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Inledning

Alla inkdp inom Osthammars kommun styrs av riktlinjer antagna av kommunfullmiktige den 20 augusti
2025. Lds dessa innan du anvander végledningen.

Syftet med vigledningen ar att fortydliga hur inkop ska genomforas med hénsyn till perspektiven Den goda
affdren och Smdforetagandeperspektivet, samt enligt gillande lagstiftning. Den utvecklas l6pande pa
intranétet och anvénds i internutbildningar.

Eftersom kommunens behov varierar dr det inte mdjligt att tdcka alla situationer. Vid osdkerhet — kontakta
upphandlingsteamet!

Innehall

Vigledningen ger fordjupning och praktiska tips inom:

1. Framforhéllning och transparens

2. Forenklade kontakter och relevanta krav

3. Uppdelning av stora upphandlingar

4. Dialog och stdd anpassat till foretagares forutséttningar
Dérefter foljer:

5. Roller och ansvar

6. Atttinka pd infor en upphandling

7. Bilaga med lagtext (LOU), lagens syfte och ordlista
Vigledningen &r forenklad, men vissa termer kan vara svéra — ordlistan hjélper dig forsta dem.

1. Framférhallning och transparens

Genom att tidigt kommunicera kommande inkdp ger vi leverantorer mojlighet att forbereda sig. En
uppdaterad upphandlingsplan, tillgénglig pa kommunens webbplats, skapar béttre affdarer och inkluderar
smaforetagarperspektivet.

For att bidra: planera inkdp 1 god tid, kommunicera dem till upphandlingsteamet och hall uppgifterna
aktuella.
Tips: Skapa en rutin for att regelbundet ga igenom kommande inkdp och uppdatera upphandlingsplanen.

2. Forenklade kontakter och relevanta krav

Smaé foretag kan ha svart att delta i upphandlingar pa grund av komplexa krav. Darfor ska vi forenkla sprak
och krav i vara underlag.

Tips:
e Anvind enkel och tydlig kommunikation.
o  Still funktionella krav istillet for detaljerade produktkrav.
e Anpassa kraven till upphandlingens storlek.

e Anvind direktupphandling nér det &r tillatet.



3. Uppdelning av stora upphandlingar

Stora upphandlingar kan utesluta mindre aktérer. Genom att dela upp dem i mindre delar dkar vi
mojligheten till konkurrens, béttre pris och kvalitet.

Tips: Vid storre inkop — kontakta upphandlingsteamet for att se om uppdelning dr mgjlig.

4. Forbattrad dialog och stod till foretagare

Genom okad dialog med néringslivet stirker vi bilden av kommunen som en god bestillare och framjar
bade goda affarer och smaforetagande.

Infor upphandling:
Leverantorsdialoger ger foretag mojlighet att paverka krav och omfattning. Forutsétter god framfoérhallning
och uppdaterad upphandlingsplan.

Under upphandling:
Dialogen ska ske korrekt och likvérdigt for alla. Upphandlingsteamet stottar for att undvika fel.

Efter upphandling:
Fortsatt dialog med leverantoren sikerstiller att avtalet fungerar och ger lirdomar infor framtida
upphandlingar. Vid avtalets slut dr uppf6ljning och feedback sirskilt viktig.

5. Roller och ansvar

Upphandlingsteamet stdttar hela organisationen med upphandlingskompetens, modellval, publicering och
samordning. Verksamheten dger behovet, kravstéllningen och avtalet — och ansvarar for att processen drivs
framat.

Vi gor upphandlingar tillsammans, men verksamheten ansvarar for sina avtal. Vi erbjuder utbildning och
stod for att underldtta arbetet.

LOU kan vara komplex — kontakta oss for hjdlp. Varje kontor har en kontaktperson i upphandlingsteamet:
e Sambhillsbyggnadskontoret: Ingvar Berg — ingvar.berg@osthammar.se
¢ Kultur och fritid / Barn och utbildning: Julia Olsson — julia.olsson@osthammar.se
e Niringslivskontoret: Julia Olsson — julia.olsson@osthammar.se
o Siékerhetsskydd: Shannen LEstrange — shannen.saengrat.lestrange@osthammar.se
¢ Kommunledningskontoret: Chaher Dirawi — chaher.dirawi@osthammar.se

