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Inkopsprocessen i Ystads kommun

Uppféljnings-

f— Behovsanalys

Leverans-

process \WEWGQELEERENS

Upphandlings-
process

Behovsanalys - Datainsamling, hitta fakta och analysera.

Marknadsanalys - Analysera hur kan marknaden tillfredstalla

behoven? Hur paverkar marknadslaget vara affarsméjligheter?

Upphandlingsprocessen - Genomféra beslutade upphandlingar

i enlighet med LOU/LUF

Leveransprocessen - Implementering av avtal och arbetssatt
tillsammans med leverantorerna med syfte att sdkerstilla
leverans. Kvalitetssakra varor och tjanster som levereras till

Ystads kommun.

Uppfoljningsprocessen - Leverantors- och ink6psuppféljning.

Analys av erfarenhet infér nya upphandlingar.
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Roller & Ansvar

Behovsanalys

Analysera inkOpsstatistik

Roll samt sikerstilla data och
Inképsenheten fakta.
Ansvar Deltar aktivt
Ager och ansvarar for
Roll kravspecifikationen och
Roller &
Verksamheten verksamhetens behov.
ansvar
Ansvar Driver
Roll Ytterst ansvarig. Ansvarar for
R prioriteringar.
Avtalsdgaren
Ansvar Informerad
Behovsanalys
100%
80%
Ansvarsfordelning mellan
inkdpsenheten och 60%
verksamheten
40%
V E

Implementering &

Marknadsanalysprocess
Leveransprocess

Upphandlingsprocess

Tar fram upphandlings-
dokument, utvardering,
férhandling.

Bistar i sakerstéallandet av

Objektivt utmana befintliga
avtal, avrop och leverans.

leverantérer och situation.

Deltar aktivt Driver Deltar

L Sakerstaller implementation
Deltar aktivti alla delar av

upphandlingsprocessen.

Driver aktivt i marknadsanalys
med verksamhetsperspektiv.

av avtal och att ratt leverantor
nyttjas till avtalade villkor.

Driver Deltar aktivt Driver

Ansvarar for godkdnnade av
tilldelningsbeslut,
avtalssignering,
tilldelningsbeslut, arkivering

Ytterst ansvarig. Ansvarar for
prioriteringar.

Objektivt utmana befintliga
leverantérer och situation.

Godkanner Godkanner, ytterst ansvarig. | Informerad, ytterst ansvarig.

Implementering &

Upphandlingsprocess
PP &P Leveransprocess

Marknadsanalysprocess

R S A M H E

K

Uppfadljningsprocess

Uppféljning av avtalade
nyckeltal samt bidrai
affarsutvecklingen.

Deltar aktivt

Ansvarig for leverantors-
relationen.

Driver

Ytterst ansvarig. Deltar pa
leverantérsmoten.

Informerad

Uppfdljningsprocess
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Behovsanalysprocess

— Syftet

Syftet med behovsanalysen &r att kartlagga Ystads
kommuns behov av en viss vara eller tjanst och planera
for hur man ska tillgodose detta behov. Datainsamling
och analys syftar till att finna fakta och forsta affars-
logiken i det som ska upphandlas.

Behovsanalysen skall:

[ varatillrackligt detaljerad for att utgora ett bra
upphandlingsunderlag.

[ belysavad som ar viktigt i verksamheten.

[ varatillrackligt 6ppen for att ge utrymme for
leverantorens egna idéer och kunskap.

[OJ kunnafungerasom underlag for utvardering
och kontroll.

Exempel pa fragor:
[ Nyckelpersoner fér projektet?
[J Hurkan produkten eller tjansten definieras/
specificeras? Finns standarder?
[0 Kan/béromradet delas ini underomraden?

— Checklista
O Preliminér kravspecifikation
[0 Sakagaranalys. Analys 6ver anvandarna och deras behov.

Vilka delar av organisationen anvander tjansterna/
produkterna?

Vilka &r storst anvandare?

Tidigare leverantorsuppfoljningar?

