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Till dessa regler finns ocksa anvisningar som ger stod i det praktiska genomforandet. Inkops-
och upphandlingssektionen vid Ekonomiavdelningen ansvarar for uppfoljning av
efterlevnaden av dessa regler samt aktualiteten hos anvisningarna.

1. Grundlaggande bestammelser

Dessa regler avser anskaffning av varor, tjanster och entreprenader till Stockholms universitet.

De utgor ett komplement till Lag om offentlig upphandling (LOU) och EU:s upphandlings-
direktiv som géller for all offentlig anskaffning.

| universitetets besluts- och delegationsordning finns regler om vem som far besluta om
anskaffning. Forvaltningschefen, prefekt/avdelningschef fattar inom givna mandat beslut om
att anskaffning ska ske och far i samma utstrackning teckna resulterande avtal.

I universitets handbok for &rendehandlaggning finns anvisningar for vad som galler for
allménna handlingar, offentlighet och sekretess vid anskaffning. Fér handlingarna géller
universitetets regler om gallring och aterlamnande av handlingar. | Stockholms universitets
ekonomihandbok finns anvisningar om vad som galler rérande kontering av fakturor, attest,
utanordning och utbetalning. Vid anskaffning av IT-system och IT-tjanster galler
universitetets Sakerhetspolicy med riktlinjer och rutiner. Vid all anskaffning géller
universitetets Miljopolicy.

Stockholms universitet anskaffar varor, tjanster och entreprenader genom bestélining, avrop
och upphandling. Med bestéllning avses direkta kop inom ramen for befintliga avtal. Med
upphandling avses annonserat forfarande, avrop (genom rangordning eller férnyad
konkurrensutsattning) gors fran befintligt ramavtal. Direktupphandling &r en upphandlings-
form med delvis andra regler &n vad som &r fallet 6ver direktupphandlingsgrénsen.

Vid offentlig upphandling rader absolut sekretess? fram till dess att den upphandlande
myndigheten beslutat att tilldela kontraktet till en viss leverantor eller upphandlingen
avbrutits.
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All dokumentation i inkdps- och upphandlingsprocesserna har ett specifikt syfte. Universitetet
har langtgaende krav pa sig att kunna redogéra for sina inkép, hur miljéhansyn tas och hur
Lagen om offentlig upphandling efterfoljs.

Vid all upphandling ska féljande principer alltid beaktas:

e Principen om likabehandling, dvs. att behandla anbudsgivare lika och t.ex. inte ge
nagon mer information &n nagon annan

e Proportionalitetsprincipen, dvs. att kraven och villkoren i upphandlingen ska sta i
rimlig proportion till det som upphandlas

e Principen om Oppenhet, dvs. att hela processen ska k&nnetecknas av 6ppenhet och
transparens. Forfragningsunderlaget vara klart och tydligt och innehalla samtliga krav
pa det som ska upphandlas. De stéllda kraven far inte frangas.

e  Principen om icke-diskriminering, t.ex. att inte diskriminera nagon pa grund av
nationalitet

e Principen om dmsesidigt erkdnnande, dvs. att intyg och certifikat som har utfardats av
en medlemsstats behoriga myndigheter ska galla ocksa i 6vriga EU/EES-lander.

2. Malen med Stockholms universitets anskaffning

Malsattningen med Stockholms universitets anskaffning ar att den ska ske till ratt pris och att
varor och tjanster ska ha ratt funktion och kvalitet. Universitetet ska i sin anskaffning arbeta
for att minimera negativ miljopaverkan samt verka for att sékerstélla att varor och tjanster
produceras under goda sociala forhallanden. Krav pa tillganglighet for personer med
funktionsnedsattningar ska stéllas i anskaffningar av varor och tjanster dar detta ar relevant.
All anskaffning ska vidare ske pa ett effektivt och rattssékert sétt dar universitetets resurser
hanteras pa ett ansvarsfullt sétt.

3. Ansvarsfordelning

Da flera verksamheter har behov av samma varor/tjanster behdver dessa i mojligaste man
samordnas inom gemensamma upphandlingar. For att effektivt kunna samordna behov och
prioritera omraden for ramavtal ar en god framfoérhallning nodvandigt. Det ar darfor onskvart
att kanda anskaffningsbehov av varor och tjanster till ett varde som éverstiger 50 000 kr
I6pande anmals till Inkops- och upphandlingssektionen. Ekonomiavdelningen genomfor, pa
basis av inkomna behov innan den 30 november, en prioritering for det kommande aret. Som
komplement till ovan kommer dven inkop under féregaende ar att ligga till grund for
samordningen.

