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Omfattning

Denna riktlinje beskriver hur Osthammars kommuns nimnder och verksamheter ska
genomfora upphandlingar och avrop samt direktupphandlingar i enlighet med kommunens
policy.

All offentlig upphandling i Osthammars kommun ska ske med utgdngspunkt fran gillande
lagstiftning.

De lagar som styr all offentlig upphandling bygger pd fem grundprinciper som har sin grund i
EU-ritten. Bestimmelserna i upphandlingslagarna ska alltid tolkas mot bakgrund av dem.

Oavsett vilken lag som anvinds vid upphandlingen maste den upphandlande organisationen ta
hinsyn till principerna i alla skeden av den offentliga upphandlingen.

De grundldaggande upphandlingsprinciperna ar:

e icke-diskriminering

o likabehandling

e proportionalitet

e Oppenhet

o Omsesidigt erkdnnande.

Principen om icke-diskriminering

Icke-diskrimineringsprincipen innebir att det dr forbjudet att diskriminera leverantorer pa
grund av nationalitet. Den upphandlande myndigheten eller enheten far inte stélla krav som
bara svenska leverantorer kdnner till eller kan klara av att uppfylla. Det géller &ven om
organisationen inte forvintar sig anbud av nagra utldndska leverantorer. Lokala leverantorer
fir inte ges foretrade.

Principen om likabehandling

Likabehandlingsprincipen innebér att leverantorer 1 lika situationer ska behandlas lika. Alla
leverantorer ska exempelvis f4 samma information vid samma tillfdlle. Ytterligare ett exempel
ar att det inte gér att acceptera ett anbud som ldmnats in for sent, eftersom samma regler och
tidsfrister ska gélla alla.

Principen betyder ocksa att leverantorer i olika situationer ska behandlas olika. Till exempel
kan leverantdrer behova visa pé olika sétt att de kan leverera det som ska upphandlas.

Undantag fran huvudregeln om likabehandling dr endast mgjliga om det finns sakliga skél for
det.

Proportionalitetsprincipen

Med principen om proportionalitet menas att kraven, kriterierna och villkoren 1
upphandlingen ska vara rimliga i forhéllande till det som upphandlas. Kraven ska vara bade
lampliga och n6dvandiga for att uppna syftet med upphandlingen. Om det finns flera
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alternativ bor den upphandlande myndigheten eller enheten vélja det alternativ som dr minst
belastande for leverantorerna.

Principen om Oppenhet

Oppenhetsprincipen (transparensprincipen) innebir att en upphandlande myndighet eller
enhet ska agera pa ett Oppet sétt. Det handlar exempelvis om att inte hemlighélla uppgifter om
upphandlingen.

Upphandlingsdokumenten ska vara forutsebara, det vill séga

e klart och tydligt formulerade

o innehélla samtliga krav som stills

e ha information om hur upphandlingen kommer att genomforas.
Pé sé sitt blir det tydligt for leverantdrerna pé vilka grunder kontrakt kommer att tilldelas.
Principen syftar huvudsakligen till att garantera att det inte forekommer nagon risk for

favorisering eller godtycke frdn den upphandlande myndighetens eller enhetens sida.

Principen om 0msesidigt erkdnnande

Principen om 0msesidigt erkdnnande innebér att bevis, sa som intyg och certifikat, som har
utfdrdats av en medlemsstats behdriga myndigheter ska gilla ocksd 1 6vriga EU- och EES-
lander.

Definitioner

Upphandling: Avser de atgarder som vidtas i syfte att anskaffa varor, tjanster eller
entreprenader genom tilldelning av kontrakt.

Avrop/bestéllning: Kop pé befintliga ramavtal.
Anskaffningsbeslut: Beslut att paborja upphandling
Tilldelningsbeslut: Val av leverantor 1 upphandlingen
Avtalstecknande: Signera det slutgiltiga avtalet

Direktupphandling: Upphandling utan krav pa anbud i viss form
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Osthammars kommuns organisation och ansvar

Kommunstyrelsen har det 6vergripande ansvaret for att kommunens mal uppfylls och att
ekonomiska resurser nyttjas effektivt. Kommunstyrelsen samordnar styrningen for all
upphandling inom kommunen och ansvarar for revidering av riktlinjerna. Kommunens
funktion for upphandling, Verksamhet Upphandling &r placerad i Sektor Verksamhetsstod.

