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RIKTLINJE FOR INKOP OCH UPPHANDLING MED
TILLHORANDE AVTALSFORVALTNING

Denna riktlinje galler Hedemora kommuns nd&mnder och deras forvaltningar, nedan kallade
Kommunen, och i tillampliga delar kommunens heldgda bolag och galler for alla inkdp oavsett om de
klassificeras som drift eller investering. Kommunen och kommunens heldgda bolag bendmns nedan
som kommunkoncernen.

Inledning

Ett gemensamt forhallningssatt inom kommunkoncernen kring inkdp och upphandling av varor och
tjanster med tillhérande avtalsforvaltning ar vasentligt och en forutsattning for att kunna sékerstélla att
Kommunen och dess heldgda bolag efterlever lag (2016:1145) om offentlig upphandling, LOU, och
lag (2016:1146) om upphandling inom forsérjningssektorerna, LUF, andra relevanta lagstiftningar och
géllande styrdokument.

Styrdokument som kommunkoncernen har att efterleva ar féljande.

Samverkansavtal gemensam namnd for upphandlingssamverkan

Upphandlingspolicy

Tillampningsanvisningar till upphandlingspolicy

Tillampningsanvisningar till upphandlingsprocessen

Riktlinje for inkop och upphandling med tillhérande avtalsforvaltning (denna riktlinje)
o Riktlinje for direktupphandling

O O O 0O O

Samtliga rollinnehavare nedan ska ha god kdannedom om erforderlig lagstiftning och styrdokument
som ar aktuella for respektive uppdrag. De personer som tilldelas roller inom kommunkoncernen enligt
nedan ska ha tid att utfora sitt uppdrag inom ramen for sin tjanst.

Huvuddelen av Kommunens upphandlingar genomférs av Upphandlingscenter inom ramen for
Samverkansavtal gemensam namnd for upphandlingssamverkan. Undantaget ar byggentreprenader och
direktupphandlingar som genomfors i egen regi. For kommunens helédgda bolag kan upphandlingar ske
i sérskild ordning.

Syfte och mal

Riktlinjen syftar till att tydliggéra kommunkoncernens inkps- och bestéllarorganisation, roller och
befogenheter samt att sékerstalla att varor, tjanster och entreprenader kops fran avtalad leverantor med
6verenskommen kvalitet och till avtalad kostnad.

Malet &r att kommunkoncernen arbetar aktivt med inkop, upphandling, avtalsforvaltning inkluderat
avtalsuppféljning for att na malen for det genomforda inkopet/upphandlingen och att skattemedel
anvands pa det mest ansvarfulla och effektivaste sattet for att uppna kommunens mal enligt Mal &
budget.

For att uppna detta ar ratt inkopskompetens hos Bestéllare och Direktupphandlare en forutsattning.

Ratt inkbpskompetens ska leda till

e att anskaffning av varor och tjanster i kommunkoncernen baseras pa en helhetssyn dar
kommunkoncernens bésta har foretrade framfor enskilt verksamhetsintresse.
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o ett mer effektivt arbetssatt och minskad administration. En standardiserad inkdpsprocess skapar
forutsattning for en 6kad planering och samordning, vilket mojliggor for lagre kostnader.

e att gallande lagstiftningar, forordningar, féreskrifter styrdokument och avtal efterlevs.

e minskad risk for felaktiga inkdp och foljaktligen &ven minskad risk for upphandlingsskadeavgifter,
viten eller skadestand.

Malgrupp
Riktlinjen véander sig till de yrkesgrupper som deltar i inképs- och avtalsférvaltningsprocessen inom
kommunkoncernen, exempelvis Budgetansvariga chefer, Bestéllare och Direktupphandlare.

Checklistainfor upphandling
Checklista infor upphandling, se bilaga 2.

Strategisk forsérjning

Strategisk forsorjning ar en kedja av beslut som leder till malen med inkopet/upphandlingen och
saledes dven till Kommunens mal enligt Mal & budget. Det &r ocksa en forutsattning for en god
forsorjningsberedskap. For att nd en god forsorjningsberedskap kravs dock ytterligare en niva, se bild
nedan. Med forsorjningsberedskap beskrivs som formagan att bade uppratthalla samhallsviktiga
funktioner och att forse invanarna med de varor och tjanster som kravs for att uppratthalla liv och
hélsa.

