellan minst tre
olika leverantérer. Tank 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 anvand gérna bolagets avtalsmall eftersom det finns behov hos SGA Fastigheter
av att dokumentera inkop. Det finns heller inget krav i LOU pa sarskild dokumentation om inkdpet
understiger 100 000 kr, men en “tjansteanteckning” eller kopia pa mail som visar vem som fattat
beslutet, i vilket syfte, vardet och hur kdpet genomférdes ska sparas. All dokumentation inklusive
avtal ska forvaras i Kommers.

Seriositetskontroll

Seriositetskontroll ska goras av tilltankt leverantor innan avtal tecknas for att kontrollera

att foretaget betalat skatt och sociala avgifter. Kontrollen gors via Skatteverkets blankett

SKV 4820 (www.skatteverket.se) eller via Skatteverkets e-tjanst "Hamta foretagsinformation” dar
tilltankt leverantors organisationsnummer anges och information skickas till angiven epost.

Mellan 100 000 kronor och beloppsgrans for direktupphandling
Infor genomférande av direktupphandling som dverstiger 100 000 kronor ska samrad ske med
narmaste chef.

Overstiger anskaffningsvardet 100 000 kronor ska éverviagande géras om upphandlingen ska
konkurrensutsattas genom annonsering.

Beslut om direktupphandling ska dokumenteras. Anvand blanketten “Beslut om direktupphandling”
(bilaga 1).

Konkurrensutsdttning genom offertférfragan

En skriftlig offert ska begaras in fran minst tre leverantorer (se bilaga 2). Upphandlingen genomfors
med fordel i stadens upphandlingssystem Kommers, dar det finns systemstod for alla delar som
kravs. SGA Fastigheters upphandlingskonsulter kan stddja bolaget med detta.

Offertforfragan kan dven mejlas till leverantorer. Observera att upphandlingssekretess galler sa att
leverantdrerna inte far reda pa vilka andra som ldamnar anbud.

Skalig svarstid pa offertforfragan ar 10 arbetsdagar, men kan vara kortare eller langre beroende pa
vad som ska kopas. Efter sista dag for inlamnande av offert ska samtliga inkomna offerter 6ppnas
samtidigt och det ska géras i ndrvaro av minst tva personer. Oppningen ska protokollféras (se bilaga
3).

Kvalificering och tilldelning

Utvarderingen av inkomna anbud ska goras utifran de krav som stéllts pd varan/tjansten.

SGA Fastigheter AB Adress
-en del av Stockholms stad Arenatorget 1
info@sgafastigheter.se Box 100 26

www.sgafastigheter.se 121 26 Stockholm-Globen
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Utvarderingsgrund kan exempelvis vara pris, kvalitet, eller kombination av dessa, men utvardering
kan dven goras utifran nagon annan omstandighet som &r viktig i den specifika direktupphandlingen.
Det ska framga i offertférfragan pa vilken/vilka grunder som tilldelning kommer goras.

Seriositetskontroll

Efter kvalificering och utvardering av inkomna offerter ska en seriositetskontroll géras av
tilltankt leverantor innan avtal tecknas for att kontrollera att foretaget betalat skatt och
sociala avgifter. Kontrollen gors via Skatteverkets blankett SKV 4820
(www.skatteverket.se) eller via Skatteverkets e-tjanst "Hamta foretagsinformation” dar
tilltankt leverantors organisationsnummer anges och information skickas till angiven
epost. | vissa fall kan det dven vara lampligt att kontrollera foretagets stabilitet och
ekonomiska stallning genom att ta en kreditupplysning innan kontrakt tilldelas. Om sadant
krav ska stallas maste det framga av offertforfragan.

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

Dokumentation

Enligt LOU galler dokumentationsplikt for en direktupphandling 6verstigande 100 000 kronor och
sadan upphandling ska darfor alltid dokumenteras (se bilaga 4). Avsteg fran konkurrensutsattning
mellan minst tre leverantorer ska motiveras i dokumentationen. Dokumentation av
direktupphandlingar sparas i upphandlings- och avtalssystemet (Kommers) samt i bolagets diarium
(eDok).

Direktupphandling via stadens upphandlingssystem

| stadens upphandlingssystem (Kommers) finns stdd for genomfoérande av direktupphandlingar. Vid
aterkommande direktupphandlingsbehov, eller vid genomférande av annonserad direktupphandling,
bor detta system anvandas. SGA Fastigheters upphandlingskonsulter kan kontaktas for stod i
systemet.

