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Riktlinje om upphandling och inkdp

Detta styrdokument har beslutats av universitetsdirektéren (diarienummer V-2024-0440) med
stod av 19 a kap 15 § lag (2016:1145) om offentlig upphandling. Styrdokumentet galler fran och
med den 25 november 2024. Styrdokumentet reglerar upphandling och inkop vid KTH.
Ansvarig for 6versyn och fragor om styrdokumentet ar ekonomiavdelningen.

1 Definitioner

Bestdllare

Bestallare ar den som har delegation att i sin roll bestilla varor/tjanster/entreprenader till KTH.
Inkop

Med inkop avses bestillning som gors till leverantor. Huvudregeln ar att ett inkop gors via nagot
av KTH:s eller Kammarkollegiets avtal av en bestillare i KTH:s e-handelssystem. Vissa ink6p
genomfors pa andra sitt 4n via e-handelssystemet, exempelvis resor via KTH:s resesystem och
resebyra.

Sakdgare

Sakagare ansvarar for ett avtal och/eller avtalsomrade. Sakagare har sakkunskap om
produkten/tjansten/entreprenaden som ska upphandlas (upphandlingsféremalet) och ansvarar
for att kravstilla upphandlingsféremalet och for att folja upp dessa krav under avtalsperioden.

Upphandling

Med upphandling avses den process som foregar att ett avtal tecknas. Den beskrivs mer
detaljerat i avsnitt 5.

Verksamhet

Med verksamhet avses en organisatorisk enhet p4 KTH och anvinds i dessa riktlinjer for att
beskriva nar andra an upphandlingsgruppen ansvarar for en uppgift.

Verksamhetsansvarig

Verksamhetsansvarig ar ansvarig for en organisatorisk del av verksamheten pa KTH och kan
exempelvis vara en gruppchef, enhetschef, avdelningschef, prefekt eller skolchef.



2 Inledning

I riktlinjen faststills vad som ska gélla for upphandling och inkop inom hela KTH. Riktlinjerna
giller for alla former av upphandlingar och inkop och oavsett belopp.

Riktlinjen omfattar inte kop mellan myndigheter.
Syftet med riktlinjen ar att:
e sikerstilla att KTH har en dndamalsenlig organisation for upphandling och inkop,

e fortydliga ansvarsfordelningen mellan upphandlingsgruppen och KTH:s skolor och
verksamhetsstod, och

e sikerstilla ett lagenligt upphandlingsforfarande inom KTH.

2.1 Giéllande ratt

Det svenska regelverket for offentlig upphandling bygger pa EU-direktiv som syftar till att skapa
en inre marknad inom EU. Upphandlande myndigheter ska enligt reglerna vara sakliga och
genomfora upphandlingar och ink6p med hinsyn enbart till det som képs. Upphandlande
myndigheter har dven en lagstadgad skyldighet att under hela inkopet eller upphandlingen
beakta de unionsrittsliga principerna om icke-diskriminering, likabehandling, proportionalitet,
oppenhet samt 6msesidigt erkdnnande.

Genomforande av inkop ska ske pa affairsmassig grund och ska leda till att kontrakt tilldelas den
leverantor som erbjuder de mest fordelaktiga villkoren for varan, tjdnsten, byggentreprenaden
eller koncessionen.

Om det saknas eget avtal och statligt ramavtal ska kop som huvudregel ske genom annonserad
upphandling. Regler for detta finns i bland annat Lag (2016:1145) om offentlig upphandling
(LOU). Undantag fran annonseringsplikten ar endast tilldten i sddana undantagsfall som anges i
bland annat LOU.

Om kop genomfors i strid med upphandlingsregelverket kan myndighetens kop, efter provning i
domstol, komma att anses utgora en sa kallad otillditen direktupphandling.

Vid otillaten direktupphandling kan det direktupphandlade avtalet komma att ogiltigforklaras
och upphandlingsskadeavgift, efter talan frin Konkurrensverket, kan komma att domas ut.
Darutover kan skadestdndsansprak riktas mot myndigheten fran potentiella leverantorer pa
grund av den otilldtna direktupphandlingen.