For att nd malen och efterleva gallande lagstiftningar behover kommunkoncernen arbeta strategiskt
med forsorjningsfragor och ha en god och effektiv inkops- och upphandlingsorganisation.

Nedanstaende bild kan vara till hjalp i detta arbete tillsammans med Addas framtagna analysmodell.

Analysmodellen kan vara till hjalp vid inhdmtande av information till férsérjningsprocessens fyra
strategier; forsorjningsstrategi, inkopsstrategi, upphandlingsstrategi och realiseringsstrategi.

Forsorjningsstrategi Inkopsstrategi Upphandlingsstrategi  Realiseringsstrategi

o Redundans? Starkt beredskap
férsbeinings- Substitut? Samarbeten Samarbetet 5
AP Tnings Lager? med andra? i kris? for det
aden ar g ? Ovni ?
Kritiska? Nya Avtalsvillkor? ningar? 2
arbetssatt? oforutsedda

Vilka :
resurser Hur ska vi Hur ska den :"::t;: C
behdver vi tiligodose vira enskilda i i M a |
for att externa upphandlingen everantorer

och forvaita

“ 2 oras?
utféra resursbehov? genomforas? varaavtal?
uppdraget?

Fokus
wision, mdl

och
strategl

Qcca
AffarsConcept
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Addas analysmodell

Omfattning
Varaktighet
Aterhimtning
Kostnad

Information
till

Identifiera och Skatta risker & férsérjnings-

_ Deskrivding: srbarheter
forsorjningskedjor

Efterfrigan
Utbud

— SO0

Kontroll

Planering e e
adda

AfférsConcept

Adda ar ett foretag inom Sveriges Kommuner och Regioner och arbetar bland annat med
affarsradgivning for offentlig sektor.

Ansvarsfordelning och roller for kommunkoncernens inkdp och

upphandlingar med tillhérande avtalsférvaltning
Ansvarsfordelning och roller fér kommunkoncernens inkdp och upphandling med tillhérande
avtalsforvaltning. Kommunkoncernens inképsorganisation framgar av bilaga 1.

Overgripande Samradsgrupp —drivs o Dbestdr av ekonomichefer inom ramen for

Samverkanskommuner av Upphandlingscenter samverkansavtalet.

o syftartill att skapa samverkan och dialog mellan
Upphandlingscenter och respektive kommun.

e antar arbetsbeskrivning till controllergruppen.

Samradsgruppen leds av Upphandlingscenters chef
som &r sammankallande.

Overgripande Controllergrupp - e bestarav en representant fran varje kommun och
Samverkanskommuner representant for en representant fran Upphandlingscenter.
Kommunen utses av
ekonomichef. Controllergruppen

o syftartill att samverkanskommunerna ska ha ett
dvergripande gemensamt arbetsséatt kring
avtalsforvaltning i och med att kommunerna har
gemensamma avtal.

e ska bidra till erfarenhets- och kompetensutbyte
mellan de samverkande kommunerna.

Uppdraget baseras pé arbetsheskrivning antagen av

samréadsgruppen.
Overgripande Kommunansvariga e Kommunansvarig upphandlare &r
Samverkanskommuner Upphandlingscenters kontakt i kommunen.

¢  Kommunansvarig upphandlare:
ar tillganglig for diverse fragor, tar emot och
vidarebefordrar uppdrag till Upphandlingscenter
samt tar initiativ till informationstraffar for de
olika verksamheterna.
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Overgripande i
Kommunen

Lokal
upphandlingsgrupp
(LUG) - En lokal
upphandlingsgrupp
(LUG) skafinnas i varje
kommun.

Forvaltningschef/\VD
utser sin/sina
tjanstepersoner i LUG-

gruppen.

LUG-gruppen bestar av utsedda tjanstepersoner fran
varje forvaltning inom Kommunen och representanter
fran de helagda bolagen.

LUG-gruppen och dess representanter ska

o bidratill en effektiv spridning av information inom
sin egen forvaltning/bolag, till och fran
Upphandlingscenter samt till
kommunévergripande niva.

e drivaoch bevaka inkops- och upphandlingsfragor
och bidra till samordning och utveckling av
avtalsforvaltning inom sin egen férvaltning/bolag
och Kommunen.