Fragor
Vid behov av ytterligare vagledning kan samrad ske med narmaste chef.

Mer information finns ocksa att na via stadens intranat:
https://samarbete.stockholm.se/sites/inkopoupphandling/SitePages/Direktupphandling.aspx

Eller pa upphandlingsmyndighetens webbsida:
https://www.upphandlingsmyndigheten.se/direktupphandling

SGA Fastigheter AB Adress
-en del av Stockholms stad Arenatorget 1
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Bilagor

1. Forlaga beslut om direktupphandling eller férnyad konkurrensutsattning
2. Forlaga till offertforfragan SGA Fastigheter AB

3. Forlaga for anbudsdppningsprotokoll

4. Forlaga for dokumentation av direktupphandling

SGA Fastigheter AB Adress
-en del av Stockholms stad Arenatorget 1
info@sgafastigheter.se Box 100 26

www.sgafastigheter.se 121 26 Stockholm-Globen
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SGA Fastigheters riktlinjer for direktupphandling, bilaga 1

Beslut om upphandling, direktupphandling eller férnyad
konkurrensutsattning

® Beslut sker enligt arbetsordning och attestinstruktion for SGA Fastigheter AB samt bolagets
riktlinjer for direktupphandling.

* Den person som genomfor upphandlingen ansvarar for att blanketten diariefors
enligt gallande rutiner.

Beslutet géller:

[ ] Beslut om upphandling

[ ] Beslut om direktupphandling

[ ] Inkoép genom fornyad konkurrensutsattning
Vara eller tjanst som avses:

Behovsanalys av vara eller tjanst ar genomford:
[]Ja

[ ] Nej

Behovsanalys visar att:

Avtalets diarienummer/avtals-id:

Uppskattat varde av det som ska upphandlas:

Ovrigt:

Ort och datum:
Digital signering

Underskrift av behorig bestéllare

Digital signering

SGA Fastigheter AB Adress

-en del av Stockholms stad Arenatorget 1
info@sgafastigheter.se Box 100 26

www.sgafastigheter.se 121 26 Stockholm-Globen
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SGA Fastigheters riktlinjer for direktupphandling, bilaga 2
Underlag for direktupphandling

Detta underlag dr ett férslag som kan ligga till grund fér en direktupphandling. Det dr upp till den
som genomfor direktupphandlingen att Iégga till, dndra ordning mellan rubriker eller dra ifrdn texter i
férlagan. Text med XX ersdtts med egen text. Text inom [ ] dr hjdlptext eller exempel pag hur man kan
formulera sig.

1 Inbjudan att lamna offert gallande XXX

SGA Fastigheter AB (SGAF) genomfor en direktupphandling av XXX. SGAF inbjuder harmed leverantérer att
inkomma med offert/anbud.

Bakgrund
[Beskriv kort bakgrunden till upphandlingen]

Krav pa det som upphandlas
Krav pa det som upphandlas framgar av nedan formular.

1.1 Uppgifter om bestallaren
Bestallarens namn:

SGA Fastigheter AB
Organisationsnummer:

Adress:

Postadress:

Telefonnummer (véxel):

Kontaktperson for direktupphandlingen:
Namn:

Telefonnummer:

E-post:

1.2  Leverantorsuppgifter

SGA Fastigheter AB Adress
-en del av Stockholms stad Arenatorget 1
info@sgafastigheter.se Box 100 26

www.sgafastigheter.se 121 26 Stockholm-Globen
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Leverantdrens foretagsnamn:
Organisationsnummer:
Adress:

Postadress:

Telefonnummer (vaxel):
Kontaktperson for offerten:
Namn:

Telefonnummer:

E-post:
Behorig foretradares namn for undertecknande av offert:

1.3 Produkter eller tjanster som efterfragas

Inbjudan avser nedan angiven produkt eller tjanst. Leverantérens forslag pa efterfragade produkter och/eller
tjanster enligt denna inbjudan ska motsvara angivna krav.

= Produkter och/eller tjanster: [Exempeltext: Kontorsmébler]

Bekraftelse pa att Leverantoren offererar ovan angivna produkter och/eller [ia
tjanster

Respektive efterfragad produkt och/eller tjanst ska offereras av leverantoren. Leverantdren ska i sitt svar ange
hur krav som stéllts pa respektive produkt och/eller tjanst uppfylls enligt nedan.

