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1 Inledning

Syftet med denna riktlinje &r att skapa ett gemensamt forhallningssétt avseende inkop
och sikerstilla att varor, tjénster och entreprenader kops med kvalitet utifran
verksamhetens behov och till rétt kostnad. Riktlinjen avser inte att fullstindigt ticka
varje inkOpssituation som kan uppsta, dérfor dr det viktigt att ta del av tillhorande
anvisningar inom inkdp och upphandling och vid behov ta kontakt med

upphandlingsenheten eller inkdpsenheten for att fa kvalificerad hjélp.

Grundléggande for all upphandling & LOU, Lag (2016:1145) om offentlig
upphandling, LUF, Lag (2016:1146) om upphandling inom forsorjningssektorerna.

2 Ansvarsfordelning, organisation och roller

For alla som ingér i inkOpsorganisationen medfoljer ett ansvar att folja givna riktlinjer
och anvisningar samt att sékerstélla att handlingar som utfors inte medfor att situation
som kan betraktas som jév, muta eller otillborlig forméan uppstar. Ett exempel dér risk
for jav kan uppsta skulle kunna vara en medarbetare som driver en rorelse som

bisyssla och samtidigt erbjuder sina tjanster till kommunen. Se, Riktlinje for bisysslor.

Avseende mutor kan exempelvis en felaktig representation riskera att tolkas som en
otillborlig formén vilket kan utgora tagande eller givande av muta enligt brottsbalken.
Vid tveksamheter om vad som ér ritt eller fel ska alltid medarbetaren vinda sig till

nérmaste chef for rad och vid tveksamheter tacka nej. Se, Policy for representation.

2.1 Kommunfullmaktige

Kommunfullméktige faststéller och beslutar om upphandlingspolicy.

2.2 Kommunstyrelsen

Kommunstyrelsen faststiller och beslutar om riktlinje f6r inkép samt har det

strategiska ansvaret for inkdp inom Skévde kommun.

2.3 Kommunens namnder
Respektive ndmnd ansvarar for att géllande lagstiftning, reglemente samt kommunens
policys och riktlinjer efterfoljs.

Respektive ndmnd ansvarar for att berérda inkopsavtal hélls ordnade.

2.3.1 Delegation och behorighet
I respektive nimnds delegationsordning framgar delegerade befogenheter. Om namnd
beslutat, fattar sektorchef anskaffningsbeslut. Sektorchefen kan delegera rétten att

fatta anskaffningsbeslut till budgetansvariga men verkstillandet av inkdp far endast
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ske av behoriga bestéllare, direktupphandlare, inkdpsenheten eller

upphandlingsenheten.

Respektive sektorchef ansvarar for att erforderlig inkopskompetens upprétthalls
genom att 1 samrad med inkdpsledare utse lampligt antal behoriga bestéllare och

direktupphandlare.

2.3.2 Sektorernas ansvar

Niér ett inkdpsbehov av mer bestdende karaktir har identifierats, ska sektorn undersoka
mojligheten att tillgodose behovet i forsta hand genom aterbruk och i andra hand

genom nyinkdp.

Niér anskaffningsbeslut om nyinkop fattats, ska sektorn med hjélp av anvisningar och
avtalsinformation, alternativt med stdd av inkdpsledaren, underséka om behovet kan
tillgodoses inom befintliga ramavtal. Om detta dr mdjligt utfors bestéllning av behorig
bestillare. Om det inte finns ett lampligt ramavtal ska en direktupphandling utforas av
direktupphandlare som samverkar med inkdpsledare vid behov. Alternativt sker en

formaliserad upphandling i samverkan med upphandlingsenheten.

Sektorn ansvarar for att faststilla behov avseende produktegenskaper eller funktioner
hos de varor, tjdnster och entreprenader dér sektorn fattar anskaffningsbeslut. Vid
upphandling av avtal/ramavtal som avser flera sektorers behov ska respektive sektor,
om upphandlingsenheten sa begir, stilla upp med kunniga representanter till
referensgrupp som ansvarar for att faststilla motsvarande produktegenskaper eller

funktioner.

2.4 Upphandlingsenheten

Upphandlingsenheten ansvarar for att i samverkan med verksamheterna genomfora
formaliserad upphandling av varor, tjdnster och entreprenader. Formaliserad
upphandling genomf6rs nér det berdknade upphandlingsvérdet overstiger

direktupphandlingsgréansen.

Upphandlingsenheten ansvarar for att kommunens upphandlingar samordnas och
genomfors pé det sitt som dr mest fordelaktigt for kommunen. Upphandlingar
genomfors enligt géllande lagstiftning och enligt kommunens fastslagna riktlinjer och

policys.

