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Riktlinjer for direktupphandling moderbolaget Stockholms Stadshus AB
Dessa riktlinjer avser direktupphandlingar som genomfors av moderbolaget Stockholms
Stadshus AB och faststilldes av koncernstyrelsen 2024-10-14.

Versionsbeteckning
Detta dokument har f6ljande historia

Version Anledning Datum
1.0 Forsta versionen 2020-10-12
2.0 Forenklad 2024-10-14

upphandlingslagstiftning

Bakgrund

Med direktupphandling avses ett forfarande for tilldelning av kontrakt eller ingaende av
ramavtal utan krav pa 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 anvdndning av direktupphandling. Inom Stockholms stad utgor varje
ndamnd/bolag en egen upphandlande myndighet och varje nimnd/bolag ska déarfor
faststdlla sddana riktlinjer.

Av arbetsordning och attestinstruktion for Stockholms Stadshus AB framgar vilka
funktioner/befattningar som har rétt att fatta beslut om respektive attestera inkdp och inom
vilka beloppsgrénser.

Direktupphandling

Direktupphandling regleras 1 upphandlingslagstiftningen och innebér 1 grunden en relativt
enkel inkdpsprocess. Det stir den upphandlande myndigheten/enheten fritt att sjalv
organisera forfarandet pa det séitt som &r lampligt. Det finns exempelvis inte krav pa
annonsering eller anbud i visst format.

! 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). Redogoérelsen for gillande lagstiftning och dvriga tillampliga regler ar
forkortad och forenklad i dessa riktlinjer.

Stockholms Stadshus AB Org.nr 556415-1727

Postadress Besoksadress Telefon Fax E-post

105 35 STOCKHOLM Stadshuset, 3 tr. 08-508 290 00  08-509 290 80  info@stadshusab.se
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Direktupphandling av en vara eller tjanst far anvindas nir avtal saknas och
kontraktsvirdet inte dverstiger tilldten beloppsgriins?. Direktupphandling kan &ven goras i
vissa andra fall. Det forutsitter dock att de lagstadgade undantagen ar tillampliga. Samrad
ska ske med bolagets jurist eller vice vd.

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

Stadsinterna tjinster m. m.
Dessa riktlinjer avser direktupphandling och dr ddrmed exempelvis inte tillimpliga i det
fall forutséttningarna for intern upphandling enligt 3 kap. 12-16 §§ LOU foreligger.

Kontrollera alltid om avtal finns innan direktupphandling pabérjas
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. I avtalsdatabasen finns centrala ramavtal som bolaget &r med pa savil som
bolagets egna avtal.

2. Om avtal finns och det omfattar Stockholms Stadshus AB ska kop alltid goras fran
avtalet. Det dr inte tilldtet att kopa utanfor ett befintligt avtal, &ven om virdet ar
lagt. Bestill efterfragad vara eller tjanst enligt anvisningar till avtalet.

3. Om avtal saknas kan en direktupphandling genomfGras efter avstimning med
ink&psansvarig pa bolaget samt vice vd eller den som har ritt att bestélla vara eller
tjénst for det aktuella beloppet.

Att genomfora en direktupphandling

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

Upphandlingsprinciperna styr

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

* likabehandling

* icke-diskriminering

* proportionalitet

* oppenhet (transparens)

» 0msesidigt erkdnnande

Principernas betydelse for direktupphandlingen okar ju hogre vérdet &r. Principerna
innebdr bland annat att leverantorer ska fa ta del av information samtidigt sé att ingen
missgynnas. Det ska ocksé framga tydligt hur tilldelning av kontrakt sker for att undvika
godtyckliga beslut. P4 Upphandlingsmyndigheten kan du ldsa mer om principerna.

2 Beloppsgrinser for LOU for ndrvarande: varor, tjinster och byggentreprenader: 700 000 kr sociala tjénster
och andra sérskilda tjénster: c:a 7,8 miljoner (upp till troskelvirdet).
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Att tinka pa

Alla leverantorer ska behandlas lika. Det innebér, bland annat, att de ska fa samma
information samtidigt och ges samma forutsittningar att lamna offert (anbud) for att
kunna konkurrera pd lika villkor. Om en leverantor t.ex. stéller en frdga under
upphandlingen ska samtliga leverantorer fa ta del av fragan och svaret sa att ingen enskild
leverantor gynnas eller missgynnas. Upphandlingssekretessen méste dock upprétthallas.

