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Riktlinjer for Upphandling i Osthammars kommun
samt direktupphandling

Inledning

All offentlig upphandling i Osthammars kommun ska ske med utgangspunkt
fran gillande lagstiftning och goras med anviandning av de konkurrensmojlighet-
er som finns och dven 1 6vrigt handhas utan ovidkommande hénsyn. De svenska
bestimmelserna for offentlig upphandling bygger pa EU-direktiv.

Lagen (2016:1145) om offentlig upphandling, LOU

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

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

Lagen (2008:962) om valfrihetssystem, LOV

Osthammars kommun koper varor och tjinster for cirka 200 miljoner kronor ar-
ligen.

Dessa riktlinjer giller for alla inkép som gors inom Osthammars kommun och
utgor ett komplement till Osthammars kommuns inkopspolicy och andra styrdo-

kument som har antagits av kommunfullméktige.
Riktlinjerna beslutas av och revideras av kommunstyrelsen.

Definitioner

Inkop: alla handlingar och héndelser som kan relateras till kop av vara, tjanst
eller entreprenad, fran att behov uppstar tills att avtal upphor att gélla.

Upphandling: processen att annonsera, utvirdera och tilldela ett offentligt kon-
trakt eller avtal.

Avrop: kop pa befintliga ramavtal.
Anskaffningsbeslut: Beslut att paborja upphandling
Tilldelningsbeslut: Val av leverantor i upphandlingen
Avtalstecknande: Signera det slutgiltiga avtalet

Direktupphandling: Upphandling utan krav pa anbud i viss form

Postadress

Box 66
Fakturaadress

Box 106

742 21 Osthammar

Besoksadress/Reg.office Telefon Telefax Organisationsnummer  Bankgiro
Stangorsgatan 10 Nat 0173-860 00 Nat 0173-175 37 212000-0290 233-1361
742 210sthammar Int +46 173 860 00 Int +46 173 175 37 V.A.T. No

www.osthammar.se E-post SE212000029001

kommunen@osthammar.se
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3. Osthammars kommuns organisation

Frin och med 2018-01-01 har Osthammars kommun en centraliserad upphand-
lingsorganisation. Upphandlingsenheten #r centralt placerad pa kommunled-
ningsforvaltningen, Lednings- och verksamhetsstod.

Upphandlingar och avrop far endast utforas av personer som ar sirskilt utsedda
for uppgiften (upphandlare och certifierade inkdpare). Dessa ska ha erforderlig
kompetens inom omradet. For certifierade inkdpare innebir det att de ska ha ge-
nomgatt kommunens internutbildning om inkop.

4. Rollfordelning mellan upphandlingsenheten och forvaltningarna

Upphandhngsenheten ska:

Leda och styra kommunens inkopsverksamhet.

* Genomfora alla kommunens annonserade upphandlingar och direktupp-
handlingar 6ver 100.000 kronor.

* Folja upp 16pande ramavtal och inleda nya upphandlingar vid fortsatt be-
hov.

* Folja upp uppstillda nyckeltal ex. leverantorstrohet och e-handel

+ Stodja verksamheterna i deras inkopsarbete med hjédlp av mallar, radgiv-
ning, granskningar, internutbildningar, internkontroller och mo-
ten/forum.

* Sprida information till férvaltningar om t.ex. nya ramavtal.

» Halla avtalsdatabasen uppdaterad.

I 6vrigt ska upphandlingsenheten arbeta for att stirka det lokala foretagsklimatet
genom bl.a. 6kad dialog.

Upphandlingsenheten har dven att uppmérksamma “’problemomraden” dér det
t.ex. dr vanligare med avtalsbrott, leverantorsotrohet, otillatna direktupphand-
lingar, identifiera vad det beror pa och forsoka avhjéilpa problemet.

Forvaltningarnas ansvar:

* Delge upphandlingsenheten en upphandlingsplan/behov for forvaltningen
infér kommande ar.

* Initiera upphandlingar nér behov uppstar, d.v.s. ’bestilla en upphand-
ling” som ej finns med i1 upphandlingsplanen. Bestéllning gors av be-
slutsattesterande chef till upphandlingsenhetens myndighetsbrevlada
upphandling(@osthammar.se
Bestillningen ska goras i god tid. Tiden kan variera allt fran 3-12 mana-
der innan avtalstecknande beroende pa typ av upphandling , varfor re-
kommendationen &r att kontakt ska tas med upphandlingsenheten sa snart
ett behov uppstar for att gemensamt komma Gverens om nér upphand-
lingen ska paborjas.

* Medverka med specialistkompetens/referensperson i upphandlingar.
Referenspersonen har ansvar for att utforma kravspecifikationen och star
for sakkunskap kring den vara eller tjanst som ska upphandlas.
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» Gora egna avrop fran befintliga avtal och direktupphandlingar under 100
000 kr.

I 6vrigt ska forvaltningarna ha en utsedd kontaktperson/ansvarig som haller tt
kontakt med ansvarig upphandlare, ser till att upphandlare blir inbjuden i rele-
vanta sammanhang, nirvarar pa inkOpsmoten, foreslar referenspersoner inom
forvaltningen som kan medverka i upphandlingar, halla sig a jour med vad som
hénder inom upphandlingsomradet tex nya ramavtal, hur man soker i avtalsdata-
basen osv. samt att stodja verksamheterna i deras dagliga inkop.

Anskaffningsbeslut

Forvaltningschef fattar beslut om anskaffning inom respektive forvaltnings-
chefs verksamhetsomrade upp till 800.000 kronor. For upphandlingar 6ver
800.000 kronor fattar styrelse/ndmnd beslut om anskaffning inom respektive
verksamhetsomrade.

Vid ramavtals upphandlingar oavsett belopp fattar upphandlingschef samtliga
beslut.