Upphandlingsenheten bistér ocksé med juridiskt stdd och radgivning géllande LOU,

avtalslagen och andra lagar som berdr upphandlingsomradet.
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2.5 Inkopsenheten

Ink&psenheten ansvarar for att processleda upphandlings- och inkdpsprocessen inom
kommunen samt att samordna inkdpsprocessen inom och mellan sektorerna.
Inkdpsenheten leder, samordnar och utvecklar Skovde kommuns system samt

arbetssitt for inkop, elektronisk handel och uppfoljning av inkop.

Ink&psenheten bistar dartill med support och utbildning avseende inkps- och

systemrelaterade fragor.

2.6 Roller inom inképsorganisationen

Verkstillandet av inkdp sker genom behoriga bestéllare eller direktupphandlare men
anskaffningsbeslut fattas av sektorchef alternativt av budgetansvarig genom

delegering, se respektive nimnds delegationsordning.

2.6.1 Behoriga bestéillare

Bestiillare ska vara behoriga for att tilldtas gora bestédllningar frén ramavtal. Behoriga

bestéllares uppgifter r att:
e Bestilla varor och tjénster fran ramavtal enligt faststéllda rutiner.
e Samordna bestillningar for enhet/arbetsplats.
e Genomfora direktupphandlingar som understiger 10 tkr.

2.6.2 Direktupphandlare

Ink6p av varor, tjdnster och entreprenader som inte kan bestéllas fran ramavtal kréver
direktupphandling om beloppet understiger gillande troskelvirde.
Direktupphandlarens uppgift ar att:

e Genomfora och dokumentera direktupphandlingar utifrén géllande

troskelvirden.

2.6.3 Inkopsledare

Inom kommunen ska det finnas centralt placerade inkopsledare med ansvar for
samordning av inkdp i och mellan sektorer alternativt varukategorier.
Inkopsledarrollen utgors av de tvd grunduppdragen inkdopssamordning samt att vara

anvéndarspecialist. Inom inkdpsledaransvaret ingar bland annat att:

o Stotta verksamheten med samordning av inkdp, avtal och sortiment och

utformning av en optimal ink&psorganisation.

e Foljaupp och analysera visentliga nyckeltal/statistik for en vél

fungerande inkopsprocess pa sektorn.
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e Vara anvindarspecialist i inkdpsverktygen.

2.6.4 Upphandlare

Upphandlaren genomfor sektorsspecifika och kommungemensamma upphandlingar.
Under upphandlingsarbetet har upphandlaren en koordinerande funktion och ansvarar
for att sammankalla och leda projekt-/referensgrupp bestdende av personer med
relevant kompetens fran berorda sektorer.

I upphandlingar av mer omfattande eller komplicerad karaktér kan en sérskild
projektledare tillséttas for att leda projekt-/referensgrupp och i néra samarbete med

upphandlaren genomfora upphandlingen.

3 Former av inkop och upphandling

3.1 Kommungemensam upphandling

Upphandling som berdr flera sektorer &r kommungemensam och pabdérjas pé initiativ
av upphandlingsenheten. Om upphandlingen dr kommungemensam fattar
upphandlingschef tilldelningsbeslut och tecknar avtal enligt delegationsordning.
Tecknas avtalet av upphandlingschef blir denne avtalsansvarig och berérd upphandlare

utses till avtalsforvaltare.

3.2 Sektorspecifik upphandling

En upphandling som &r specifik for en sektor pdbdrjas pa initiativ av aktuell sektor.
Om upphandlingen &r sektorsspecifik fattas tilldelningsbeslut och avtalstecknande av
behorig person enligt respektive ndmnds delegationsordning. Den som fattar beslut

och tecknar avtal dr ddrmed ocksa avtalsansvarig.

3.3 Direktupphandling
3.3.1 Beloppsgranser

Troskelvérde LOU
Direktupphandling 700 000 kr
Direktupphandling av sociala tjdnster och 7 802 550 kr
andra sérskilda tjanster

Utover ovan angivna troskelvirden for direktupphandling har Skévde kommun

beslutat om nedanstadende bestimmelser. For att tillgodose

6 (9)



direktupphandlingsprocessens moment, diribland annonsering och dokumentation,

finns ett direktupphandlingsverktyg.

Beloppsgrinser

Dokumentation och konkurrensutséttning

0 — 100 000 kr

Konkurrens bor utnyttjas dér sa ar lampligt. De grundlidggande
principerna for offentlig upphandling géller alltid. Se anvisningar for

inkdp.

100 000 kr — 200 000 kr

Krav pa dokumentation. Konkurrens ska utnyttjas dér sé ar lampligt.
De grundlidggande principerna for offentlig upphandling géller alltid.
Se anvisningar for inkdp. Direktupphandling ska ske i samrdd med
inkdpsledare vilket innebér en avstimning for att sékerstélla att

direktupphandlingen genomfors pa ritt sitt och dokumenteras rétt.