For att dra nytta av konkurrensen pd marknaden ska offerter tas in fran tainkbara
leverantorer. Om offertforfragningar mejlas/skickas ut till tinkbara leverantorer dr det
viktigt att man inte avsldjar vilka man har valt ut att delta i upphandlingen. Aven en
direktupphandling omfattas alltid av upphandlingssekretess (se nedan). Om
offertforfragan mejlas, anvind funktionen “hemlig kopia” sé att en mottagare inte ser
eventuella andra mottagare. Inkomna offerter ska 6ppnas samtidigt och tidigast efter det
att anbudstiden 16pt ut.

Upphandlingssekretess

En direktupphandling omfattas av sa kallad absolut sekretess. Sekretessen géller till dess
att upphandlingen har avslutats, det vill sdga till dess beslut om leverantdr och avtal har
fattats. Absolut sekretess innebér att inga uppgifter som ror offerter eller anbudsgivare 1
ndgot fall far ldmnas ut till annan part. Uppgifter om hur manga eller vilka som har ldmnat
offert dr ocksa hemliga fram till dess att tilldelningsbeslut har meddelats anbudsgivarna.

Tillvigagangssitt

Kravspecifikation — Vad ska kopas?

Fundera 6ver hur behovet av varan eller tjénsten ser ut, ta hjélp av dem som ska anvidnda
varan/tjansten for att klargora omfattningen och vilka krav som é&r relevanta. Skriv sedan
en kravspecifikation for den vara eller tjanst som ska kopas. 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 pé en specifik produkt.

e For en tjanst: tjénstens innehdll och omfattning, leverantdrens ansvar, svarstid,
kompetenskrav, faktureringsvillkor med mera.

Berikna viirdet

Niér kontraktsvirdet berdknas ska eventuella optioner och forlingningar rdknas in som om
de kommer anvéndas. Det sammanlagda virdet styr hur direktupphandlingen ska
genomforas inom bolaget.

Nedan beskrivs vad som géller for respektive beloppsgréns.

Under 100 000 kronor

Om vérdet understiger 100 000 kronor kan kop goras direkt frén en leverantér om priset
beddms vara rimligt i forhallande till efterfragad kvalitet, men en prisjamforelse bor goras
mellan minst tre leverantorer. Tank pa eventuella garantier, leveransavgifter,
bruksanvisningar med mera.



Sid. 4 (5)

Dokumentation
Det finns inget krav pa att skriftliga avtal ska tecknas for direktupphandlingar under
100 000 kronor, men anvand girna bolagets avtalsmall om behovet finns.

Det finns inget krav 1 LOU pa sdrskild dokumentation om inkdpet understiger 100 000 kr
men en tjdnsteanteckning som visar vem som fattat beslutet, i vilket syfte, vardet och hur
kopet genomfordes bor goras.

Seriositetskontroll

Seriositetskontroll ska goras av tilltdnkt leverantdr 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” dér tilltdnkt leverantdrs organisationsnummer anges och information
skickas till angiven epost.

Mellan 100 000 kronor och beloppsgriins for direktupphandling
Infor genomforande av direktupphandling som &verstiger 100 000 kronor ska samréad ske
med bolagets jurist och vice vd. Samrad ska dven ske med bolagets inkdpsansvarig.

Overstiger anskaffningsvirdet 100 000 kronor ska vervigande goras om upphandlingen
ska konkurrensutsittas genom annonsering.

Beslut om direktupphandling ska dokumenteras. Anvéind blanketten ”Beslut om
direktupphandling eller fornyad konkurrensutséttning” (se bilaga 1).

Konkurrensutsiittning genom offertforfragan

En skriftlig offert ska begéras in frdn minst tre leverantorer. For offertforfragan bor
forlaga till offertforfrdgan anvéndas (se bilaga 2). Upphandlingen kan genomforas i
stadens upphandlingssystem (se nedan). Offertforfragan kan d&ven mejlas till leverantorer.
Observera att upphandlingssekretess géller sé att leverantorerna inte far reda pa vilka
andra som ldmnar anbud.