o Tekniska kontoret: David Weldegiorgis & Ingvar Berg — david.weldegiorgis@osthammar.se /
ingvar.berg@osthammar.se

e  Omsorgskontoret: Shannen L'Estrange — shannen.saengrat.lestrange@osthammar.se



6. Att tdnka pa infér en upphandling

Anvind befintliga avtal i avtalskatalogen. Kontakta upphandlingsteamet om du har svért att hitta rétt.
Om avtal saknas giller foljande beloppsgrinser:
e Upp till 100 000 kr: Direktkop frén en leverantdr.
e 100 000-700 000 kr: Konkurrensutsittning bor ske med minst tre leverantdrer. Vi hjilper dig.
e Over 700 000 kr: Upphandling ska annonseras. Kontakta oss for stod.
Virdeberikning:
e Engangskdp: Rékna in alla kostnader (frakt, service, underhall).
e Aterkommande behov: Beriikna kostnaden over 4 ar.
Infor upphandling — ha koll pé:
e Vad/Nér/Hur: Vad ska kopas, nir och i vilken omfattning?
o Avtalsform: Engangskop = leveransavtal, aterkommande = ramavtal.
e Avtalstid: Upphandling tar minst 6 minader — planera i tid.
e Virde: Samma princip som ovan.
e Antal leverantorer: Behovs fler én en? Vad hénder vid avbrott?

e Berorda verksamheter: Involvera relevanta kompetenser tidigt — t.ex. anvindare, sikerhet,
personuppgifter.



Sa har gar en upphandling till — steg for steg guide

Har &r en 6versiktlig beskrivning av hur en upphandling gér till — steg for steg Det hér &r ndgot vi gor
gemensamt — den som genomfor sjdlva inkdpet 1 verksamheten samt utsedd upphandlare

1. Planering

e Behovsanalys: Identifiera vad som ska kdpas in och varfor.

e Marknadsundersokning: Undersok vilka leverantorer som finns och vad marknaden erbjuder.

e Val av upphandlingsforfarande: Beroende pa kontraktets virde viljs t ex. oppet, selektivt eller
forhandlat forfarande eller direktupphandling

o Tidsplan och resurser: Uppritta en realistisk tidsplan och sdkerstill att rdtt kompetens finns
tillgdnglig.

Tips! Borja med att prata med era befintliga leverantorer kring vad som varit bra och daligt — for att sedan
ha dialog med 6vriga aktorer pa marknaden, for att stimma av behov, kravstéllande, utveckling och
utmaningar. Fundera om det kan vara vért att bjuda in till en informationstraff om det finns manga foretag
och sirskilt smaforetag.

2. Ta fram upphandlingsdokumenten

o Forfragningsunderlag/upphandlingsdokument: Dokument som beskriver vad som ska
upphandlas, krav pé leverantorer och hur anbuden kommer att utvirderas.

¢ Kravspecifikation: Tydliga och funktionella krav pa varan eller tjansten. Hér &r din roll som
ansvarig for inkdpet helt avgorande och du behdver ha koll pa hur behovet ser ut.

e Tilldelningskriterier och utvirderingsmodell: Hur vinnande anbud kommer att véljas (t ex. pris,
kvalitet, hallbarhet).

e Avtalsvillkor; Angivande av vilka krav som ska gilla under avtalsperioden s att alla l1amnar
anbud pa lika villkor

Téank pa att skriva “begripliska”. Anvénd inte svara begrepp och juridiska termer om det inte 4r nodvandigt.
Se till att hélla ned textmassan till det som behovs.

3. Annonsering

e Upphandlingen publiceras i en registrerad annonsdatabas, via Tendsign i Osthammars kommun.

e Leverantorer far tillgang till upphandlingsdokumenten och kan stélla fragor under anbudstiden.
Fragorna stills oftast sa alla leverantorer kan ta del av frdgan och svaret. Detta for att skapa mer
transparens under annonsering.

Har behover ni planera upp avstdmningar for att lopande hantera fragor och svar under anbudstiden.

4. Anbudsgivning

e Leverantdrer ldmnar in sina anbud inom angiven tidsfrist.
e Anbuden ska uppfylla alla obligatoriska krav for att vara giltiga, bade krav pa leverantdr och krav
pa varan/tjanst ska vara godkénda.