Upphandlingar och avrop ska hanteras pa ett professionellt sétt och ska utforas av personer
som har kompetens inom omradet.

Upphandlare
Upphandlingar och avrop genom férnyade konkurrensutsittningar (FKU) 6ver 100 tkr utfors

av Verksamhet Upphandling.

Certifierad bestéllare
Avrop fran befintliga ramavtal utfors av personer som ar sirskilt utsedda for uppgiften,
certifierade bestéllare. Som certifierad bestdllare ska man ha genomgatt kommunens

internutbildning till certifierad bestéllare.

Direktupphandlingar under 100 tkr utfors av personer som genomgétt kommunens
internutbildning 1 direktupphandling.

Rollfordelning mellan Verksamhet Upphandling och sektorerna

Verksamhet Upphandling har till uppdrag att bl a :

* Leda och styra kommunens inkdps- och upphandlingsverksambhet.

* Ansvara for och faststilla en upphandlingsplan for hela kommunen. Innan
faststillande ska planen skickas pé remiss till sektorerna som sarskilt har att beakta att
anskaffningsbeslut finns, om E-handels bestéllning &r aktuellt, om sirskilda miljokrav
ska stdllas 1 ndgon specifik upphandling och om foérhandling enligt MBL ska
genomforas innan upphandling.

* Genomfora alla kommunens annonserade upphandlingar och direktupphandlingar 6ver
100 tkr.

*  Genomfora fornyade konkurrensutsittningar (FKU) 6ver 100 tkr.

» Folja upp lopande ramavtal och inleda nya upphandlingar vid fortsatt behov.

* Arbeta med avtalsuppfoljningar.

* Vara ett stod till verksamheterna i upphandlings och inkopsfrigor.

* Bidra till att 6ka kunskapen om den ”goda affdren”.

* Sprida information i upphandlings och inkopsfrigor.

* Ansvara for avtalskatalogen.

Upphandlingar enligt lagen om valfrihetssystem, LOV genomfors av sektor omsorg.
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Utdver ovanstaende uppdrag ska Verksamhet Upphandling arbeta for att stiarka det lokala
foretagsklimatet i kommunen genom bl a 6kad dialog och dvriga informations- och
utbildningsinsatser. Infor upphandlingar ska som huvudregel dialog féras med leverantorer
fore, under och efter en upphandling.

Sektorernas ansvar:

* Ta fram ett samlat upphandlingsbehov for hela sektorn infér ndstkommande ar.
Behovet ska ldmnas till Verksamhet Upphandling av sektorchef senast den 30
september varje ar. Mall for upphandlingsbehov skickas till sektorerna.

*  Meddela behov som uppstar och som ¢j finns med i upphandlingsplanen till
Verksamhet Upphandling. upphandling@osthammar.se Behovet meddelas av
sektorchef alternativt verksamhetschef efter delegation av sektorchef.

* Bestillning ska goras i god tid. Tid for upphandling kan variera allt frdn 3-12 manader
beroende pé typ av upphandling, varfor reckommendationen &r att kontakt ska tas med
Verksamhet Upphandling s snart ett behov uppstér {for att gemensamt komma Sverens
om nér upphandlingen ska paborjas.

* Medverka med sakkunnig/referensperson i upphandlingar.

Referenspersonen ska avsitta tid for upphandlingen och har bl a ansvar for att utforma
kravspecifikationen och std for sakkunskap kring den vara, tjinst eller entreprenad
som ska upphandlas.

* (Gora egna avrop frin befintliga ramavtal och genomfora direktupphandlingar under
100 tkr. Kommunens internutbildning “certifierad bestéllare och utbildning i
direktupphandling ska ha genomgétts av den som genomfor avrop och
direktupphandlingar.

Anskaffningsbeslut

Anskaffningsbeslut dr ett beslut om att en upphandling ska pabdrjas av en vara, tjanst eller
entreprenad.