Skélig svarstid pa offertforfragan dr tio arbetsdagar men kan vara kortare eller langre
beroende pé vad som ska kopas. Observera att upphandlingssekretess géller. Efter sista
dag for inldamnande 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

Utvérderingen av inkomna anbud ska goras utifran de krav som stillts pd varan/tjansten.
Utvérderingsgrund kan exempelvis vara pris, kvalitet, eller kombination av dessa, men
utvirdering kan dven goras utifrdn ndgon annan omsténdighet som ar viktig i den
specifika direktupphandlingen. Det ska framgé i offertforfragan pé vilken/vilka grunder
som tilldelning kommer goras.

Seriositetskontroll

Efter kvalificering och utvérdering av inkomna offerter ska en seriositetskontroll 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™ dér



http://www.skatteverket.se/
http://www.skatteverket.se/
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tilltdnkt leverantors organisationsnummer anges och information skickas till angiven
epost. I vissa fall kan det dven vara lampligt att kontrollera foretagets stabilitet och
ekonomiska stdllning genom att ta en kreditupplysning innan kontrakt tilldelas. Om sddant
krav ska stillas maste det framgd av offertforfragan.

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

Dokumentation

Enligt LOU géller dokumentationsplikt for en direktupphandling 6verstigande 100 000
kronor och sddan upphandling ska darfor alltid dokumenteras (se bilaga 4). Avsteg fran
konkurrensutséttning mellan minst tre leverantrer ska motiveras i dokumentationen.
Dokumentation av direktupphandlingar sparas i bolagets diarium (eDok).

Direktupphandling via stadens upphandlingssystem

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

Fragor

Vid behov av ytterligare vigledning kan samrad ske med bolagets inkdpsanansvarig. Mer
information finns ocksé att né via stadens intranét:
https://samarbete.stockholm.se/sites/inkopoupphandling/SitePages/Direktupphandling.asp
X

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

Bilaga
1. Forlaga beslut om direktupphandling eller fornyad konkurrensutséttning
2. Forlaga till offertforfrdgan Stockholms Stadshus AB
3. Forlaga for anbudséppningsprotokoll
4. Forlaga for dokumentation av direktupphandling


https://samarbete.stockholm.se/sites/inkopoupphandling/SitePages/Direktupphandling.aspx
https://samarbete.stockholm.se/sites/inkopoupphandling/SitePages/Direktupphandling.aspx
https://www.upphandlingsmyndigheten.se/direktupphandling
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Beslut om direktupphandling eller fornyad konkurrensutsittning

e Beslut sker enligt arbetsordning och attestinstruktion for Stockholms Stadshus
AB samt bolagets riktlinjer for direktupphandling.

e Den person som genomfor upphandlingen ansvarar for att blanketten diariefors
enligt géllande rutiner.

Beslutet giller:

[IBeslut om upphandling
[IBeslut om direktupphandling

OlInkdp genom fornyad konkurrensutsittning
Vara eller tjédnst som avses:

Avtalets diarienummer/avtals-id:

Uppskattat virde av det som ska upphandlas:

Ovrigt:

Ort och datum:

Underskrift av behorig bestillare

Namnfortydligande

Stockholms Stadshus AB  Org.nr 556415-1727
Postadress Besoksadress Telefon E-post
105 35 STOCKHOLM Stadshuset, 3 tr. 08-508 290 00  info@stadshusab.se
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Underlag for direktupphandling avseende XXX

Detta underlag ar ett forslag som kan ligga till grund for en direktupphandling. Det &r
upp till den som genomfor direktupphandlingen att ldgga till, &ndra ordning mellan
rubriker eller dra ifrén texter i forlagan.

Stockholms Stadshus AB genomfor en direktupphandling av XXX.

Uppgifter om bestéillaren

Bestéllares namn: Stockholms Stadshus AB
Organisationsnummer: 556415-1727
Besoksadress: Ragnar Ostbergs plan 1
Postadress: 105 35 Stockholm
Telefonnummer: 08-508 29 000
Kontaktperson for upphandlingen: XXX
Telefonnummer: XXX

E-post: XXX @stadshusab.se

Avtalsperiod
Avtalsperiod ér fran och med kontraktets tecknade till och med XXX.

Avtalsforlingning

Om parterna dr 6verens kan kontraktet forléingas pd samma villkor t.o.m. XXX.
Overenskommelse om forlingning av kontrakt ska vara skriftlig och triffas fore
avtalstidens utgéng.

Bakgrund/behov/uppdragsbeskrivning
Beskriv kort bakgrunden till upphandlingen. Beskriv vad det dr som upphandlas och i
vilket syfte. Beskriv omfattningen.