3 Allmanna principer for KTH:s upphandlingar och inkop

Verksamhetens behov och mal ska vara styrande for alla upphandlingar och inkop, sé att varor
och tjanster far ratt kvalitet till den kostnad och det resursutnyttjande som ar langsiktigt mest
héllbart och ekonomiskt fordelaktigt, inom ramen for gillande lagstiftning och regelverk.
Upphandling och inkop ska préglas av en god planering, framforhallning och helhetssyn.
Foretradare for KTH ska upptrida pa ett affarsetiskt korrekt och opartiskt satt samt utnyttja de
konkurrensmojligheter som finns pa sadant sitt att aven den langsiktiga konkurrensen framjas.

KTH:s upphandlingar och ink6p ska utforas av medarbetare som har ansvar och kompetens for
att genomfora arbetsuppgifterna.



4 Avtalsprioritering

KTH:s inkop ska goras fran KTH:s egna avtal, vilket 4ven inkluderar avtal som annan
upphandlande myndighet, genom bemyndigande fran KTH, har upphandlat och ingatt for
KTH:s rakning.

Om KTH saknar egna avtal ska inkop goras fran statliga ramavtal som har ingatts i enlighet med
forordningen (1998:796) om statlig inkopssamordning, savida det inte ar motiverat att gora ett
eget inkop enligt 3 § i namnda forordning, respektive forordningen (2017:170) om statliga
myndigheters betalningar och medelsforvaltning. Om ett statligt ramavtal inte svarar mot
KTH:s behov ska skilen till avsteg fran ramavtalet enligt 4 § forordningen om statlig
inkopssamordning anmalas till Kammarkollegiet. Upphandlingsgruppen ansvarar for sidan
anmalan.

Om en egen upphandling ska goras ska detta ske genom annonserad upphandling, savida det
inte finns lagstod for att genomfora ett forhandlat forfarande utan foregaende annonsering,
direktupphandling eller om négon annan undantagsbestimmelse i LOU ar tillamplig.

Upphandlingsgruppen avgor vilket eller vilka avtal som ska anviandas vid ink6p samt om nagon
undantagsbestimmelse ar tillimplig vid upphandling.

5 Upphandlingsprocessen

Aktiviteterna i avsnitt 5.1-5.2 nedan ska genomforas vid samtliga upphandlingar inom KTH
med undantag for de upphandlingar och inkop som regleras i avsnitt 5.3 samt 5.4.1 och 5.4.2.

5.1 Infor en upphandling

Arbetet infor en upphandling ska genomforas i nara samverkan mellan upphandlingsgruppen,
sakégare och 6vriga interna intressenter (exempelvis IT, fastighetsavdelningen och
sidkerhetsavdelningen) i syfte att, pa ett effektivt och korrekt sitt, leva upp till de allménna
principerna for KTH:s upphandlingar och ink6p enligt avsnitt 3.

5.1.1 Behovsanalys

Upphandlingar ska foregas av en behovsanalys. Sakdgare ska ansvara for att identifiera och
analysera myndighetens behov sett till bland annat kvalitet, funktion, volym och budget.
Behovsanalysen ska vid behov dven innehélla analyser av arbetsmiljofragor,
medbestimmandelagstiftning, hallbarhetsaspekter, skyddet av personuppgifter och
myndighetens behov av sakerhetsskydd. Behovsanalysen bor genomforas i samverkan med
upphandlingsgruppen.

5.1.2  Anmalan om upphandling

Anmélan av en upphandling ska ske s& snart verksamheten far kinnedom om behovet. Anmélan
av upphandlingar over direktupphandlingsgransen gors via intranatet. Anmalan av
direktupphandling 100 000 kr — 700 000 kr gors direkt till inkopsansvarig for respektive
skola/verksamhetssttdet.

5.1.3 Marknadsanalys

Upphandling ska vid behov foregis av en marknadsanalys. Sakédgare ansvarar for att genomfora
marknadsanalysen, vid behov med stottning av upphandlingsgruppen.



5.2 Genomférande av en upphandling

Upphandlingsgruppen har ansvar for att leda arbetet med att genomfora upphandlingar.
Sakagare ska bistd med nodvandig sakkunskap och upphandlingsprocessen ska praglas av ett
nara samarbete mellan samtliga involverade parter.