Utdver ovan angivna uppgifter ska LUG-gruppen i

Kommunen

o hakontroll av hela kommunens behov av
upphandlingar.

o  sdkerstélla att Kommunens styrdokument &r
aktuella och vid behov ansvara for att erforderliga
atgarder vidtas.

o Adrligen upprétta plan utifran Kommunens behov
for de upphandlingar som ingar i
Upphandlingscenters uppdrag att genomféra
nastkommande ar.

Den lokala upphandlingsgruppen leds av
ekonomichefen, som &r sammankallande.
Upphandlingscenter (UhC) deltar genom chef och
kommunansvarig upphandlare. UhC deltar inte i arbete
som omfattas av tredje stycket ovan.

Overgripande i
Kommunen

Ekonomichef

e ansvarar for arlig 6versyn av denna riktlinje och
Riktlinje for direktupphandling inkluderat
uppfoéljning och utvardering av desamma och ska
vid behov ta initiativ till revidering.

e ansvarar for att Kommunen har en avtalsdatabas
for inkép och upphandlingar som &r val
fungerande och anpassad for &ndamalet samt
efterlever berdrda lagstiftningar.

o ansvarar for att en effektiv inkdpsorganisation
finns i Kommunen och att nddvéandig
inkopskompetens uppréatthalls.

o tar fram relevant utbildning for roller inom
inkdpsorganisationen inom kommunkoncernen.

e &rrepresentant for Kommunen i
Upphandlingscenters Samradsgrupp.

e utser representant i Upphandlingscenters
Controllergrupp.

e leder och &r samordnare for LUG-gruppen.

Overgripande i
Kommunen

Inkdpscontroller,
ekonomiavdelningen

o foljer arligen upp och utvarderar efterlevnaden av
lagstiftningar och styrdokument avseende inkdp
och upphandling med tillhgrande avtalsforvaltning
inom Kommunen. Uppféljningen och
utvarderingen ska utmynna i en skriftlig rapport
till némnd/styrelse.

e utfor spendanalyser for Kommunen.

o  fdljer upp och utvarderar avtalstrohet och
leverantdrstrohet i Kommunen.

o hjalper verksamheterna med rad och stod vid
direktupphandlingar.
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kontrollerar efter verksamhetens forfragan om
ramavtal eller annat existerande och tillampligt
avtal finns upphandlat inom omradet for det
verksamheten har for avsikt att kopa in.
ansvarar for kommunens samordning av
direktupphandlingar. Vid utredning av
samordningshehov ska hansyn tas till hela
kommunkoncernen.

foljer upp att ingangna avtal vid upphandlingar
och direktupphandlingar finns i avtalsdatabas.
ansvarar for kommunens e-tjanst for
dokumentation av direktupphandlingar.
ansvarar for uppféljning och utvérdering av
arbetsprocessen kring direktupphandlingar.
Rapporterar till respektive forvaltningschef/VD.
sékerstaller att Kommunen tillampar
samverkanskommunernas 6verenskomna
gemensamma arbetssatt.

formedlar erfarenheter och best practice till
kommunkoncernens inkdpsorganisation.

Verksamhet

Namnd/styrelse

ansvarar for att géllande lagstiftning samt
Kommunens styrdokument avseende inkdp och
upphandling med tillhérande avtalsforvaltning
efterlevs.

har 6vergripande ansvar for att ndmnden/styrelsens
samtliga for andamalet relevanta avtal med
tillhrande dokumentation halls tillgangliga i
aktuell avtalsdatabas.

Verksamhet

Forvaltningschef/VD

ansvarar for att gallande lagstiftningar samt
Kommunens styrdokument for inkdp och
upphandling med tillhérande avtalsforvaltning &r
kanda inom Kommunen och att de exponeras pa
ett lampligt satt for att uppna andamalen.
ansvarar for att namnden/styrelsens samtliga, for
andamalet relevanta avtal med tillhérande
dokumentation, halls tillgangliga i relevant
avtalsdatabas.

beslutar om Bestallare och Direktupphandlare i sin
forvaltning/bolag alt. vidaredelegerar enligt
delegationsordning. Antalet
Bestéllare/Direktupphandlare ska anpassas till
forvaltningens/bolagets storlek och organisation.
beslutar om sakkunniga i referensgrupper.
beslutar om verksamhetens tjansteperson/er i
LUG-gruppen.
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Verksamhet Infér och under
upphandling/

direktupphandling

Verksamhet Budgetansvarig chef o skagoraen beddmning av hur verksamhetskritiskt
inkopet ar. Det innebar bland annat att man utgér
ifrdn en forsorjningsstrategi (Vilka resurser
behover vi for att utféra uppdraget? Vilka
forsorjningsfloden ar kritiska?) och inkdpsstrategi
(Hur ska vi tillgodose vara externa resurshehov?
Redundans? Substitut? Lager? Nya arbetssatt?)
som bygger pa Kommunens vision, mal och
strategier. | detta arbete kan hjalp inhamtas fran
Addas analysmodell, se ovan.