5. Utvardering av anbud

e Anbuden granskas och jamfors enligt de kriterier som angivits (ldgst pris, bésta forhallandet mellan
pris och kvalitet eller kostnad).

6. Tilldelningsbeslut

e Den upphandlande myndigheten meddelar vilket anbud som vunnit.
e Beslutet kan overklagas inom en viss tidsfrist (avtalsspérr).

7. Avtal

o  Efter avtalsspérren tecknas kontrakt med den vinnande leverantdren (eller leverantorerna da man
kan anta fler leverantorer vid t ex ett ramavtal).
o Uppfoljning och avtalsforvaltning sker under avtalets 16ptid.

Se till att ha ett uppstartsméote nér avtalet tecknats och ga igenom forvéntningar och rutiner. Boka redan i
samband med uppstartsmotet upp ett uppfoljningsmote i nértid. En tit uppfoljning och samarbete i borjan
av avtalet, gor att vi undviker dikeskorningar och ser till att I16pande rétta till eventuella avvikelser innan
det eskalerar och blir stora frgor.

Avrop

Att gora ett avrop fran ett ramavtal innebér att kommunen bestéller varor eller tjanster enligt de villkor
som redan dr faststéllda i ett tidigare upphandlat ramavtal (t ex via Adda eller ramavtal som kommunen
upphandlat). Det ar ett sitt att forenkla och snabba upp inképsprocessen, samtidigt som man foljer lagen
om offentlig upphandling (LOU).

Sa gar ett avrop till

1. Kontrollera avropsratt

Endast de myndigheter eller organisationer som &r avropsberittigade enligt ramavtalet fir gora avrop. Det
framgar av ramavtalet vilka som omfattas.

2. ldentifiera avropsordning

Det finns ramavtal med en leverantor eller flera leverantorer. Om det bara ar en leverantor ar det enkelt; det
ar bara att avropa pa det sétt som stér i avtalet.

Ar det ett ramavtal med flera leverantorer finns flera varianter;

¢ Rangordnade ramavtal
o Ténk dig en lista med leverantérer i en viss ordning.
o Man borjar alltid med att kontakta den som stér forst pa listan.
o Om den inte kan leverera, gar man vidare till nésta.



¢ Ramavtal med fornyad konkurrensutsittning
o Alla leverantorer som ar med i avtalet far chansen att 1dmna ett nytt erbjudande varje gang
kommunen behdver nagot.
o Det édr som en liten tivling varje gang, dér bésta erbjudandet vinner.
¢ Ramavtal med sirskild fordelningsnyckel
o Har finns regler som sdger hur man ska vilja leverantdr beroende pa vad man behover.
o Det kan handla om pris, kvalitet, geografisk narhet eller nagot annat.
o Inte sé vanligt, men det forekommer.
¢ Kombination av ovanstiende
o Ibland anvénder man en blandning av dessa metoder, beroende pa vad som passar bést for
det man ska kopa.

3. Genomfor avrop enligt fornyad konkurrensutsattning

Ar det friga om fornyad konkurrensutsittning s kontakta Upphandlingsteamet som #r med i processen
precis som vid en upphandling. Forenklat kan man séga att det dr en ”’pris-och produktforfragan” som gors

Ta fram avropsforfragan

o Avropsforfragan: Dokument som beskriver vad som ska upphandlas, krav pa leverantdrer och hur
anbuden kommer att utvérderas.

o Kravspecifikation: Tydliga och funktionella krav pa varan eller tjansten. Hér &r din roll som
ansvarig for inkopet helt avgérande och du behdver ha koll pé hur behovet ser ut.

e Tilldelningskriterier och utvirderingsmodell: Hur vinnande anbud kommer att véljas (t ex. pris,
kvalitet, hallbarhet).

Téank pa att skriva “begripliska”. Anvénd inte svara begrepp och juridiska termer om det inte 4r nddviandigt.
Se till att hélla ned textmassan till det som behdvs. Jaimfort med en upphandling behdvs inga
leverantorskrav och inga avtalsvillkor tas fram. Det dr naturligtvis mojligt att precisera avtalsvillkor som
behovs for det som ni nu ska kdpa.