5.2.1 Beslut om genomfdrande av upphandling

Startpunkten for en upphandling ar ett beslut om att upphandling ska genomforas for att
sakerstilla att det finns ekonomiska och personella resurser avsatta till upphandlingen. Behorig
beslutsfattare framgar av KTH:s arbetsordning och delegationsordningar.

5.2.2 Val av tillamplig lag och upphandlingsforfarande

Upphandlingsgruppen ska ansvara for berakning av kontraktsvarde, for bedomning av
tillamplig lag samt for val av tillampligt upphandlingsforfarande.

Beslut om undantag fran LOU, om undantag fran krav pa annonsering enligt LOU och om
direktupphandling ut6éver sddana inkop som anges i avsnitt 5.4 far fattas av den med behorighet
enligt KTH:s arbetsordning och delegationsordningar. Vid upphandlingar 6ver
direktupphandlingsgrinsen ska dessa beslut beredas av upphandlingsgruppen.

5.2.3 Framtagande av upphandlingsdokument

Upphandlingsgruppen ska ansvara for framtagandet av upphandlingsdokumenten. Detta ansvar
inkluderar att ta fram avtalsvillkor, tilldelningskriterier och utvirderingsmodell samt krav pa
anbud, leverantor, vara, tjanst, byggentreprenad och koncession som ar forenliga med lagkrav
och de upphandlingsrittsliga principerna.

Sakagare samt berorda avdelningar (exempelvis IT, fastighetsavdelningen och
sidkerhetsavdelningen) ska ansvara for kravstillning pa leverantor och foremal for inkopet.
Samtliga krav, tilldelningskriterier, avtalsvillkor samt tilldelningsgrund och utvirderingsmodell
ska svara mot KTH:s behov i sak. Sakédgaren ska sarskilt bista upphandlingsgruppen i
dokumentationen av krav pa foremalet for inkopet, sisom funktionella, tekniska och operativa
krav.

Ovriga organisatoriska enheter med ansvarsomraden eller annan specialistkompetens, som kan
komma att paverka upphandlingsdokumentens utformning, avseende exempelvis
siakerhetsskydd, IT-sdkerhet, dataskydd, arbetsmiljo, miljo och hallbarhet, e-handel och logistik,
ska analysera inkopet utifrén sitt ansvarsomrade och vid behov bista vid framtagande och
formulering av krav och villkor. Sakdgare ansvarar, med bistand fran upphandlingsgruppen, for
att involvera 6vriga organisatoriska enheter.

5.2.4 Beslut om annonsering

Ett upphandlingsirende ska foredras for beslut om faststéllande av upphandlingsdokumenten
infér annonsering innan annonsering sker. Vem som far fatta beslut om faststillande av
upphandlingsdokumenten infér annonsering framgar av KTH:s arbetsordning och
delegationsordningar. Upphandlingsgruppen ska ansvara for foredragningen. Vid
foredragningen beslutas den dokumentation som ingér i annonseringen samt att publicering av
upphandlingsdokument far ske. Sakégare eller den han eller hon utser ska vid behov delta vid
denna foredragning.



5.2.5 Annonsering och tillhandahéallande av upphandlingsdokument samt kommunikation
Upphandlingsgruppen ska ansvara for annonsering, tillhandahallande av upphandlingsunderlag
samt kommunikation med leverantéorsmarknaden. Kommunikation ska som huvudregel ske
skriftligen i ett elektroniskt upphandlingssystem.

5.2.6  Anbuds6ppning
Upphandlingsgruppen ska ansvara for 6ppning och registrering av anbudshandlingar.

5.2.7 Anbudsutvardering och beslutsunderlag

Upphandlingsgruppen ska ansvara for kvalificering av leverantorer, provning av krav och
utvirdering av tilldelningskriterier, med bistand fran sakdgare. Ovriga organisatoriska enheter
som bistatt vid framtagandet av upphandlingsdokumenten ska dven bista vid kvalificering,
provning och utviardering av de stillda krav och kriterier som de bistatt med att ta fram.
Upphandlingsgruppen ska ansvara for sammanstillningen av resultat av utviarderingen i en
skriftlig rapport samt upprattandet av beslutsunderlag.

5.2.8 Tilldelningsbeslut

Upphandlingsgruppen ska ansvara for foredragning av resultatet av utvarderingen samt for
kommunikation av fattade beslut. Sakdgare ska vid behov delta vid foredragningen. Vem som
far fatta beslut om tilldelning framgar av KTH:s arbetsordning och delegationsordningar.