e informera om och anmala till LUG-gruppen
eventuella behov av
upphandlingar/direktupphandlingar inom
verksamheten.

e innan inkdp genom
upphandling/direktupphandling ansvarar
Budgetansvarig chef for att ALLTID kontrollera
om det finns ett befintligt ramavtal eller annat
existerande och tillampligt avtal upphandlat inom
omradet. Detta kan géras genom kontroll i
avtalsdatabas och/eller avstamning med
inkdpscontroller.

o skage godké&nnande av inkdp fére avrop eller
direktupphandling.

e undertecknar avtal inom befintlig budget och
verksamhet.

e ansvarar fOr att ratt forutsattningar och verktyg
finns och sékerstéller att information som &r
nddvéndig for medarbetare och verkstéllighet finns
tillgdnglig och kommuniceras.

Verksamhet Sakkunnig - e ingar i referensgrupp for upphandling vid
Rollen som sakkunnig ar upphandlingar med samverkanskommunerna och
faststélld av foretrader hela kommunens intresse for det omrade
samradsgruppen i upphandlingen avser. Det innebar att man
gemensam ndmnd GNU. representerar sin kommuns/bolags intressen i
I samband med den upphandlingens referensgrupp och att man
arliga genomgangen av forankrar forslagen till upphandlingsdokument i
den gemensamma sin hemkommun innan upphandling.
upphandlingsplanen for | «  har god kénnedom om den produkt/tjanst som
samverkanskommunerna skall upphandlas.
utses sakkunnig for varje
kommun for respektive Exempel pé& uppgifter:

upphandling och avtal.

o omvarldshevaka och gora
marknadsanalyser samt analysera
verksamhetens behov, risker och
kostnader. Behdvs mer information eller
branschkunskap for att fardigstélla
upphandlingsdokumenten ska en
marknadsundersdkning genomforas.

o formedla hela kommunens och eventuella
bolags behov av produkten/tjansten.

o formedla tidigare volymer och bedomt
vérde for sin kommun.

o tillsammans med Upphandlingscenter ta
fram en kravspecifikation innefattande
verksamhetskrav, kvalitetskrav,
funktionskrav och sortimentsuppdelning
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och uttrycka den egnha kommunens krav
och énskemal pa vad som ska
upphandlas.

o tillsammans med Upphandlingscenter
definiera obligatoriska krav och
tilldelningskriterier, rangordning/viktning
av tilldelningskriterier samt hur anbuden
ska utvérderas.

Kommunspecifika uppgifter enligt féljande.

ansvara for att ta fram erforderligt underlag infor
upphandling.

ansvara for att sakkunniga tjanstepersoner i
Kommunen inom omradena hallbarhet (miljo-,
sociala- och ekonomiska dimensionen), juridik,
integritet (dataskydd — GDPR),
informationssékerhet, sékerhet (inkl strategisk
forsorjningsberedskap) och arkiv informeras om
upphandlingen/direktupphandlingen i ett tidigt
skede (innebér att en forsta information ska ske
redan i forstudiefas eller motsvarande) och sedan
kontinuerligt fa uppdatering vid sérskilt
dverenskomna kontrollpunkter i
upphandlingsprocessen for att kunna fa mojlighet
att lamna synpunkter och yttranden under
processens gang. Informationsskyldigheten till
sakkunniga tjanstepersoner géller endast till de
sakkunniga vars &amnesomrade berors av
upphandlingen.

sdkerstélla att hansyn har tagits till for
upphandlingen/direktupphandlingen relevanta
perspektiv utifran hallbarhetskrav (milj6-, sociala-
och ekonomiska dimensionen), juridik, integritet
(dataskydd — GDPR), informationssakerhet,
sékerhet (inkl. strategisk forsoérjningsberedskap)
och arkiv.

Informera LUG-gruppen om upphandlingar och
eventuella behov av framtida
upphandlingar/direktupphandlingar.