4. Utskick avropsforfragan

e Avropet skickas ut till samtliga ramavtalsleverantorer via Tendsign, Osthammars
upphandlingssystem.

e Leverantorer far tillgang till upphandlingsdokumenten och kan stélla fragor under anbudstiden.
Fragorna stills oftast sa alla leverantorer kan ta del av frdgan och svaret. Detta for att skapa mer
transparens under annonsering.

Har behdver ni planera upp avstdmningar for att lopande hantera frdgor och svar under anbudstiden.

5. Anbudsgivning

e Leverantorer ldmnar in sina anbud inom angiven tidsfrist.
e Anbuden ska uppfylla alla obligatoriska krav for att vara giltiga, bade krav pa varan/tjanst ska vara
godkénda.

6. Utvardering av anbud

e Anbuden granskas och jimfors enligt de kriterier som angivits (l4gst pris, bésta forhdllandet mellan
pris och kvalitet eller kostnad).



7. Tilldelningsbeslut

e Den upphandlande myndigheten meddelar vilket anbud som vunnit.

e Osthammars kommun kan tillimpa en frivillig avtalsspirr om 10 dagar, under vilken beslutet om
val av leverantor kan 6verklagas. Genom att tillimpa frivillig avtalsspérr, kan avtalet sedan inte
ogiltigforklaras. En beddmning gors fran fall till fall, huruvida frivillig avtalssparr bor tillimpas
eller ej.

8. Avtal

e Efter avtalsspérren tecknas kontrakt med den vinnande leverantdren (eller leverantdrerna d4 man
kan anta fler leverantorer vid t ex ett ramavtal).
o Uppfdljning och avtalsforvaltning sker under avtalets 16ptid.

Se till att ha ett uppstartsméote nér avtalet tecknats och ga igenom forvéntningar och rutiner. Boka redan i
samband med uppstartsmotet upp ett uppfoljningsmote i nértid. En tdt uppfoljning och samarbete i borjan
av avtalet, gor att vi undviker dikeskorningar och ser till att I16pande rétta till eventuella avvikelser innan
det eskalerar och blir stora fragor.

Direktupphandling/direktkop

Direktupphandling &r en form av offentlig upphandling som far anvéndas utan krav pa annonsering eller
anbud i viss form. Det &r ett enklare och snabbare forfarande som l&mpar sig for mindre ink6p eller
sdrskilda situationer.

Kontrollera forst om ramavtal finns

Innan en direktupphandling far genomforas ska kontroll ske av att kommunen inte har avtal inom det
omrade dir behov av kop finns, se avtalskatalogen. Regelbundna behov framfors till enhetschef och
kontorschef for respektive verksamhet som i sin tur tar med behovet i upphandlingsplaneringen for

kommande ar.

Nar far direktupphandling anvandas?
Enligt LOU fér direktupphandling anvéndas i foljande fall:

1. Nir virdet understiger direktupphandlingsgrinsen:
o For varor och tjanster: 700 000 kr
o For sociala och andra sirskilda tjanster (bilaga 2 till LOU): 8 109 450 kr
o Virdet ska beriknas som det sammanlagda viirdet av liknande inkép under 12
manader for hela kommunen.
2. Vid sirskilda undantagssituationer, t ex:
o Om inga ldmpliga anbud inkommit i en tidigare annonserad upphandling.
o Om det finns tekniska eller konstnérliga skil som gor att endast en viss leverantor kan
anlitas.
o Om det foreligger synnerlig bradska eller 6verprovning som kréver snabb atgérd.

Regler och krav vid direktupphandling

Aven om direktupphandling dr enklare, finns det viktiga regler att folja:



Dokumentationsplikt: Alla direktupphandlingar 6ver 100 000 kr ska dokumenteras — se sédrskild
mall.

Anskaffningsbeslut: Alla direktupphandlingar 6ver 100 000 kr kriaver anskaffningsbeslut — se
sdrskild mall.

Riktlinjer: Osthammars kommun har riktlinjer som ska fdljas vid direktupphandling.

Principer: Upphandlingen ska folja de grundlidggande EU-rittsliga principerna som anges under
inledningen.

Viktigt att tanka pa

Det dr inte tilldtet att dela upp inkop for att kringgé direktupphandlingsgrénsen.

Det ar tillatet att frivilligt annonsera en direktupphandling.

Bevisbordan for att undantag fran annonseringsplikten ar tillaten ligger pa den upphandlande
myndigheten.

Kommunens delegationsordning.
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