Krav pa det som upphandlas

Ange vilka krav ni stéller pa varan eller tjansten. Det kan vara tekniska krav, miljokrav,
kompetenskrav, hur och var tjdnsten ska genomforas, ndr varor ska levereras etc.
Beskriv kraven sé tydlig som mojligt.

Ange vilka redovisningar, uppgifter, bevis etc. som ska ldmnas med anbudet.

Begiird ersittning
Ange hur begiérd ersittning ska anges och redogér for vad erséttningen ska omfatta.

Krav pa leverantoren

Stockholms Stadshus AB  Org.nr 556415-1727
Postadress Besoksadress Telefon Fax E-post
105 35 STOCKHOLM Stadshuset, 3 tr. 08-508 290 00  08-509 290 80  info@stadshusab.se
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Formella krav pd leverantoren

I lagen om offentlig upphandling finns vissa obligatoriska uteslutningsgrunder (13 kap
§§ 1-2) samt vissa uteslutningsgrunder som kan tilldmpas (13 kap § 3). Anbudsgivare
bor 1 anbud 1dmna forsdkran om att grund for uteslutning inte foreligger.

Krav pd leverantirens tekniska och yrkesmdissiga kapacitet
Ange vilka krav som stélls pa leverantorens erfarenhet, kapacitet etc. Var tydlig med
kraven och stéll inte andra krav 4n de som &r nddvéndiga.

Krav pad leverantirs ekonomiska och finansiella stillning
Kréver leveransen att leverantorer har viss ekonomi eller finansiell stéllning kan krav
stéllas for att sdkerstilla detta. Stdll dock inte andra krav 4n de som &r nddvéndiga.

Krav pa anbud
Ange vilka krav som stélls pa anbudet (offerten). Ange vad den ska innehalla (intyg,
beskrivningar, underskrifter etc.) samt nér och hur den ska limnas.

Anbud/offert 6nskas senast den XXX. Offert ska skickas till XXX. Anbudet ska
inkludera en beskrivning av hur man avser att genomfora uppdraget, efterfragad
dokumentation samt pris och 6vriga villkor.

Anbudet ska vara skriftligt och formulerat pa svenska.

I anbud ska behorig foretriddare for leverantdren anges samt uppgifter om foretagets
namn, organisationsnummer samt kontaktuppgifter till ansvarig for anbudet.

Ingen ersittning utgér for upprittande av anbud.

Anbudsgivaren ska basera sitt anbud pa de forutsittningar som anges i denna detta
underlag.

Anbud ska vara bindande t.0o.m. XXX.

Frigor under anbudstiden
Om négot 1 upphandlingsunderlaget dr oklart kan fragor stéllas till:
xXX.xxx(@stadshusab.se

Sista dag att inkomma med fragor &r tva dagar fore sista dag for att Iimna anbud. Om
frdgor inkommer senare an tva dagar fore sista dag for att lamna anbud garanteras inte
att fragan besvaras.

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

Tilldelning av kontrakt

Inkomna anbud kommer att prévas och utvirderas. Tilldelning av kontrakt sker till den
leverantor vars anbud dr det ekonomiskt mest fordelaktiga. Utvéarderingen sker med
foljande tilldelningsgrund:

- Bésta forhéllande mellan pris och kvalitet eller

- Kostnad eller

- Pris
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Beskriv hur utvirderingen av anbuden kommer att ga till. Ange vilka omstandigheter
som tillméts betydelse, 1 vilken omfattning och hur.

Fakturering och betalning

Betalningsvillkor 30 dagar fran fakturadatum. Bestillaren godkadnner inte
faktureringsavgift eller annan avgift som laggs till fakturabeloppet. Uppkommen
dréjsmélsrinta far debiteras enligt rdntelagens regler. Fakturor ska mirkas med referens
som anges vid bestéllning.