Verksamhet Referensgrupp - e varje upphandling ska ha en referensgrupp
Forvaltningschef/\VD Referensgruppen bestar av representanter fran
beslutar om verksamhet och sakkunniga inom berdrda
representanter i omraden.
referensgrupp.

Verksamhet Direktupphandlare — o far gora direktupphandlingar for sin verksamhet

Rollen tilldelas av
forvaltningschef/\VD
eller annan chef enligt
delegationsordning.

inom kommunkoncernen upp till
direktupphandlingsgransen. Se dven rubrik
Budgetansvarig chef.

ska ha genomgatt och inneha aktuell
direktupphandlarutbildning. Utbildningen ska
fornyas vartannat ar och Direktupphandlaren ska
ha uppnatt nivan godkénd.

Direktupphandlare har ett eget ansvar att aktivt
s@ka och hitta information som &r ngdvéndig for
att genomfora direktupphandling i enlighet med
géllande lagstiftningar och styrdokument.
Direktupphandlare mottagningsattesterar och
konterar fakturan i Raindance.
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Verksamhet

Hantering efter
avtalets ingadende
Avtalsansvarig/
avtalsforvaltare -
Rollen som
avtalsansvarig &r
faststalld av
samradsgruppen i
gemensam namnd GNU.
I samband med den
arliga genomgangen av
den gemensamma
upphandlingsplanen for
samverkanskommunerna
utses avtalsansvarig for
varje kommun for
respektive upphandling
och avtal.

Rollen kompletteras med
Kommunspecifika krav.

o & Kommunens/bolagets kontaktperson for avtalet
gentemot Upphandlingscenter under avtalstiden.

e ansvarar for avtalsuppféljning enligt checklista
(gransdragningslistan) och aktuell forvaltningsplan
for avtalet.

e ansvarar for Kommunens/bolagets I6pande
avtalsforvaltning under avtalstiden for bade avtal
som tecknats avseende upphandlingar gjorda av
Upphandlingscenter och direktupphandlingar.

e vid uppféljning samla ihop synpunkter som
uttrycker vad “kommunen/bolaget tycker” om
aktuellt avtal. Konkreta asikter. Vad &r bra/daligt?
Det kan gélla frakter, kvalitet, service och
bemd&tande med mera.

Avtalsansvarig/avtalsforvaltare ska arbeta utifran
dokumentet Uppgiftsfordelning for upphandling och
avtalsférvaltning och kommunkoncernens specifika
krav enligt foljande.

o sikerstalla kvalitativt underlag i forstudien infor en
kommande upphandling.

o fdlja upp och kontrollera att leverantdren féljer
villkoren i avtalet under hela avtalsperioden for att
sékerstélla vad som dr dverenskommet enligt avtal.

o sikerstélla kvalitet pa levererade varor och utforda
tjanster och att de haller avtalad niva.

e ansvara for ett ansvarsfullt och effektivt
utnyttjande av skattemedel och sakerstalla att de
anvands pa basta méjliga satt.

o sakerstalla god konkurrens pa lika villkor for
leverantorer da kraven i genomford upphandling
foljs upp under hela avtalsperioden.

e varaen trovardig Bestéllare gentemot leveranttr
och marknad.

o utveckla bestallarkompetensen internt, exempelvis
informera om avtalet och forenkla
bestallningsrutinerna.

o sakerstalla god konkurrens for framtida
upphandlingar.

e hakontroll pa hur ofta eller hur mycket en vara
eller tjanst levererats och till vilken kostnad.

o  sékerstdlla att upphandlade varor/tjanster avropas
frén ratt leverantor.

o  sékerstdlla att leveranser motsvarar verksamhetens
behov.

e uppnd verksamhetsmal.

e strava efter att uppné en god och dmsesidig
affarsmassig relation mellan Kommunen/bolaget
och leverantor.

e folja upp och kontinuerligt minst en gang per ar
kontrollera leverantdrens ekonomiska stéllning och
agarforhallande.

o avtalsforvaltarens iakttagelser och atgarder med
anledning av avtalsforvaltningen ska
dokumenteras skriftligen och forvaras i ordnad
form (exempelvis i kommunens
arendehanteringssystem Ciceron i drendet déar
avtalet finns registrerat eller annat IT-system som
anvands for andamalet).
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e bevaka avtalstid och i god tid kontakta
verksamheten och andra berdrda personer och
diskutera om exempelvis avtalet ska sagas upp,
omforhandlas, forlangas, hdvas osv. Vid behov av
att hava avtal ska ALLTID samrad ske med
kommunijurist.

o informera LUG-gruppen eventuella behov av
upphandlingar/direktupphandlingar.

e bevaka och kontrollera att avtalet med tillhérande
dokumentation finns réatt dokumenterat i
Avtalsdatabas eller annat I T-system som anvénds
for andamalet.