529 Avtal

Upphandlingsgruppen ska ansvara for upprattandet av avtal och for att avtalet undertecknas av
avtalsparterna. Vem som far inga avtal for KTH:s rikning framgar av KTH:s arbetsordning och
delegationsordningar.

5.3 Bestaéllningar

Bestillningar i KTH:s e-handelssystem och bestéllningar fran avtal far genomforas utan
sarskilda krav pa form avseende annonsering eller anbud vid inkop enligt detta avsnitt.
Undantaget ar om bestillningar ska ske genom fornyad konkurrensutsattning. I det fallet ska
upphandlingsgruppen kontaktas och hjilpa till med bestéllningen da en fornyad
konkurrensutsattning har vissa form- och dokumentationskrav. Principerna om likabehandling,
icke-diskriminering, transparens, proportionalitet och 6msesidigt erkinnande ska alltid beaktas
och inkopen ska i 6vrigt folja vad som framgéar av avsnitt 3.

5.4 Direktupphandling

Direktupphandling p4 KTH far genomforas om det som ska kdopas inte finns pa avtal och virdet
understiger gransen for direktupphandling.

Vid alla direktupphandlingar ska en behovsanalys genomforas. Vid behov genomfors en
marknadsanalys.

5.4.1 Direktupphandling 1 — 99 999 kr

Direktupphandlingar enligt detta avsnitt far genomforas nir de ar nédvandiga for
verksamhetens utovande. Principerna om likabehandling, icke-diskriminering, transparens,
proportionalitet och omsesidigt erkdnnande ska alltid beaktas och direktupphandlingarna ska i
ovrigt folja vad som framgar av avsnitt 3.

Verksamheten ansvarar for genomforande av dessa direktupphandlingar, avtalstecknande
(enligt delegationsordning) samt uppfoljning av tecknade avtal. Det ar lampligt att
konkurrensutsitta kopet i syfte att utnyttja konkurrensen pa marknaden.



LOU har inga dokumentationskrav vid direktupphandlingar upp till 99 999 kr, men observera
att dokumentation av dessa direktupphandlingar kan vara viktigt av andra anledningar,
exempelvis for revisioner av externfinansierade projekt, dar finansidren kan ha vissa villkor
gillande dokumentation av inkop. Dar kan KTH exempelvis behova visa varfor ett visst val har
gjorts. Verksamheten ansvarar for att direktupphandlingen dokumenteras pa lampligt satt.

5.4.2 Direktupphandling 100 000 — 700 000 kr

Direktupphandlingar enligt detta avsnitt far genomforas nar de ar nédvandiga for
verksamhetens utévande. Dessa direktupphandlingar anmails till inkopsansvariga enligt 5.1.2
och ska dven i 6vrigt folja det som géller i avsnitt 5.1 och 5.2 med f6ljande undantag: Dessa
direktupphandlingar ska konkurrensutséttas. Om konkurrensutsittning inte ar majlig ska
skilen till detta dokumenteras. Dessa direktupphandlingar bor dessutom annonseras publikt
om det ar lampligt.

5.5 Forvaltning och uppféljning

5.5.1 Tillampning

Verksamhetsansvariga ska ansvara for att ingdngna avtal anvinds inom deras verksamhet och
ska tillvarata KTH:s rattigheter och fullgéra myndighetens skyldigheter, exempelvis genom att
utfora leverans- och fakturakontroller samt attestera och bestrida fakturor.

Verksamhetsansvariga ska underratta upphandlingsgruppen om det uppstar ett behov av att
tillampa en dndringsklausul i ett avtal. Sddana dndringsklausuler kan bland annat avse
forlangnings- och prisjusteringsklausuler samt tilldgg och byte av varor, tjanster och
byggentreprenader.

Verksamheten ska till upphandlingsgruppen dokumentera och meddela avtalsbrott, upplevda
brister samt behov av tillampning av sanktionsklausuler, exempelvis vites-, hdvnings- och
skadestandsklausuler. Upphandlingsgruppen ska ansvara for att verkstélla andringsklausuler
och andra dndringar, forutsatt att de har rittsligt stod. Andringar ska ske i 6verenskommelse
med sakagare.