Fakturaadress:
Stockholms Stadshus AB
Kund-ID STH 200

Box 90111

120 21 Stockholm

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

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

stadens-bolag/



https://leverantor.stockholm/hantering-av-fakturor/fakturor-till-stockholms-stad-och-stadens-bolag/
https://leverantor.stockholm/hantering-av-fakturor/fakturor-till-stockholms-stad-och-stadens-bolag/
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Upphandlingen avser

Kommers

Upphandlingens diarienummer/IDnr i

Upphandlingsforfarande

Datum f6r anbudsdppning

Datum for offentliggdrande av
upphandling

Datum for anbudstidens utgéng

Antal leverantérer som
upphandlingsdokument skickats till

Antal inkomna anbud/offerter

Nérvarande vid anbudséppningen

Forteckning 6ver inkomna anbud

Nr Anbudsgivare

Inkommen, datum

Antal sidor

Ev. noteringar

Underskrifter

Stockholms Stadshus AB
Postadress
105 35 STOCKHOLM

Org.nr 556415-1727
Besoksadress
Stadshuset, 3 tr.

Telefon
08-508 290 00

E-post

info@stadshusab.se
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Bilaga 4
Riktlinjer direktupphandling
Dokumentation
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e Stockholms Stadshus ABs riktlinjer for direktupphandling ska f6ljas.
e Om denna mall anvinds och fylls i korrekt dr den lagstadgade
dokumentationsplikten for direktupphandlingar 6verstigande ett varde av 100

000 kronor uppfylld.

e Vid frdgor med anledning av direktupphandling kontakta inkdpsansvarig eller

bolagets jurist.

Uppgifter om bestillaren
Stockholms Stadshus AB

Ansvarig bestéllare:

Ansvarig for genomforande av och
dokumentation av direktupphandling:

Undersok mojlighet att direktupphandla (séitt kryss i rutan och limna eventuell

kommentar)

[ ] | Kontroll av befintliga avtal har gjorts och det saknas
avtal for aktuellt behov vid tiden for inkopet.

[ 1 | Uppskattat avtalsvarde: Klicka eller tryck har for att
ange text. kronor. For avtal dver 100 000 kronor
rader dokumentationsplikt enligt lag.

1 | Vid belopp 6ver 100 000 kronor: Samrad skett med
vice vd och inkOpsansvarig.

understiger 100 000 kr)

[ ] | Vérde av ev. tidigare kop av samma slag gjorda
under samma rékenskapsar (inkl kép som

Direktupphandlingen

Diarienummer/avtals.id:

Beskriv vad upphandlingen
avser:

Avtalets/kopets totala
beraknade varde:

Klicka eller tryck hér for att
ange text. kronor (exkl.
moms)

Varav vérde ev. option:
Klicka eller tryck har for
att ange text.

Tidpunkt/datum for avtalets
genomforande eller avtalets
16ptid:

Stockholms Stadshus AB  Org.nr 556415-1727
Postadress Besoksadress Telefon Fax

105 35 STOCKHOLM Stadshuset, 3 tr.

E-post

08-508 290 00  08-509 290 80  info@stadshusab.se
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[] | Direktupphandlingen annonserades Ange datum for
elektroniskt: annonseringen:
[] | Offertforfrdgan sédnd till f6ljande Ange namn och organisationsnummer
leverantorer pa foretagen som fatt offertforfragan:
1.
2.
3.
4.
5.
Kommentar:
[] | Konkurrensutsdttning genomford pé Kommentar:
annat satt
1 | Kontroll avseende betalning av skatter | Hur har kontrollen genomforts?
och socialforsikringsavgifter har
genomforts.
Resultat

Anbud/Offerter har inkommit fran:

Ange namn och organisationsnummer
pa foretagen:

1.

Rl Fall el I

Vinnande leverantor, namn:

Vinnande leverantor, organisationsnummer:

Skélet till beslutet om tilldelning (14gsta
pris, kostnad eller béasta forhallande mellan
pris och kvalitet):

informerats om den genomforda
direktupphandlingen.

[ 1 | Kontrakt har upprittats (krav 6ver Ange avtalets
100 000 kronor) diarienummer/avtalsid.nr:
Samtliga offererande foretag har
informerats om tilldelningsbeslutet

[ ] | Bolagets vice vd och bolagsjurist har

Kommentar: (T.ex. anledning att konkurrensutsdttning inte skett)




	Riktlinjer för direktupphandling moderbolaget Stockholms Stadshus AB
	Bilaga 1 Förlaga beslut om direktupphandling eller förnyad konkurrensutsättning
	Bilaga 2 Förlaga till offertförfrågan Stockholms Stadshus AB
	Bilaga 3 Förlaga för anbudsöppningsprotokoll
	Bilaga 4 Förlaga för dokumentation av direktupphandling

