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Upphandlingspolicy  

Samordningsförbundet Östra Södertörn 

 

Ansvar 
Samordningsförbundet ska följa Lagen om Offentlig upphandling, LOU, och de övriga lagar som gäller vid offentlig 

upphandling. Policyn beslutas av styrelsen. Rutiner som redovisas i bilagan beslutas av förbundschefen. 

Styrelsen har det övergripande ansvaret för att förbundets upphandlingar genomförs enligt gällande lagar. Förbundschefen 

ansvarar för att policyn följs samt att det finns rutiner för allt som kan relateras till upphandling, det vill säga avrop från 

ramavtal, direktupphandling, upphandling över direktupphandlingsgränsen samt avtalsuppföljning. 

Upphandling 
Huvudregeln är att köp av varor och tjänster sker genom att Samordningsförbundet genomför en upphandling. 

Vi utgår från Haninge kommuns rutiner för detta samt tar stöd från Upphandling Södertörn för att säkerställa kvalitet.  

Direktupphandlingar kan genomföras i egen regi. 

All upphandling över direktupphandlingsgränsen ska ske i samverkan med Upphandling Södertörn. 

Samordningsförbundet ansvarar då för marknadsanalys och behovsanalys, utformar kravspecifikation samt utvärderar 

inkomna anbud. Upphandling Södertörn står för upphandlingsteknisk kompetens och kvalitetssäkring utifrån ett juridiskt 

och affärsmässigt perspektiv. 

Förhållningssätt 
Samordningsförbundets upphandlingspolicy utgår från grundsynen att vårt samhälle är ekonomiskt organiserat i tre 

sektorer; det privata näringslivet, den offentliga sektorn och den sociala ekonomin. För Samordningsförbundet Östra 

Södertörn är det av stor betydelse att dessa tre sektorer samarbetar med varandra för en lokal hållbar utveckling. 

Samordningsförbundet ska på alla områden söka vägar att samarbeta kring den sociala ekonomin för att bland annat 

stärka möjligheter till egen försörjning för personer som står långt ifrån arbete.  I de fall det är lämpligt ska relevanta 

miljö-, sociala och etiska krav beaktas. Samordningsförbundets perspektiv kring jämställdhet, inkludering, tillgänglighet 

och ickediskriminering ska beaktas vid samtliga upphandlingar. 

Direktupphandling 
Samordningsförbundet ska följa Haninge kommuns rutiner för direktupphandling, se bilaga nedan.  

Direktupphandling får användas om avtalets värde inte överstiger gällande gränsvärde.  Vid bedömning av 

kontraktsvärdet ska förbundets sammanlagda inköp av snarlika varor eller tjänster under ett års tid tas med i beräkningen. 

Vid fleråriga avtal och med möjlig förlängningsoption ska man vid bedömningen av värdet utgå från hela avtalsperioden 

inklusive förlängningsoptioner. 

Leverantörer 
Samordningsförbundet ska endast anlita företag som är seriösa och fullföljer sina skyldigheter gentemot samhället vad 

avser skatter och sociala avgifter.  
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Beslut om inköp och antagande av leverantör 
Styrelsen eller förbundschefen fattar beslut om köp av varor och tjänster med tillämpning av den ansvars- och 

befogenhetsfördelning som fastställs i policyn och gällande delegationsordning.  

 

Faktura värde för 

varor och tjänster 

exkl. moms 

Aktivitet  Beslut/Delegat  Anmäls till 

styrelsen 

 

 

Diarieförs 

>25 000 SEK 

 

Principer för 

upphandling skall 

beaktas.  

 

Förbundschef  Nej Nej/ 

Dokumentation 

bifogas faktura 

 

25 000 SEK 

-100 000 SEK 

Förfrågan skall om 

det är möjligt 

skickas till minst tre 

Leverantörer. 

Dokumentation av 

upphandling samt 

avtal krävs. 

Förbundschef Ja om över 2 

prisbasbelopp 

Ja 

100 000 SEK- 

615 312 SEK 

(SE aktuellt 

gränsvärde på  

www.upphandlings 

myndigheten.se) 

Förfrågan skall 

skickas till minst tre 

leverantörer.  

Dokumentation av 

upphandling samt 

avtal krävs. 

Förbundschef Ja Ja 

Avtalets värde 

överstiger gällande 

gränsvärde för 

direktupphandling  

 

Annonserad 

upphandling via 

Upphandling 

Södertörn. 