200 000 kr — 700 000 kr

Krav pa dokumentation. Konkurrens ska utnyttjas dir sa ar lampligt.
De grundlidggande principerna for offentlig upphandling géller alltid.
Se anvisningar for inkoép. Direktupphandling ska ske i samrad med
inkdpsledare vilket innebér en avstimning for att sékerstilla att
direktupphandlingen genomf6rs pa rétt sétt och dokumenteras rétt.
Direktupphandlingen ska dértill ske i samrdd med upphandlare som
en kontroll att inkdpet inte riskerar att Gverstiga

direktupphandlingsgréansen.

700 000 kr — 7 802 550 kr

Krav pa dokumentation. Konkurrens ska utnyttjas dér sé ar lampligt.
De grundlidggande principerna for offentlig upphandling géller alltid.
Se anvisningar for inkdp. Direktupphandling ska ske i samverkan

med upphandlare.

3.3.2 Dokumentation

Lagen kraver dokumentation av varje direktupphandling 6ver 100 000 kr. Féljande

uppgifter ska minst framgé av dokumentationen:

e Foremaélet — rubrik och kort beskrivning av vad avtalat avser.

e  Hur konkurrensen togs tillvara, om direktupphandlingen annonserades eller pa

vilket sdtt som marknaden fick kdinnedom om vért behov.

o Vilka leverantorer som tillfragades och hur ménga som ldmnat anbud.

e Vilken leverantor (organisationsnummer) som tilldelades kontraktet.

o Det viktigaste skilet for tilldelningen — varfor valdes leverantdren.
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o Avtalets totala (uppskattade) viarde samt tidpunkt eller avtalstid for kontraktets

genomforande.

3.3.3 Diarieforing och aterrapportering

Alla avtal som tecknas ska hallas ordnade. Om ett avtal dverstiger ett prisbasbelopp
och inom géllande troskelvérde, ska det diarieforas i kommunens
drendehanteringssystem av berord direktupphandlare eller ansvarig chef.

Aterrapportering ska ske utifran respektive nimnds delegationsordning.

3.4 Avrop

Avrop ska 1 forsta hand ske frén kommunens tecknade ramavtal.

3.5 Avrop genom inkopssystemet

Elektronisk handel, nedan kallad e-handel, ar ett sitt att skapa en effektiv
inkOpsprocess vilket ger fordelar bade for Skovde kommun som kdpare och for véra
leverantorer. E-handel innefattar processen efter tilldelat kontrakt till bestéllning,
leverans och faktura. [ e-handelssystemet finns ocksé information om kommunens
samtliga ramavtal. Vid avrop frén ramavtal ska kommunens e-handelssystem

anvindas nér detta dr majligt.

3.6 Leasing

Leasing av varor och tjénster ska ske i undantagsfall och behdrighet att teckna
leasingavtal har upphandlingschef och chef inkdpsenheten. Leasingavtal avseende
tjdnstebilar far tecknas av chef serviceavdelningen enligt géllande rutin fran

upphandlingsenheten.

3.7 E-faktura

Enligt Lag (2018:1277) om elektroniska fakturor till f6ljd av offentlig upphandling,
ska fakturor till kommunen vara elektroniska. Kravet pa e-faktura géller vid alla

inkdp, upphandlade sa vil som direktkdp och dér betalning sker mot faktura.

4 Uppfoljning av inkop och avtal

Skovde kommun har ett uppfoljningsansvar for de avtal som tecknas med leverantorer.
Dérutover sker 16pande uppfoljning av de inkdp som sker i kommunens regi, vilket

innebér att uppfoljningsprocessen omfattar bade uppfoljning av avtal och av inkop.

4.1 Uppfoljning av inkop
Kommunen ska se till att ink6psmonster f6ljs upp bade pé dvergripande niva och

sektorsvis, bevaka att avtal, lagar, policys och riktlinjer f6ljs och att kommunens
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inkdpsverksambhet &r effektiv. | kommunens internkontroll ska regelbunden
uppfoljning av ramavtalstrohet inga. I denna uppfoljning har upphandlingsenheten och

inkOpsenheten en central roll dar arbetet sker 16pande genom etablerade metoder.

4.2 Uppfoljning av avtal

Avtalsuppfoljning sékerstéller att kommunen fér ritt produkter och tjénster av rétt
kvalitet till rétt pris. Uppfoljningen sker under avtalsforvaltarens ansvar genom att
kontrollera efterlevnad av de krav som stéllts vid upphandlingen samt avtalade priser.
Rollen som avtalsforvaltare kan utgdéras av upphandlare, inkdpsledare eller

representant frén berérd verksamhet. Se rutin for avtalsuppfoljning.

4.3 Externa forfragningar

Externa forfragningar avseende begéran att ta del av leverantorsfakturor eller annan
information avseende inkOp ska hanteras av avdelning ekonomi och

verksamhetsstyrning.
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