Inbjudan avser féljande av [Exempeltext: Arbetsplatser] Leverantérens svar pd att efterfrégade
SGAF efterfradgade produkter produkter och/eller tjéinster. Ange namn och
och/eller tjinster artikelnummer om sa dr aktuellt. Ange hur
kraven pd respektive produkt och/eller tjénst
uppfylls:
[Exempeltext: SGAF hari [Exempeltext: 1.
nuldget ett kontorslandskap Kontorslandskapet behéver 2.
for 16 personer, med mobler | utokas/kompletteras med ca 8 3
fran bl.a. Horreds, arbetsplatser (vi har totalt ca 22 ’
Malmstolen och SA Mdobler.] platser), pa begréansad yta. Vissa 4.
befintliga skrivbord kan behéva | 5.
bytas ut till mindre skrivbord. 6.

Antalet extra platser beror pa

SGA Fastigheter AB Adress
-en del av Stockholms stad Arenatorget 1
info@sgafastigheter.se Box 100 26

www.sgafastigheter.se 121 26 Stockholm-Globen
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nyrekryteringar, vilka vi inte vet
i vilken takt de kommer att ga.

Kontoret kommer att vara en
"tillfallig” 16sning da vi tittar pa
att framdver bygga ut kontoret
alternativt flytta, men detta
ligger minst 1 ar framat i tiden.]

1.4  Offererade priser per produkt samt eventuell fraktkostnad

Leverantodren ska ange pris for efterfragade produkter.

Efterfrdgade produkter enligt avsnitt 1.3 ovan: Pris:
1. [Exempeltext: Stol 1] 1.
2. [Exempeltext: Stol 2] 2.
3 3.
4. 4.
5 5.
6 6.

Eventuell fraktkostnad, om tillampligt:

Ange aktuell fraktkostnad om efterfrdgade produkter understiger ldgsta ordersumma for fri
frakt:

1.5  Offererade priser fér tjanster

Leverantoren ska ange timkostnad och berdknad tidsuppskattning for de av SGAF efterfragade tjanster enligt
nedan.

Efterfragade tjdnster: Ange timkostnad = Ange berdknat antal timmar fér
respektive efterfrdgad tjdnst:

[Exempeltext: Kontorslandskapet 1 1.

behdver utokas/kompletterasmedca 5 2.

8 arbetsplatser (totalt ca 22 platser), 3 3

pa begransad yta. Vissa befintliga ’

skrivbord kan behdva bytas ut till 4 4.

mindre skrivbord. 5 5.

Antalet extra platser beror pa

SGA Fastigheter AB Adress
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nyrekryteringar, vilka vi inte vet i
vilken takt de kommer att ga.

Kontoret kommer att vara en "tillfallig”
|6sning da vi tittar pa att framover
bygga ut kontoret alternativt flytta,
men detta ligger minst 1 ar framat i
tiden.

Under tiden behover vi ha ett
vélfungerande kontor, och effektivt
utnyttjande av ytan. Vi behover darfor
hjalp med att se 6ver nuvarande
moblering, osv.]

1.5.1 KRAV PA DET SOM UPPHANDLAS
Med krav pa det som upphandlas avses hur produkterna och/eller tjansterna uppfyller den/de av SGAF
efterfragade krav/kraven i varje enskilt fall.

[Ange vilka krav ni staller pa varan eller tjansten. Det kan vara tekniska krav, miljokrav, kompetenskrav, hur och
var tjansten ska genomforas, nar varor ska levereras etc. Beskriv kraven sa tydlig som maijligt.]

Efterfrdgad produkt eller Efterfragat krav: Leverantérens svar pd att
tjéinst enligt avsnitt 1.4 ovan efterfragat krav uppfylls:
som omfattas av detta

kriterium.

1. [Exempeltext: Stol 1]

N

[Exempeltext: Stol 1]

o v kW

1.5.2  KRAV PA LEVERANTOREN

Formella krav pa leverantéren
I lagen om offentlig upphandling finns vissa obligatoriska uteslutningsgrunder (13 kap §§ 1-2) samt vissa
uteslutningsgrunder som kan tillampas (13 kap § 3). Anbudsgivare bor darfér i anbud Iamna férsdkran om att

grund for uteslutning inte foreligger.