Utgangspunkten for all anskaffning 4r den faststdllda budgeten. Den definierar ramar for de
anskaffningsbeslut som dr mojliga att fatta.

Beslut fattas 1 enlighet med kommunens delegation. Sektorchef fattar anskaffningsbeslut inom
respektive sektors verksamhetsomrade upp till 800 tkr. For upphandlingar 6ver 800 tkr fattar
styrelse/ndamnd anskaffningsbeslut inom respektive verksamhetsomrade.

Vid ramavtalsupphandlingar oavsett belopp fattar Verksamhetschef Upphandling samtliga
anskaffningsbeslut.

Tilldelningsbeslut

Tilldelningsbeslut 1 upphandlingar fattas i enlighet med delegationsordning for
kommunstyrelsen.
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Avtalstecknande vid verksamhetsspecifikt kontrakt och ramavtal

Verksambhetsspecifikt kontrakt

Upphandlingar >800 - Namnd

Upphandlingar <800 — Sektorchef alternativt Verksamhetschef och Enhetschef for respektive
verksamhet beroende pa var budgeterade medel finns och med koppling till attestratt.

Ramavtal

Upphandlingar oavsett belopp — Verksamhetschef Upphandling

Avtalstrohet

Kommunens anstillda dr skyldiga att kénna till och anvinda géllande avtal for att sdkerstilla
hog avtalstrohet. Direktupphandling far inte goras pa sddant som redan omfattas av
existerande avtal. Varje chef ansvarar for att ingangna avtal f6ljs och att avrop/bestéllningar
gors 1 enlighet med kommunens rutiner. Verksamhet Upphandling ska l6pande ta fram
uppgifter géllande leverantorstrohet och pétala eventuella brister och identifiera vad det kan
bero pé och informera direkt till ansvarig sektorchef och verksamhetschef . Information
lamnas kontinuerligt till kommunstyrelsens arbetsutskott och kommunstyrelsen.

Ansvarig for och dgande av avtal

Avtalsansvarig

Upphandlare ar avtalsansvarig och ansvarar for framtagandet och utformandet av avtalet.

Avtalsidgare

Avtalsédgare dr den chef vars verksamhet dr den priméra anvindaren av avtalet.

Riktlinjer for Direktupphandlingar

Direktupphandlingar dr mindre formbundna &n 6vriga upphandlingsformer, men ska i likhet
med dessa genomforas 1 enlighet med de fem grundléggande principerna i enlighet med lagen
om offentlig upphandling, LOU.
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En direktupphandling fir genomforas nir samtliga tre punkter ir uppfyllda:

1. Det saknas avtal for det som ska kopas (kontrolleras i Osthammars kommuns
avtalskatalog)

2. Det totala kontraktsvirdet dvs virdet for det som ska upphandlas understiger
direktupphandlingsgransen under ett kalenderér enligt 19 kap. 7 § LOU, 19 kap. 7 §
LUF och 15 kap. 6 § LUK.

3. Det sammanlagda virdet av den direktupphandling som ska genomforas och de inkop
av varor/tjanster av samma slag som gjorts i kommunen tidigare under aret inte
overstiger beloppsgriansen for direktupphandling.

Utover huvudregeln dr det dven tillatet att direktupphandla nér:

e den upphandlande myndigheten eller enheten har genomfort ett 6ppet eller selektivt
forfarande men inte fatt in nagra ldmpliga anbudsansokningar eller anbud,

e den upphandlande myndigheten eller enheten har genomfort ett oppet eller selektivt
forfarande men anbuden &r ogiltiga eller inte acceptabla samt vid synnerliga skal.

Med synnerliga skil avses synnerlig bradska p g a oforutsedda omsténdigheter (tex eldsvada
eller 6versvimning) som inte kunnat forutses av den upphandlande myndigheten.

Vem har ritt att direktupphandla?

For att fi gora en direktupphandling i Osthammars kommun krivs att personen har fétt ett
bemyndigande fran attestberittigad chef. Personen i fraga ska ocksa ha genomgatt
internutbildningen 1 direkt upphandling.