Verksamhet Bestallare - o far for Kommunens/bolagets rakning avropa inom
Rollen tilldelas av ramen for ingangna ramavtal som man ansvarar
forvaltningschef eller for. Vid avsaknad av ramavtal eller annat
enligt existerande tillampligt avtal upphandlat inom
delegationsordning. omradet far mindre ink6p goras for ett belopp om

maximalt 5 000 kronor. Alla inkdp ska
dokumenteras och héllas ordnade.

o informera Budgetansvarig chef eventuella behov
av upphandlingar/direktupphandlingar.

¢ ska ha genomgatt och inneha aktuell
bestéllarutbildning. Utbildningen ska fornyas
vartannat ar och Bestallaren ska ha uppnatt nivan
godkand.

e granskar inkommen faktura, mottagningsattesterar
och konterar faktura i Raindance

Rollférdelning mellan Upphandlingscenter och Samverkande kommuner

Upphandlingscenter

Upphandlingscenter

e har ansvaret att genomfdra upphandlingar for samverkande kommuner. Upphandlingarna ska ske i
nara samrad med och med underlag fran de samverkande kommunerna.

e ansvarar vid gemensamma upphandlingar for strategi, affarsmassiga, juridiska och kommersiella
krav.

¢ tillsammans med de samverkande kommunerna definierar obligatoriska krav och
tilldelningskriterier, rangordning/viktning av tilldelningskriteriet samt utvardering av dessa.
Kommungemensamma upphandlingar kan innehalla olika kommunspecifika krav fran respektive
kommun.

o tecknar avtal enligt faststéalld delegationsordning.

e gerrad och stod samt anvisar juridisk kompetens i upphandlingsfragor till samverkande
kommuner.

e anordnar en samordnad heldagsutbildning per ar i upphandlingsfragor. Upphandlingscenters
ataganden i sin helhet finns i gallande samverkansavtal.

o tar fram rutiner, mallar och checklistor for kommunernas direktupphandlingar.

e &r kommunerna behjélpliga med direktupphandlingar.

e arbetar aktivt med att ge forvaltningarna kdnnedom om tecknade ramavtal och betydelsen av
koptrohet.
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bereder upphandlingscenters medarbetare mojlighet att delta i kommunala projekt och
utvecklingsfragor son beror inkop, t ex helheten i inkdpsstyrningen.

tillhandahaller en inkdpscontrollerfunktion som stod for kommunernas egen controllerverksamhet.
tillhandahaller en for alla kommuner tillganglig avtalsdatabas.

erbjuder samverkande kommuner upphandlingsrelaterade tjanster som inte omfattas av
samarbetsavtalet mot ersattning, om utrymme finns.

erbjuder de samverkande kommunernas heléagda bolag samt férbund som kommunerna ingar i
upphandlingsrelaterade tjanster mot erséttning, om utrymme finns.

bildar och driver en gemensam samradsgrupp, se nedan.

Samverkande kommuner

Samverkande kommuner

ansvarar genom sakkunniga for kravspecifikation innefattande verksamhetskrav, kvalitetskrav,
funktionskrav och sortimentsuppdelning.

tillsammans med Upphandlingscenter definierar obligatoriska krav och tilldelningskriterier,
rangordning/viktning av tilldelningskriterier samt utvérdering av dessa.

utser sakkunniga i referensgrupper.

sékerstéller att de sakkunniga i referensgrupperna forankrar forslagen till upphandlingsdokument i
sina hemkommuner innan upphandling.

tillskapar en lokal upphandlingsgrupp bestaende av tjanstepersoner i kommunen.

bistar Upphandlingscenter med nodvéndiga uppgifter for upphandlingens genomférande.
bereder sakkunniga och kontaktpersoner mojlighet att delta i gemensamma maoten.

svarar for att forvaltningarna har kinnedom om tecknande avtal och betydelsen av kdptrohet,
arligen upprattar planer for de upphandlingar som ingar i Upphandlingscenters uppdrag att
genomfora nastkommande ar.
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Nyckelbegrepp

Definition

Avrop

Avrop ar en bestallning (tilldelning av ett kontrakt) av en vara eller en tjanst fran ett
ramavtal.