Bekraftelse pa att grund for uteslutning inte foéreligger for Leverantéren []Ja
SGA Fastigheter AB Adress
-en del av Stockholms stad Arenatorget 1
info@sgafastigheter.se Box 100 26

www.sgafastigheter.se 121 26 Stockholm-Globen



Sida 12 (17)

FASTIGHETER

Krav pa leverantérens tekniska och yrkesmdssiga kapacitet
[Ange vilka krav som eventuellt stdlls pa leverantérens erfarenhet, kapacitet etc. Var tydlig med kraven och stdll
inte andra krav én de som ér nédvéndiga. Ta bort detta avsnitt om ej aktuellt]

Krav pd leverantéren Leverantérens svar pa att kraven uppfylls:

1. Erfarenhet av att
montera stolar

2. Erforderligt antal
montorer for att
kunna montera
stolar senast...

vk w e

Krav pd leverantérs ekonomiska och finansiella stdllning
[Krdver leveransen att leverantérer har viss ekonomi eller finansiell stdllning kan krav stdllas for att sékerstélla
detta. Stdll dock inte andra krav én de som dr nédvindiga. Ta bort detta avsnitt om ej aktuellt]

Krav pa leverantéren Leverantérens svar pa att kraven uppfylls:

ua b~ W N B
v b W N -

1.6 Offertens giltighetstid och 6vriga krav

Offerten ska vara bindande t o m XXXX-XX-XX
Anbudets giltighetstid bekraftas [ ]Ja

Krav pa offerten
[Ange vilka krav som stalls pa anbudet (offerten). Ange vad den ska innehalla (intyg, beskrivningar,
underskrifter etc.) samt nar och hur den ska lamnas.]

Offert 6nskas senast den XXXX-XX-XX. Offert ska skickas till XXX@sgafastigheter.se. Den fardiga mallen for
offertférférfragan kan med férdel anvandas for att leverantoren ska sakerstilla att all information och
eventuell dokumentation skickas med. Anbudet ska vara skriftligt och formulerat pa svenska. Alla priser
exklusive moms.

Ingen ersattning utgar till for upprattande av offert.

SGA Fastigheter AB Adress
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Anbudsgivaren ska basera sitt anbud pa de forutsattningar som anges i denna detta underlag.

1.7  Tilldelning av kontrakt

Inkomna offerter kommer att prévas och utvarderas. Tilldelning av kontrakt sker till den leverantor vars offert
ar det ekonomiskt mest fordelaktiga. Utvarderingen sker med féljande tilldelningsgrund:

[- Basta forhallande mellan pris och kvalitet eller]

[- Kostnad eller]

[- Pris]

[Beskriv hur utvarderingen av anbuden kommer att ga till. Ange vilka omstandigheter som tillméats betydelse, i
vilken omfattning och hur.]

1.8  Fragor under anbudstiden

Om nagot i upphandlingsunderlaget ar oklart kan fragor stallas till:
XXX.Xxx@sgafastigheter.se

Sista dag att inkomma med fragor ar tva dagar fore sista dag for att limna offert. Om fragor inkommer senare
dn tva dagar fore sista dag for att lamna offert garanteras inte att fragan besvaras.

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

1.9  Auvtalsperiod

Avtalsperiod ar fran och med kontraktets tecknade till och med XXXX-XX-XX.

Avtalsférlingning

Om parterna dr dverens kan kontraktet férlangas pa samma villkor t.o.m. XXXX-XX-XX. Overenskommelse om
forlangning av kontrakt ska vara skriftlig och traffas fore avtalstidens utgang.

2.0 Fakturering och betalning

Betalningsvillkor 30 dagar fran fakturadatum. Bestallaren godkanner inte faktureringsavgift eller annan avgift
som laggs till fakturabeloppet. Uppkommen dréjsmalsréanta far debiteras enligt rantelagens regler. Fakturor ska

markas med referens som anges vid bestallning.

Leverantorer till Stockholms stads forvaltningar och bolag ska skicka elektroniska fakturor, e-fakturor.
Pappersfaktura kan skickas i undantagsfall.

Fakturaadress e-faktura:

Kopare SGA Fastigheter AB
Ref.nr XXX [Har anges SGAFs eller ditt 3-siffriga referensnummer]
PEPPOL-ID 0007:5562064914
GLN-kod 7381031022555
SGA Fastigheter AB Adress
-en del av Stockholms stad Arenatorget 1
info@sgafastigheter.se Box 100 26

www.sgafastigheter.se 121 26 Stockholm-Globen
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Fakturaadress for att maila pdf/pappersfaktura:
fakturor.stockholm@pdf.scancloud.se

Ange féljande information pa fakturan:

SGA Fastigheter AB

Ref XXX [Har anges SGAFs eller ditt 3-siffriga referensnummer]
Kund-ID STH 249

106 42 STOCKHOLM

Las mer om fakturering har:
https://leverantor.stockholm/hantering-av-fakturor/fakturor-till-stockholms-stad-och-stadens-bolag/

Undertecknande av offert

Samtliga krav i denna inbjudan inklusive eventuell kompletterande information och
fortydliganden som delgetts under offerttiden godkanns genom behorig foretradares
underskrift.