En upphandling far inte delas upp 1 syfte att komma under beloppsgrinserna for
direktupphandling. Det innebér att direktupphandlingar av samma slag rdknas samman.

Genomforande av direktupphandling

Attesterande chef beslutar att ett inkop ska ske genom direktupphandling. Beslutet forutsétter
att det kontrollerats att ramavtal saknas 1 avtalskatalogen och det formodade vérdet av hela
ink6pet understiger direktupphandlingsgransen.

Avtalsvérde upp till 10 000 kronor

Om direktupphandlingens virde ér lagre an 10 000 kronor véljer den som upphandlar sjélv
(delegaten)

e Hur inkdpet ska konkurrensutsittas, kontakta en eller flera leverantorer

e Om direktupphandlingen ska genomforas skriftligt eller muntligt och hur det ska ga
till

e Om avtal ska tecknas eller inte

B
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Avtalsvirde 10 001 kronor — 100 000 kronor

Vid direktupphandling avseende varor med avtalsvirden fran 10 001 kronor

1. Ta fram ett diarienummer.

2. Ta fram direktupphandlingsblanketten och fyll i ert behov.

3. Utse tre leverantdrer som kan leverera, om tre leverantorer ¢j kontaktas motivera
varfor pa direktupphandlingsblanketten.

4. Maila ekonomi@osthammar.se for kontroll av leverantérerna avseende bl a
registrering av mervérdesskatt, arbetsgivaravgifter, innehav av F-skatt samt om
eventuella skatteskulder foreligger. Invénta aterkoppling.

5. Kontakta (ring/maila) leverantérerna med ert behov. Begér pris pa det du behdver och
ange nir det ska levereras och nér leverantdren senast ska inkomma med svar om pris.

6. Fyll 1 direktupphandlingsblanketten med anbudspriser.

7. Meddela (ring/maila) samtliga leverantdrer som ldmnat in ett pris om vem som
kommer att fa leverera.

8. Bestill din vara frén vinnande leverantor.

9. Léamna handlingar till diariet.

10. Bifoga direktupphandlingsblanketten till fakturan.

Téank pa att alla leverantorer ska fa samma information och samma villkor for att kunna ldmna
sina anbud. Om en frdga stélls av en leverantdr och svar limnas ska de andra leverantdrerna
delges samma information.

Instruktioner och mallar rérande direktupphandling finns pd4 kommunens intranét.

Vid direktupphandlingar avseende tjinster kontakta Verksamhet Upphandling for vidare
vigledning.

Avtalsvirde 6ver 100 000 kronor

¢ Om direktupphandlingens vérde overstiger 100 000 kronor tas kontakt med
Verksamhet Upphandling.

¢ Direktupphandlingar 6ver 100 000 kan genomforas pa sektorniva efter bemyndigande
frdn Verksamhetschef Upphandling.

e Annonsering av direktupphandlingen ska dvervégas.

Sekretess

Absolut sekretess géller som huvudregel fram till dess att den upphandlande myndigheten
eller enheten har fattat beslut om att tilldela kontraktet till en leverantor eller att avbryta
upphandlingen. Det betyder att den upphandlande myndigheten inte far 1dmna ut nigra
uppgifter om anbuden under sjdlva upphandlingsprocessen till ndgon annan dn den som
lamnat uppgiften.
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Nar tilldelningsbeslutet har fattats d&r huvudregeln att anbud, protokoll och beslut i
upphandlingen blir offentliga. Bara i de sirskilda situationer som framgéar av offentlighets-
och sekretesslagen far den upphandlande myndigheten fortsétta att sekretessbeldgga
uppgifterna.

Relaterade dokument

Lagen (2016:1145) om offentlig upphandling, LOU

Lagen (2016:1146) om upphandling inom forsorjningssektorerna, LUF

Lagen (2011:1029) om upphandling pa forsvars- och sdkerhetsomridet, LUFS
Lagen (2016:1147) om upphandling av koncessioner, LUK

Lagen (2008:962) om valfrihetssystem, LOV

Osthammars kommuns inkdps- och upphandlingspolicy

Osthammars kommuns policy och riktlinjer mot mutor, jiv och korruption
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