Upphandlingsgruppen ska ansvara for att avtalsrattsliga sanktioner tillimpas och tvister
hanteras, sédvil inom som utom rattegang, exempelvis genom att hélla forhandlingar med
leverantorer samt genom att, vid behov, utlosa viten, hava ingdngna avtal och framstilla krav pa
skadestand samt foretrada KTH i domstol. Avtalsrittsliga sanktioner ska ske i 6verenskommelse
med sakagare och verksamhetsansvarig.

5.5.2 Administration

Upphandlingsgruppen ska ansvara for att ingadngna avtal registreras och publiceras i KTH:s
avtalsdatabas. Ramavtal ska som huvudregel ocksa publiceras i avtalskatalogen (som &r
tillgdnglig pa KTH:s intranit) samt goras bestdllningsbara i myndighetens e-handelssystem.

Upphandlingsgruppen ska ansvara for att informera verksamheten om ingingna avtal, avtalens
syfte, vilka varor, tjanster, byggentreprenader eller koncessioner de innehéller, hur avtalen ska
tillampas samt om dndrings- och sanktionsklausuler. Upphandlingsgruppen ska i god tid
meddela sakégare att avtal inom dennes ansvarsomrade dr pa vag att lopa ut.

5.5.3 Uppféljning

Verksamheten ska lopande dokumentera synpunkter pa krav och villkor pa avtalade varor,
tjanster och byggentreprenader samt hur vil avtalet svarar mot dennes behov. Dessa formedlas
Iopande till upphandlingsgruppen.



Upphandlingsgruppen ska folja upp KTH:s avtal, inklusive kvalificeringskrav, och att
leverantoren inte ar foremal for en uteslutningsgrund samt krav, kriterier och villkor avseende
upphandlingsforemalet. Sakdgare samt 6vriga organisatoriska enheter med ansvarsomraden
eller annan specialistkompetens (exempelvis IT, HR, fastighetsavdelningen,
sidkerhetsavdelningen) ska ansvara for uppfoljning av de krav och villkor som de stallt.
Uppfoljning sker enligt de uppfoljningsplaner upphandlingsgruppen tagit fram samt alltid i nara
samarbete mellan upphandlingsgruppen, sakdgare och 6vriga organisatoriska enheter med
ansvarsomraden eller specialistkompetens.

6 Overprévning, skadestand och upphandlingsskadeavgift

Upphandlingsgruppen ska ansvara for att handlagga 6verprovnings- och skadestdndsiarenden
som framstills mot KTH enligt 20 kap. LOU. Upphandlingsgruppen ska dven ansvara for att
handldgga arenden om upphandlingsskadeavgift som framstills gentemot KTH enligt 21 kap.
LOU.

7 Atgirder for att forebygga oegentligheter

7.1  Fyra 6gon-principen

Vid annonserade upphandlingar 6ver direktupphandlingsgriansen ska KTH tillimpa den sa
kallade fyra 6gon-principen. Fyra 6gon-principen innebér att samtliga handlingar och
stiallningstaganden som upprittas vid upphandlingen ska granskas av &tminstone en
handlaggare utover handlaggaren for drendet.

7.2 Javskontroll

Upphandlingsgruppen ska ansvara for att en information om jav ges nar en upphandling 6ver
direktupphandlingsgransen paborjas. Informationen sker genom att de medarbetare som deltar
i handlaggningen av upphandlingen och kan paverka den i en icke ovisentlig omfattning tar del
av en javsdeklaration.

Medarbetare som ar javig far inte fatta beslut i en upphandling eller narvara vid foredragningen
av upphandlingen for en beslutsfattare. Det kan dven forekomma andra atgarder beroende pa
situation.

Medarbetare som kénner till en omstindighet som kan antas utgora jav ska omedelbart anmaéla
detta till sin narmaste chef och sin kontaktperson i upphandlingsgruppen. Om situationen
kraver det far medarbetaren vinda sig direkt till en hogre chef som i sin tur ska fora drendet
vidare pa lampligt satt.

8 Utbildning

Chefer med budgetansvar pa alla ledningsnivaer ska genomga en grundlaggande utbildning
inom upphandling och inkép pa KTH. Bestéllare ska genomga en bestillarutbildning.
Upphandlingsgruppen ansvarar for att ta fram dessa utbildningar.



