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Rutin gallande inkop utanfor ramavtal BoU

AVTALSKATALOGEN
Osthammars kommuns upphandlade avtal finns samlade i Avtalskatalogen som #r publicerad
pa Ines. Lank till Avtalskatalogen

Kontrollera alltid forst att det ni soker eller en likvérdig vara/tjénst finns hos nagon av vara

avtalspartners.

Mer information finns pa Ines / Upphandling: Upphandling

STYRDOKUMENT FOR UPPHANDLING
Vi méste alltid folja Osthammars kommuns Riktlinje for ink&p och upphandling.
Se mer via link till extern hemsida Riktlinje for inkdp och upphandling - Osthammars

kommun samt den vigledning som kommunstyrelsen tagit fram — lénk till Végledning

upphandling och inkop

DIREKTUPPHANDLING
Kontrollera forst att dina behov inte kan tillgodoses inom kommunens avtal.

Direktupphandling &r en form av offentlig upphandling som fir anvéndas utan krav pa
annonsering eller anbud 1 viss form. Det dr ett enklare och snabbare forfarande som 1dmpar

sig for mindre inkop eller sdrskilda situationer. Direktupphandling styrs av LOU.

Viktigt vid direktupphandling &r att leverantoren kan uppfylla krav pé e-handel och e-

fakturering - ldnk

Mer information finner du pa Ines / Upphandling / Direkupphandling/direktkop - lank

INKOP UTANFOR RAMAVTAL BoU-KONTORET
Styrs av Delegationsordningen for Kommunstyrelsen (KS) delegationsordning-for-
kommunstyrelsen_bilaga--213-ks-2025-12-02.pdf

Kontorschef eller verksamhetschef godkénner att ett inkdp far ske genom direktupphandling.
Beslutet forutsitter att det kontrollerats att ramavtal saknas och det formodade vérdet av hela
inkdpet understiger beloppsgransen for direktupphandling enligt 19 kap. 7 § LOU, 19 kap. 7 §
LUF och 15 kap. 6 § LUK.
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Utdrag ur delegationsordningen for Kommunstyrelsen 4. Upphandling och investeringar:

30.000kr.

endast om det inte
finns ramavtal.

Arende Kommentar/villkor | Delegat
4.4 Direktupphandling f6r ink6p 6ver Direktupphandling Kontorschef
30.000kr men under 100.000kr endast om det inte
finns ramavtal.
4.5 Direktupphandling for inkdp under | Direktupphandling Verksamhetschef

RUTIN GALLANDE INKOP UTANFOR RAMAVTAL BoU

Alla inkdp/direktupphandlingar utanfor ramavtal ska dokumenteras i filen /nkop utanfor

ramavtal (som finns i skoladministratdrernas Teamskanal).

Alla inkop ska godkdnnas av barn- och utbildnings delegat (se tabell ovan) innan

bestillning gors.

Inkop/direktupphandlingar som inte har nigot dokumentationskrav (under
100.000kr) behdver bara dokumenteras i filen for inkop utanfor ramavtal.

Man bor dock gora en forfrégan till fler leverantorer for att konkurrensutsétta
prisbilden samt att fylla i Direktupphandlingsblanketten (finns pé Ines Blankett for
direktupphandling) for sparbarhet (bifogas till fakturan).

Tédnk pd att alla leverantérer ska fa samma information och samma villkor for att
kunna ldmna sitt anbud/offert. Om en fraga stdlls av en leverantér och svar ldmnas
ska de andra leverantorerna delges samma information.

4.5 Direktupphandling for inkop under 30.000kr
Kontrollera forst att dina behov inte kan tillgodoses inom kommunens avtal.

Beslutsniva: Verksamhetschef

Godkénnande ska ges av Verksamhetschef efter granskning av notering 1 excelfil pa

Teams > Skoladministratérer i Osthammar > Inkdp och direktupphandlingar > Inkép

utanfor ramavtal BoU-kontoret innan bestdllning sker.

4.4 Direktupphandling for inkop 6ver 30.000kr men under 100.000kr
Kontrollera forst att dina behov inte kan tillgodoses inom kommunens avtal.

Beslutsniva: Kontorschef

Godkénnande ska ges av Kontorschef efter granskning av notering i excelfil pa

Teams > Skoladministratorer i Osthammar > Inkdp och direktupphandlingar > Inkép

utanfor ramavtal BoU-kontoret innan bestdllning sker.



https://ines.osthammar.se/dokument/blanketter/lvs-upphandling/blankett-for-direktupphandling/?epslanguage=sv
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Inkép/direktupphandlingar med dokumentationskrav (6ver 100.000kr)

Utdrag ur delegationsordningen for Kommunstyrelsen 4. Upphandling och investeringar:

Arende Kommentar/villkor | Delegat

4.2

Direktupphandling f6r ink6p 6ver Direktupphandling Kontorschef
100.000kr endast om det inte
finns ramavtal.

Alla inkop/direktupphandlingar utanfor ramavtal ska dokumenteras i filen /nkop
utanfor ramavtal (som finns i skoladministratorernas Teamskanal).
Alla inkop ska godkdnnas av barn- och utbildnings delegat (Kontorschef)

4.2 Direktupphandling for inkop over 100.000kr

Kontrollera forst att dina behov inte kan tillgodoses inom kommunens avtal.
Beslutsniva: Kontorschef

Godkénnande ska ges av Kontorschef efter granskning av notering i excelfil pa
Teams > Skoladministratorer i Osthammar > Inkdp och direktupphandlingar > Inkép

utanfor ramavtal BoU-kontoret innan bestdllning sker.

Niér barn- och utbildnings delegat har godként att direktupphandling far utféras
genomfors den enligt upphandlingsenhetens faststédllda rutin for direktupphandlingar.

* Administratdr ber om diarienummer genom att mejla registraturen

registrator@osthammar.se

Skriv att ni 6nskar diarienummer for en direktupphandling pé delegation.
Ndmnd: Kommunstyrelsen

Arende: Direktupphandling av (beskriv vad det géiller)

Delegation: 4:2 (Delegationsordning for kommunstyrelsen)
Handldggare: Namn - du sjdlv samt

Medhandldggare: Kontorschef (beslutsfattande delegat)

* Diarienumret ska dokumenteras i filen Inkop utanfor ramavtal

* Gora en forfragan till fler leverantorer samt att fylla i
Direktupphandlingsblanketten (finns pd Ines Blankett for direktupphandling).

Tdnk pa att alla leverantorer ska fd samma information och samma villkor for att
kunna ldmna sitt anbud/offert. Om en frdga stdlls av en leverantor och svar ldmnas,
ska de andra leverantorerna delges samma information.

Mer information finner du pé Ines / Upphandling / Direkupphandling/direktkoép -
lank



mailto:registrator@osthammar.se
https://ines.osthammar.se/service-support-och-stod-i-arbetet/upphandling/direktupphandling/
https://ines.osthammar.se/service-support-och-stod-i-arbetet/upphandling/direktupphandling/

* Nér upphandling ar klar ska bade beslutande delegat (kontorschef) och ansvarig
handléggare (administrator) skriver under alla direktupphandlingar.

» Handlingarna skall bifogas till fakturan i Raindance.

» Handlingarna (signerade) skickas fysiskt till registraturen for registrering och

arkivering.

DELEGATIONSFORTECKNING
Ledningskoordinator ansvarar for att skriva delegationsforteckning och skicka till

Kommunstyrelsen/Barn- och utbildningsndmnden infor ndstkommande sammantréde.