Ort: Datum:

Underskrift av behorig foretradare

Namnfértydligande/-en:

SGA Fastigheter AB Adress
-en del av Stockholms stad Arenatorget 1
info@sgafastigheter.se Box 100 26

www.sgafastigheter.se 121 26 Stockholm-Globen
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SGA Fastigheters riktlinjer for direktupphandling, bilaga 3

Protokoll fran anbudsdppning

Allman information
Upphandlingen avser

Upphandlingens diarienummer/IDnr i
Kommers

Upphandlingsforfarande

Datum foér anbudsdppning

Datum for offentliggérande av
upphandling

Datum foér anbudstidens utgang

Antal leverantorer som
upphandlingsdokument skickats till

Antal inkomna anbud/offerter

Narvarande vid anbudsdppningen

Forteckning 6ver inkomna anbud

Nr | Anbudsgivare Inkommet Antal sidor Ev. noteringar

Underskrifter

Digital signering Digital signering
SGA Fastigheter AB Adress
-en del av Stockholms stad Arenatorget 1
info@sgafastigheter.se Box 100 26

www.sgafastigheter.se 121 26 Stockholm-Globen
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SGA Fastigheters riktlinjer for direktupphandling, bilaga 4

Dokumentationsmall vid direktupphandling

For anvisningar se sista sidan.

Allmén information
Nimnden/bolagets
namn:

SGA Fastigheter AB 556206-4914

Ansvarig chef:

Ansvarig for att genomféra upphandlingen:

Direktupphandlingen

Diarienummer: 2024-XXX

Foremalet for upphandlingen
(varan/Tjansten):
(kort beskrivning av inkdpet)

Syftet med inkopet:
(frivillig uppgift)

Avtalets totala berdknade varde:

XXX.000 kronor (exklusive moms) | Varav varde ev. option:

—

illvaratagande av konkurrensen (satt kryss i rutan och fyll i uppgifterna for aktuellt alternativ)

[0 | Direktupphandlingen annonserades Annonsens
elektroniskt: referens nr:

(for upphandlingar 6ver 100 000 kronor bor
annonsering Overvagas)

O | Offertforfragan sand till minst tre leverantérer: | Ange namnen pa féretagen som sandes offertforfragan:

1.
(for upphandlingar 6ver 100 000 kronor ska
skriftlig offert infordras fran minst 3 2.
leverantérer) 3.

4,

5.

Kommentar (varfor farre an tre):
0 | Ingen konkurrensutsattning genomford, ange Kommentar:

skal till detta/motivera varfor.

Resultatet
Offerter inkommit fran:

Ange namnen pa foretagen

1.
SGA Fastigheter AB Adress
-en del av Stockholms stad Arenatorget 1
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(Kom ihag att meddela samtliga offererande 2.
foretag beslutet)
3.
4,
5.
Vinnande leverantor:
Vinnande lev. org. nr:
Skélet till beslutet om tilldelning: T.ex. “Hégst poding i utvéirderingsmall.... enligt bifogad
bilaga.”
Tidpunkten for kontraktets genomforande eller
kontraktets |6ptid:

Anvisningar

e SGA Fastigheters riktlinjer for direktupphandling ska foljas.

e Direktupphandling kan ske nér bolaget ska handla en vara, tjanst eller byggentreprenad under 700 000
SEK per kalenderar. Tank pa att det inte enbart ar det aktuella kdpet som raknas, utan dven andra kop

av samma slag som bolaget genomforts under aret.

e Kontrollera att den vara/ tjanst/byggentreprenad som ska direktupphandlas inte finns pa ramavtal.

e Om denna mall anvdnds och fylls i korrekt dr den lagstadgade dokumentationsplikten for
direktupphandlingar 6verstigande ett varde av 100 000 kronor uppfylld.

e Vid fragor med anledning av direktupphandling kontakta narmaste chef.

SGA Fastigheter AB Adress
-en del av Stockholms stad Arenatorget 1
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