Avtalsdatabas

Databas dar avtal registreras for att sakerstalla struktur av organisationens avtal.

Avtalsforvaltning

e Avtalsforvaltning dr en process som sker i ett kretslopp och hanteras genom hela
inkdpsprocessen. Avtalsforvaltningen planeras redan infor en upphandling.
Avtalsférvaltning innefattar férutom avtalsuppféljning, en intern administration av en
organisations avtal. Detta innebdr bland annat att diarieféra upphandling i
arendehanteringssystem och registrera avtalet i en avtalsdatabas och att hantera
eventuella forlangningar, avslut och prisjusteringar. Vidare innebar avtalsférvaltning
att arbeta med avtalstrohet.

e Ettaktivt arbete med avtalsforvaltning ger goda forutsattningar att nd malen for den
genomforda upphandlingen.

Awvtalsforvaltning syftar till att

o gekénnedom om att leverantdren utfor det som &r éverenskommet enligt
avtal,

o sakerstdlla god konkurrens ‘pé lika villkor for leverantérer da kraven i
genomford upphandling foljs upp under hela avtalsperioden,

o hakontroll pa hur ofta eller hur mycket av en vara eller tjanst som levererats
och till vilken kostnad,

sakerstalla att kvaliteten pa utforda varor eller tjanster haller avtalad niva,
sakerstalla att skattemedel anvands pa basta mojliga sétt,

sakerstalla att upphandlade varor/tjanster avropas fran ratt leverantor,
sékerstalla att kvalitativt underlag i forstudien infér en kommande
upphandling,

sékerstalla att leveranser motsvarar verksamhetens behov,

uppna verksamhetsmal,

o uppnden affarsmassig relation mellan den upphandlande myndigheten och
leverant6ren.

O o0 O O

o O

Avtalstrohet

Matt pa hur stor andel av inkop som sker pa avtalade produkter. Avtalstrohet innebar att
man ska styra inkdpen till de leverantdrer som man har avtal med.

Avtalsuppfoéljning

e  Aktiviteter som syftar till att sékerstélla att bestélIning, leverans och fakturering sker
enligt avtal.
Det kan exempelvis vara att
o sékerstdlla vad som ar 6verenskommits enligt avtal,
sakerstélla kvalitet pa levererade varor och utforda tjanster,
sékerstalla ansvarsfullt och effektivt utnyttjande av skattemedel,
vara en trovérdig bestallare gentemot leverantér och marknad,

utveckla bestéllarkompetensen internt, exempelvis genom att informera om
avtalet och forenkla bestallningsrutinerna,

o sékerstédlla god konkurrens for framtida upphandlingar och
o strévan efter en god dmsesidig afférsrelation.

O O O O

Avvikelserapportering

En avvikelserapport ska skrivas nér en avvikelse (problem, negativ handelse eller en
incident) har intraffat. | avvikelserapporteringen ingér att utreda avvikelsen, faststélla
orsaker till avvikelsen, vidta erforderliga atgéarder och utvérdera atgardernas effekt.
Avwvikelserapporteringens syfte ar att samla dokumentation och aterkoppla erfarenheterna
infor uppfoljning med leverantorer, vid fornyelse av avtal eller infor upphandlingar.
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Direktupphandling

¢ Direktupphandling avser ink6p av varor och tjanster med hjélp av en enklare process
utan krav p& annonsering eller anbud i visst format. Direktupphandling kan anvéndas:

o déar det som ska kdpas har ett varde som understiger
direktupphandlingsgransen,

o lvissai Iagen sarskilt angivna situationer da den upphandlande myndigheten
far anvanda forhandlat forfarande utan féregaende annonsering,

o omdetfinns synnerliga skal eller

o viden anskaffning son ar nodvandig for att tillgodose ett angelaget behov som
har uppstatt till foljd av 6verprévning.

En direktupphandling skall folja regler i upphandlingslagstiftningen samt kommunens
interna riktlinje for direktupphandling for att vara en tillaten direktupphandling. Endast
behorig direktupphandlare far utfora direktupphandlingar alternativt vid mindre inkop —
Bestallare, se rollen Bestallare och Direktupphandlare ovan.