Information om de produkter som kdps idag inklusive
prisbild och volymer.

Vilka ar vara framtida behov? Forandringar pa sikt?
Vilka miljéaspekter ska beaktas?

Hur mycket képer vi? Total spend per produkt- eller
tjdnsteomrade, i hela kommunen.

Antal leverantorer, vilka bidrar till var utveckling?
Vilka ar kritiska? Vilka &r stora?

Avtalsstatus inom omradet?

Finns tidigare upphandlingar?

Vad &r basta praxis inom omradet?

Tidsplan och budget?

Eventuella MBL-férhandling och facklig information?
Beslutsfattare (enligt delegationsordningen)?

Ooooooo 0 oo oo

— Resultat

[0 Ennoggrann analys av produkt- eller tjanste-
omradet som ska upphandlas. Vad ar trenderna,
utvecklingen, kostnaderna, etc.

[0 Beslutattképaineller hyra/leasa, eller utféra

i egen regi.

Riskanalys, teknisk-, kvalitets- och ekonomisk risk.

En noggrann specifikation éver VAD som ska kdpas

med ratt kvaité, volym, risk, kommersiella villkor

samt krav pa milj6- och socialt ansvarstagande, etc.

Denna specifikation kan senare delas in i ska- och

borkrav.

oo

— Verktyg & mallar

Verksamheten ager kravspecifikationen!

Kreditkontroll och ekonomisk data

Ystads kommuns checklista vid upphandlingar
Teknisk specifikation

Administrativa foreskrifter

Avtalsmall

Tidsplanering, process- och flédesbeskrivning
Externa kanaler sdsom branschorganisationer, etc.
Spendanalys

oooooooo

— Exempel

) Spendanalys
C oy
Inképsanalys - : A
E—I-.Ill-..llil ‘
[ —— —_— [ —
i | o et
H
|

Kraljic matris
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Marknadsanalysprocess

— Syftet

[ Syftet med marknadsanalysen &r att hitta de
potentiella leverantérer pa marknaden som pa
ett konkurrenskraftigt satt kan tillfredsstalla de
behov som definieras i behovsanalysen.

[ |dettastegborde potentiellaleverantorerna
utmanas for att hitta den goda affaren och
sakerstadlla att kommunen far den kvalité som
onskas till en konkurrenskraftig totalkostnad.

[J Viskall hitta de leverantérer som kan bidra till
att Ystad blir bast pa att vara kommun... idag och
i framtiden!

[0 LOU/LUF/LUK hindrar inte en omsorgsfull

upphandlingsdokumentet. Lagen &r ett regelverk
med krav pa offentligt kungérande. Det &r viktigt
att vara aktiviteter praglas av affarsmassighet
och att vi behandlar alla leverantorer likvardigt.

marknadskartlaggning/dialog innan publicering av

O

O
O
O

— Metod

Informationsvagar:

Dialog med bestéllaren internt.

Dialog med marknaden och olika natverk.

Omfatta alla potentiella leverantorer.

Hitta kriterier for att vardera de egenskaper som ar viktiga
i valet av leverantérer och bygga utvarderingsmodellen

i upphandlingsfasen pa dessa.

Formoten/leverantorstraffar med befintliga och potentiella
leverantérer.

Branschféreningar, branschrapporter, etc.

Deltagande pa massor.

— Resultat

En lista 6ver alla potentiella leverantérer samt
information kring respektive leverantér.
Kartlaggning av den definierade marknaden.
Trender

Konjunktur

Marknadsledare

Konkurrenssituation

Benchmark - vad ar bast praxis att kopa denna
typ av varor/tjanster

Intresseorganisationer

Natverk

o0 Oooboooo d

ooooooo

— Verktyg & mallar

Sakerstalla att du samlar in och anvander alla former av data.