(LOU/LOV ) 

Förbundschef (enligt 

delegationsordning) 

Ja Ja 
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Bilaga – rutin för upphandling 

 
Samordningsförbundet följer Haninge kommuns rutiner för upphandling.  

Styrande dokument 
I Haninge kommun finns styrdokument och riktlinjer inom området som rör upphandling och konkurrensutsättning. Det 

åligger Samordningsförbundet att ha kännedom om de regler och rutiner som gäller inom området. Aktuell information 

återfinns på Upphandling Södertörns hemsida https://www.upphandlingsodertorn.se/For-inkopare/Upphandling.html 

Ramavtal 
Aktuella ramavtal återfinns i avtalsdatabasen. Finns det ett ramavtal för den produkt eller tjänst som ska köpas in ska om 

möjligt avrop göras enligt ramavtalet.  

Direktupphandling 
Under vissa förutsättningar kan direktupphandling tillämpas. För bedömning av upphandlingsform men även 

tillvägagångssätt gäller vissa beloppsgränser, se vår matris i policyn.  För mer information om regler och riktlinjer 

gällande direktupphandling hänvisas till Upphandling Södertörns hemsida https://www.upphandlingsodertorn.se/For-

inkopare/Upphandling/Riktlinjer-for-upphandling.html. 

 

Offentlig upphandling - beskrivning av upphandlingsprocessen för LOU/LOV 
Upphandlingsprocessen delas in i olika steg där olika funktioner inom organisationen har olika ansvar. Rutinen syftar till 

att beskriva vilka funktioner som är involverade i de olika stegen samt vilket ansvar som följer med respektive funktion. 

 

Upphandling enligt LOU 

1. Initiering 

Förbundschefen anmäler ärende till styrelsen.  

2. Första mötet 

Förbundschef eller utsedd medarbetare på kansliet kontaktar Upphandling Södertörn och informerar om den planerade 

upphandlingen samt kallar till ett första möte. En tidplan för upphandlingen tas fram. 

3. Kravspecifikation tas fram 

En kravspecifikation är det dokument som sammanfattar beställarens krav och önskemål på den funktion, produkt, tjänst 

som ska upphandlas. Dokumentet kan innehålla både skallkrav och mervärdeskriterier.  

4. Förfrågningsunderlag 

Upphandling Södertörn tar tillsammans med förbundet utifrån kravspecifikationen fram ett förfrågningsunderlag och ett 

avtalsutkast. Tillsammans väljs också en utvärderingsmodell som passar den aktuella upphandlingen. Upphandling 

Södertörn står för upphandlingsteknisk kompetens och kvalitetssäkring utifrån ett juridiskt och affärsmässigt perspektiv. 

5. Annonsering 

Annonsering sker på en särskild webbplats, Annonseringstiden varierar beroende på vilket upphandlingsförfarande som är 

aktuellt. Utgångspunkten är att anbudsgivare ska få skälig tid för att lämna ett anbud. 

6. Frågor 

Under anbudstiden är det vanligt att det kommer frågor från eventuella anbudsgivare.  



  2021-05-10 

Observera att ingen får svara på frågor direkt till en eventuell anbudsgivare, vare sig skriftligt eller muntligt. Hänvisa 

alltid till Upphandling Södertörn.  

7. Anbudsöppning och anbudsutvärdering 

Anbuden kan öppnas först dagen efter sista anbudsdag. Upphandling Södertörn ansvarar för att pröva kraven på 

leverantören. Samordningsförbundet ansvarar, med hjälp av med Upphandling Södertörn, för att utvärdera anbuden i 

förhållande till kravspecifikationen och utvärderingsmodellen.  

8. Tilldelningsbeslut 

När utvärderingen är klar informerar förbundschefen styrelseordförande. Ett tilldelningsbeslut skickas till samtliga 

anbudsgivare. Den som vill överpröva beslut ska göra det inom 10 dagar. Om ingen klagar på beslutet vinner det därefter 

laga kraft. Upphandling Södertörn företräder Samordningsförbundet vid överprövningar. 

9. Avtal 

Avtal tecknas av förbundschef och informerar styrelsen. 

10. Information 

Information om nya avtal ska spridas till berörda personer. Förbundet ansvarar för detta. 

11. Avtalsuppföljning 

Samordningsförbundet ansvarar för avtalsuppföljningen, men tar stöd av Upphandling Södertörn. 