Tilldelningsbeslut
Upphandlingschef fattar tilldelningsbeslut i samtliga upphandlingar.

Undertecknade av kontrakt
Upphandlingar >800 - Namnd
Upphandlingar <800 — Forvaltningschef, upphandlingschef

Ovanstaende regleras i respektive styrelse/namnds delegationsordningar.

5. Avtalstrohet

Vikten av avtalstrohet. Osthammars kommun #r bundna av att handla pa befint-
liga avtal. Direktupphandling far inte goras pa sadant som redan omfattas av exi-
sterande avtal.

6. Direktupphandlingar
Nir ir det tillatet att direktupphandla?

En direktupphandling far genomforas nir samtliga tre punkter dr uppfyllda:

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

2. Det totala kontraktsvirdet for inkOp av varor, tjdnster och entreprenader av
samma slag under samma rikenskapsar inte 6verstiger beloppsgrianserna for di-
rektupphandling 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
inkGp av varor/tjdnster av samma slag som gjorts i kommunen tidigare under
aret inte overstiger beloppsgrinsen for upphandling.

Utover huvudregeln ér det dven tillatet att direktupphandla nér den upphand-
lande myndigheten eller enheten har genomfort ett dppet eller selektivt forfa-
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rande men inte fatt in nagra lampliga anbudsansokningar eller anbud, nir den
upphandlande myndigheten eller enheten har genomfort ett Gppet 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 fatt ett bemyndigande fran attestberittigad chef. Personen i fraga ska ocksa
ha genomgatt internutbildningen certifierad inkopare.

En upphandling far inte delas upp i syfte att komma under beloppsgrianserna for
direktupphandling. Det innebir att direktupphandlingar av samma slag ridknas
samman. Det dr viktigt att upphandlingsenheten och forvaltningarna tar ansvar
for att halla en tit kontakt mellan bade upphandlingsenheten och forvaltningen,
samt forvaltningarna emellan.

Genomforande av direktupphandling

Attesterande chef beslutar att ett inkop ska ske genom direktupphandling. Beslu-
tet forutsitter att ni kontrollerat att ramavtal saknas i avtalsdatabasen och det
formodade vérdet av hela inkopet understiger direktupphandlingsgréinsen.

Avtalsvirde upp till 10 000 kronor

Om direktupphandlingens vérde &r ldgre dn 10 000 kronor viljer den som upp-
handlar sjilv (delegaten)
e Hur inkdpet ska konkurrensutsittas, kontakta en eller flera leveranttrer
¢ Om direktupphandlingen ska genomforas skriftligt eller muntligt och hur
det ska ga till
¢ Om avtal ska tecknas eller inte

Avtalsvarde 10 000 kronor — 100 000 kronor

Vid direktupphandling med avtalsvérden fran 10 000 kronor

1. Ska minst tre leverantorer skriftligen eller muntligen bjudas in att Iimna
anbud. Undantag fran regeln ska motiveras skriftligen. Formulera beho-
vet i ett forfragningsunderlag eller pa “direktupphandlingsblanketten. I
underlaget ska dven framga villkor for hur anbudet ska ldmnas d. v.s.
sista dag for fragor, sista dag for lamnande av anbud, utvirderingsmodell
m.m.

2. Ska inkomna anbud 6ppnas och skriftligen sammanstillas, utviarderas
och motivera val av vinnande anbud pa blanketten "Direktupphandling”
Oppnande av anbud gors av tva personer som har delegation pa att 5ppna
anbud.
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3. Ska vinnande leverantor kontrolleras avseende registrering av mervér-
desskatt, arbetsgivaravgifter, innehav av F-skatt samt om eventuella skat-
teskulder foreligger.

4. Ska attesterande chef underteckna direktupphandlingens resultat (direkt-
upphandlingsblanketten)

5. Ska samtliga anbudsgivare underrittas efter avslutad direktupphandling
oavsett om de fatt uppdraget eller inte.

6. Ska skriftlig bestillning skickas till antagen leverantor och skriftligt avtal
da det &r lampligt. Skriftligt avtal skickas till upphandlingsenheten som
tillser att det 14ggs in i avtalsdatabasen.

7. Ska direktupphandlingen med tillhérande handlingar sasom anbudsfor-
fragan, anbud, tilldelningsbeslut och avtal sparas och/eller diarieforas.
Direktupphandlingsblanketten ska bildggas fakturan.

Ténk pa att alla leverantorer ska fa samma information och samma villkor for att
kunna ldmna sina anbud. Om en fraga stills av en leverantor och svar limnas ska
de andra leverantorerna delges samma information.

Direktupphandlingsblanketten aterfinns pa kommunens intranit.
Avtalsvirde over 100 000 kronor

¢ Om direktupphandlingens vérde overstiger 100 000 kronor ska kontakt
med upphandlingsenheten tas.

e Direktupphandlingar 6ver 100 000 kan genomforas pa forvaltningsniva
efter bemyndigande fran upphandlingschef.

® Annonsering av direktupphandlingen ska Overvégas.

Sekretess

Absolut sekretess géller som huvudregel fram till dess att den upphandlande
myndigheten eller enheten har fattat beslut om att tilldela kontraktet till en leve-
rantor eller avbryta upphandlingen. Det betyder att den upphandlande myndig-
heten inte far limna ut nagra uppgifter om anbuden under sjidlva upphandlings-
processen till nagon annan 4n den som ldmnat uppgiften.

Nir tilldelningsbeslutet har fattats dr huvudregeln att anbud, protokoll och beslut
i upphandlingen blir offentliga. Bara i de sirskilda situationer som framgar av
offentlighets- och sekretesslagen far den upphandlande myndigheten fortsitta att
sekretessbeldgga uppgifterna.
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