Varje chef ansvarar for att anskaffningar gors i enlighet med regler och anvisningar.
Ekonomiavdelningen ansvarar for att meddela rutiner, blanketter och mallar och for att ge
adekvat stod i anskaffningsfragor och att vagleda bestéllare i processen. Inkops- och
upphandlingssektionen ansvarar vidare for att initiera upphandlingar inom gemensamma
omraden, genomfora upphandlingar éver direktupphandlingsgransen, folja upp avtal och
avtalstrohet samt fOr eventuella réttsprocesser som ar hanfoérliga till upphandlingsérenden. Det
sistnamnda i samverkan med Avdelningen for planering och ledningsstod.
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Ansvarsfordelningen i anskaffningsprocessen framgar ocksa av Bilaga 1 Process (med
lasanvisningar). Institutionen/motsvarande ska utse minst en inkdpskoordinator for dess
anskaffningsplanering, samordnande av kravstallande vid anskaffning och utvardering av
leverans. Inkopskoordinatorerna ska ha grundldggande kunskaper inom Lagen om Offentlig
Upphandling och det interna regelverket for inkép och upphandling. Utbildning och
anvisningar tillhandahalls av Ekonomiavdelningen. Vid behov och enligt dverenskommelse
kan Inkops- och upphandlingssektionen dverlamna till inképskoordinator vid
institution/motsvarande att genomféra upphandlingar &ven dver direktupphandlingsgrénsen.
Overlamnande fér bara avse verksamhetens egna behov. Om en institution/motsvarande avser
att ett avsteg ifran de statliga ramavtalen ar noédvandigt ska detta godkannas av Inkops- och
upphandlingssektionen och dokumenteras av institution/motsvarande pa anvisad blankett.
Ink6ps- och upphandlingssektionen skickar in den formella avstegsanmalan till
Kammarkollegiet.

Institutionen/motsvarande ska ocksa utse personer som ska ha behdrighet att genomfora
direkta kop i e-handelssystemet i enlighet med Bilaga 1 Process. Behorighet erhalles fran
Inkdps- och upphandlingssektionen efter genomgangen uthildning i e-handelsverktyget.

Institutionen/motsvarande ansvarar for att anskaffningen &r finansierad och att erforderliga
medel finns tillgangliga.

4. Upphandlingar éver direktupphandlingsgransen
For upphandlingar 6ver direktupphandlingsgransen? finns ett antal forfaranden som kan
anvandas beroende pa kontraktets vérde och behovets art.

4.1 Gemensamt for genomférande av upphandling éver direktupphandlingsgransen
e Bestdllaren anméler behovet hos Ekonomiavdelningen
e Ekonomiavdelningen utser ansvarig upphandlare
e Ekonomiavdelningen bistar bestallaren i beredning av delegationsbeslut for
anskaffningen da denna 6verstiger direktupphandlingsgransen?.
Ekonomiavdelningen genomfor upphandlingen
Bestéllaren inkommer med kravspecifikation
Ekonomiavdelningen genomfor juridisk granskning av kravspecifikationen
Forfragningsunderlaget annonseras genom anvandande av Stockholms universitets
upphandlingsverktyg.

2 Aktuella beloppsgranser finns pd Medarbetarwebben Regelboken avsnitt upphandling samt pa
Upphandlingsmyndighetens hemsida www.upphandlingsmyndigeheten.se sék pa troskelvérden.
3 Som ovan.
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e Ekonomiavdelningen genomfor tillsammans med referensgruppen bestéende av
bestallare och eventuella andra intressenter granskning och utvardering av anbuden

e Tilldelning av avtal sker till den leverantér som lamnat bast anbud enligt pa férhand
meddelade kriterier

o Efter att en avtalssparr om tio dagar iakttagits tecknas avtal med vinnande leverantor.
Avtal tecknas av bestéllande prefekt/avdelningschef, i forekommande fall efter
delegation fran forvaltningschefen

e Handlingarna diariefors i enlighet med universitetets regler

Vid behov och enligt Gverenskommelse kan Inkdps- och upphandlingssektionen dverlamna
till inkopskoordinator vid institution eller avdelning att upphandla. Overlamnande far bara
avse institutionens/motsvarande egna behov.

5. Direktupphandling

Direktupphandling ar en form av upphandling som inte har samma formkrav som andra
upphandlingsforfaranden. Direktupphandling far endast anvandas om det saknas avtal att
bestalla eller avropa fran, om kontraktsvardet ar lagt eller, oavsett varde, stod finns i sarskilda
undantagsregler.

5.1 Direktupphandling vid Stockholms universitet

Aven om det i ett enskilt fall finns férutsattningar for direktupphandling, sa ar det normalt
béttre att planera och konkurrensutsétta anskaffning, eftersom det kan forvéntas ge lagre pris
och hogre kvalitet. For vanligt forekommande varor och tjanster som ofta anskaffas av
universitetet ar direktupphandling normalt inte mgjligt dven om avtal saknas for bestallning
eller avrop. For att tacka sadana behov ska avtal anskaffas genom annonserad upphandling.
Inkdps- och upphandlingssektionen har ansvaret for att bevaka nér direktupphandlingarna
inom ett visst omrade nar upp till gransen for nar ett annonserat forfarande istéllet blir
nodvandigt. Uppfoljningen gors dels genom den dokumentation som inkommer via
verksamheterna och dels genom Ekonomiavdelningens generella uppfoljning. Uppnas Gvre
gransen for direktupphandling inom ett visst omrade &r direktupphandling inte langre mojligt
inom det aktuella omradet.