Dokumentationsplikt

All direktupphandling ska dokumenteras enligt kommunens Riktlinje for
direktupphandling. Enligt 19 a kap. 11 8 lag (2016:1145) om offentlig upphandling (LOU)
och 12 kap. 14 § lag (2016:1146) om upphandling inom forsorjningssektorerna (LUF)
foreligger en dokumentationsskyldighet vid genomférandet av en direktupphandling om
upphandlingens varde uppgar till minst 100 000 kronor. Fran och med 1 januari 2024 har en
upphandlande myndighet skyldighet att I16pande dokumentera genomférandet av en
direktupphandling. Dokumentationen ska vara slutford senast 30 dagar efter att
myndigheten har ingétt avtal eller fattat beslut om att avbryta upphandlingen. For
upphandlingar som paborjades fore 1 januari 2024 galler tidigare regler, dvs att en
upphandlande myndighet att skyldighet att dokumentera genomférandet av en upphandling.
Dokumentationen ska var tillracklig fér att myndigheten ska kunna motivera sina beslut
under upphandlingens samtliga skeden.

Forvaltningsplan

e Enforvaltningsplan har som syfte att klargéra malen och ramarna for forvaltningen.
Planen ska ange hur den praktiska férvaltningen av avtalet bor ske. Den ska vara
konkret och bidra till en 6kad tydlighet och transparens i forvaltningsarbetet.

Av forvaltningsplanen ska bland annat framga:
o Huravtalen ska anvandas.
o Hur uppféljning och granskning ska ga till.
o Rutiner for att sékerstélla att leverantdren och bestallaren fullféljer avtalen.

Grundlaggande
principer

De grundlaggande principerna om ickediskriminering, likabehandling,

Oppenhet/transparens, proportionalitet och dmsesidigt erkannande galler vid upphandling.

e Ickediskriminering. Principen om ickediskriminering innebér ett férbud mot att
diskriminera leverantorer pa grund av deras nationalitet (exempelvis medborgarskap,
etablerings- eller verksamhetsland). Den upphandlande myndigheten far inte stalla krav
som bara svenska foretag kéanner till eller kan klara att uppfylla. Det galler aven nér
den upphandlande myndigheten inte forvéntar sig att nagra utlandska leverantorer ska
lamna anbud. Anbudsgivare fran andra orter ska behandlas pa samma sitt som foretag
fran den egna kommunen.

e Likabehandling. Principen om likabehandling innebér att alla leveranttrer ska ges
samma forutsattningar. Alla leverantdrer maste exempelvis fa tillgang till samma
information samtidigt, sa att ingen leverantor far ett 6vertag. Upphandlaren far
exempelvis inte acceptera ett anbud som lamnats in for sent, eftersom samma regler
och tidsfrister ska galla alla.

o Oppenhet. Principen om dppenhet (transparens) innebar att upphandlingar ska priglas
av oppenhet och forutsebarhet. Uppgifter som géller upphandlingen far inte
hemlighallas. Upphandlingen ska darfor som utgangspunkt annonseras s att vem som
helst kan l1amna anbud i upphandlingen. De leverantdrer som I&mnat ansdkan eller
anbud i upphandlingen ska informeras om resultatet. Upphandlingsdokumenten ska
vara klart och tydligt formulerade och innehalla samtliga krav som stlls.

e Omsesidigt erkdnnande. Principen om omsesidigt erkannande innebar att intyg och
certifikat som har utfardats av en medlemsstats myndigheter ska gélla ocksa i dvriga
EU- och EES-l&nder.

Inkép

e Anskaffning av varor och tjanster via i férsta hand befintliga avtal/ramavtal.

e Avser hela anskaffningsprocessen fran uppstatt behov, analys, upphandling, val av
leverantor, bestélining, avrop, avtalstecknande samt uppféljning. Inkluderar &ven
funktionerna sourcing, mottagning, implementering av avtal, avtalshantering och
bortskaffande.
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Leverantdrstrohet

Matt pa hur stor andel av inkdp som sker hos avtalade leverantorer.

Ramavtal

Ett ramavtal &r ett avtal mellan en eller flera upphandlande myndigheter (bestéllare) och en
eller flera leverantorer med syfte att faststalla villkoren for senare tilldelning av kontrakt
(avrop) under en given tidsperiod.

Ramavtalen finns tillgangliga i kommunens avtalsdatabas och l16per under en faststélld
tidsperiod eller till uppnadd takvolym.
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