12. Arkivering 

Förbundet arkiverar akten. Upphandlingsenheten behåller en kopia.  

 

Lag om valfrihetssystem (LOV) 
Konkurrensutsättning enligt LOV innebär att den upphandlande parten måste godkänna och teckna avtal med alla 

leverantörer som uppfyller kraven i förfrågningsunderlaget.  Förfrågningsunderlaget ska kontinuerligt annonseras på en 

nationell webbplats som tillhandahålls av Kammarkollegiet. Avtal med leverantörer tecknas löpande under perioden.  

Upphandling enligt LOV, steg för steg 

1. Initiering 

Förbundschefen anmäler ärende till styrelsen.  

2. Första mötet 

Förbundschefen eller utsedd medarbetare kontaktar Upphandling Södertörn och informerar om den planerade 

konkurrensutsättningen. 

3. Förfrågningsunderlag 

I förfrågningsunderlaget anges samtliga villkor som leverantörer ska uppfylla för att bli godkända.  

De verksamhetsspecifika kraven ansvarar verksamheten för och dessa ska vara proportionerliga och relevanta i 

förhållande till de mål som eftersträvas.  

4. Annonsering 

Annonsering sker på Valfrihetswebben (www.valfrihetswebben.se), en webbplats som tillhandahålls av Upphandling 

Södertörn. Annonseringen sker löpande och kontrakt med leverantörer tecknas löpande. 

5. Ansökan inkommer 

Alla ansökningar inkommer till upphandlingsenheten som granskar de grundläggande kraven och därefter skickas 

handlingarna till förbundet.  
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6. Förbundet granskar de verksamhetsspecifika kvalitetskraven och tar eventuella referenser.  

Granskningen ska ske på en särskild utvärderingsblankett. Styrelsen informeras om vilka leverantörer som förbundet 

kommer att godkänna. 

7. Förbundet skickar samtliga handlingar till Upphandling Södertörn upphandlingsenheten. 

 

8. Upphandlingsenheten skickar ut tilldelningsbeslut 

Är leverantören godkänd medföljer avtal för underskrift samt en blankett om leverantörens profilering. 

9. Avtalsuppföljning 

Samordningsförbundet ansvarar för avtalsuppföljningen, men tar stöd av Upphandling Södertörn. 

Förbundschefen undertecknar  avtalet och informerar styrelsen. 

10. Arkivering 

Förbundet arkiverar akten. Upphandling Södertörn behåller en kopia. 

 

Tidsåtgång vid upphandling 
Beroende på upphandlinsföremålets karaktär kan upphandlingsprocessen ta lång tid, räkna med minst nio månader från 

det första mötet till dess att ett avtal kan komma till stånd. 

 

Sekretess 
Sekretess råder under hela upphandlingsprocessen fram till dess att tilldelningsbeslut har offentliggjorts eller ärendet 

dessförinnan har slutförts. Uppgifter om vilka som lämnat anbud eller hur många anbud som kommit in får således inte 

röjas dessförinnan. Frågor som inkommer under annonseringsperioden ska administreras av Upphandling Södertörn. 

 

Viktiga begrepp 

Förfrågningsunderlag 

De handlingar som innehåller samtliga förutsättningar för upphandlingen. Av förfrågningsunderlaget ska framgå vad som 

köps och vilka krav som ställs på det som köps. Det ska också framgå hur anbud lämnas och hur anbudsutvärderingen 

kommer att gå till. 

Kravspecifikation 

En sammanställning görs av de för verksamheten specifika krav som ställs på leverantören och tjänsten/produkten som 

ska upphandlas. Obligatoriska krav, så kallade skallkrav, måste uppfyllas för att ett anbud ska kunna kvalificera sig för 

anbudsutvärdering. Kravspecifikationen kan även innehålla mervärdeskriterier, även kallade börkrav. 

Mervärdeskriterierna utgörs av kvalitetsparametrar som bedöms tillföra ett mervärde till verksamheten. 

Ett mervärdeskriterium är inte obligatoriskt att uppfylla, men det ges ett värde och viktas mot anbudspriset.  

Anbudsutvärdering 

I anbudsutvärderingen prövas att kraven på både anbudsgivaren och varan/tjänsten uppfylls samt att anbudet är komplett. 

Anbudet utvärderas utifrån den utvärderingsmodell som är aktuell i upphandlingen. 