Enligt universitetets besluts- och delegationsordning fattas beslut om upphandling 6ver 100
000 kr av Forvaltningschefen. Beredning av beslut om direktupphandling och samordning av
dessa gors av Ekonomiavdelningen. Underlag for beslut om direktupphandling ska vara
InkOps- och upphandlingssektionen tillhanda senast fem arbetsdagar innan beslutet ska fattas
av forvaltningschefen. Ambitionen ar att pa sikt fa till ett system som mojliggor en hogre
beloppsgréns.

Pa medarbetarwebben finns en lathund for att underlatta det operativa arbetet med
direktupphandlingar.
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5.2 Genomférande av direktupphandling

Huvudregeln &r att direktupphandlingar annonseras och kontraktstecknande avvaktas till dess
att tio dagar gatt fran det att tilldelning meddelades. Nar beslut om leverantor och vinnande
anbud fattats underrattas anbudsgivarna om beslutet snarast mgjligt.

5.2.1 Direktupphandling nar kontraktsvardet understiger gransen for
direktupphandling

For att direktupphandling pga. Iagt varde ska kunna ske maste det totala vérdet av
universitetets alla anskaffningar av liknande slag under kalenderaret understiga gransen for
direktupphandling®. Vérdet avser anskaffningar av liknande slag under aret ska darfor raknas
ihop for hela universitetet, och det saknar i dessa fall betydelse om vérdet for en enskild
anskaffning understiger direktupphandlingsgransen. Om anskaffningar av liknande slag
aterkommer ar efter ar ska avtal anskaffas genom annat forfarande.

5.2.2 Direktupphandling pga. synnerliga skal
Direktupphandling far enligt sarskilda undantagsregler genomforas under forutséttning att
vissa kriterier ar uppfyllda d&ven om vardet inte ar lagt. Exempel pa sddana undantag ar;
e Om det som upphandlas bara kan levereras av en viss leverantor av tekniska eller
konstnarliga skal eller pa grund av ensamratt.
e Ofbrutsedda handelser som den upphandlande myndigheten inte sjalv kunnat rada
over. Tidsnod pa grund av bristande planering och framférhallning medfér dock inte
ratt att direktupphandla.

Direktupphandling pga. synnerliga skal ska anvandas restriktivt. Om du anser att undantag
enligt Lagen om offentlig upphandling foreligger enligt beskrivning i punkt 4 ovan ska du
kontakta Inkdps- och upphandlingssektionen som beslutar om direktupphandling pga.
sérskilda skal kan genomforas. Det enskilda fallet avgor hur upphandlingen ska genomforas.

5.2.3 Gemensamt for genomférandet av direktupphandlingar

o Direktupphandlingen genomfors av institutionens/motsvarande inkdpskoordinator
eller av bestallare i samrad med inkopskoordinator.

o Bestdllaren antecknar skalen for beslut att genomfdra direktupphandling liksom annat
som kan ha betydelse for bedémningen av l[ampligheten att genomftra
direktupphandling. Inkops- och upphandlingssektionen bistar bestallaren i
framtagande av delegationsbeslut for anskaffningen medelst direktupphandling om
vardet 6verstiger 100 000 kr.

4 Aktuella beloppsgranser finns pa Medarbetarwebben Regelboken avsnitt upphandling samt pa
Upphandlingsmyndighetens hemsida www.upphandlingsmyndigeheten.se sék pa troskelvérden.
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e Forfragningsunderlaget annonseras genom anvandande av Stockholms universitets
upphandlingsverktyg. Finns endast ett fatal relevanta leverantorer kan forfragan
istallet goras via e-post till ett minimum av tre leverantorer.

e Tilldelning av avtal sker till den leverantér som lamnat bast anbud enligt pa forhand
meddelade kriterier.

o Efter att en avtalssparr om tio dagar iakttagits tecknas avtal med vinnande leverantor
enligt Ekonomiavdelningens mall. Avtal tecknas i enlighet med Besluts- och
delegationsordningen.

o Bestallaren sdkerstaller dokumentation av direktupphandling. Som stdd finns en
sarskilt framtagen blankett som bor anvandas for att sékerstalla att erforderlig
information dokumenteras.

e Ekonomiavdelningen tillhandahaller ovanstaende blankett som sedan skickas tillbaka
till Ekonomiavdelningen. | de fall som den rekommenderade blanketten inte anvands
skickas erforderlig dokumentation till ekonomiavdelningen.

¢ Handlingarna diariefors i enlighet med universitetets regler.

Eino Ornfeldt

Susanne Ekman
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