Var faktabaserad:

Dialog

Analyser

Produktlivscykeln

Branschinstitut

Kreditupplysningsinstitut

Marknadsundersokningar

Mall (och modeller) fér marknads- och omvarldsanalys

— Exempel

Ndtverk

SYDOSTRA SKANE

Dialog

g ‘ 7

Kommunférbundet Skane

@ Ensamupphandlare.se
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Upphandlingsprocess

— Syftet

Syftet med denna process éar att tillgodose de behov
som definierats i behovsanalysen och matcha dessa
mot vad marknaden kan erbjuda pa basta satt.

Exempel pa aktiviteter ar:

[0 Upphandling - besluta inképsstrategi: vad ska
upphandlas och hur ska det upphandlas?

[ Avrop mot ramavtal, férnyad konkurrens-
utsattning?

[0 Omforhandling av befintliga avtal inom ramen
f6r LOU/LUF/LUK?

[0 Forandringari avtalad specifikation?

Upphandlingsprocessen ska ske enligt LOU/LUF/LUK.
Ett tvarfunktionellt arbetssatt sakerstaller kunskap

om behovet/kravspecifikationen, marknaden och
upphandlingstekniker.

— Metod

Exempel pa upphandlingsforfarande:

Upphandlingsprocessen,

férenklat férfarande

Strategiex: Fragor & svar
ulagesanalys
Behovsanalys Provni
Marknadsanalys n.
Tidsplan Utvrdering och
Beslutom férhanding.
forfarande Beslutsunderlag.

Implemen-
tering och

ering o
uppfolining

steg1 steg2

Kom ihdg:

— Processeni detalj

|Inbjudan |

Utifran behovs- och marknadsanalysen tas en inbjudan fram med de
krav vi 6nskar stélla pa leverant6rerna. Annonsera upphandlingen.

IKvaIificering av leverantorer \H/

Utvdrdera och kvalificera de leverant6rer som uppfyller kraven som
stéllts i inbjudan. Utvardera anbuden.

|Anbudsf6rfrégan | ﬁ

Skapa ett upphandlingsdokument utifran den kravspecifikation som
behovsanalysen resulterade i, inklusive kommersiella krav och villkor
och utvarderingsmodell. Bjuda in kvalificerade leverantérer att ldmna
anbud. Svara pa fragor under anbudstiden.

|Utvérdering | ﬁ

Utvardera inkomna anbud utifran i upphandlingsdokumentet stallda
krav samt beslutad och kommunicerad utvarderingsmodell.

— Resultat

O Attbestéllaren far sitt behov uppfyllt.

[0 Resultatet avdenna process ar ett konkurrens-
kraftigt avtal som tillgodoser kommunens behov.

[0 Resultatet kan dven vara en I6pande leverantérs-
uppfoljning eller kommersiell hjélp i ett projekt
ellerinom ramen for ett avtal.

[0 Det ar bestillaren som dger och har ansvar
for det underskrivna avtalet.

— Verktyg & mallar

Inképsprocessen med tillhérande mallar.
Upphandlingsplan

LOU/LUF/LUK

Upphandlingsprocessen ar val definierad och det finns
mallar for de olika stegen i upphandlingsprocessen.
Ystads kommun anvander Tendsign som systemstdd,
Avtal ska laggas in i kommunens avtalsdatabas.
Samtliga avtal ska arkiveras och diarieféras i Evolution.

ooo Oooog

ITiIIdeIning och avtalssparr ﬂ

Eventuell férhandling och tilldelning av avtal. Tilldelning ska
kommuniceras till samtliga deltagande leverantorer. 10 dagars
avtalssparr.

|Avtalstecknande | ﬂ

Inga avtalet och registrera samt arkivera avtalet. Bestéllaren och/eller
verksamheten dger avtalet och ansvarar for implementering.
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Implementering & Leveransprocess

— Syftet

[ Syftet med leveransprocessen ar att initialt
implementera det nya avtalet. Detta kan dven
innebéra att leverantoren ska ta 6ver ansvaret for
leveranserna av varor och/eller tjanster fran
tidigare leverantorer och att syftet och malet
med upphandlingen ska realiseras.

[ Avvecklatidigare leverantorer. Sakerstalla 6ver-
gang till nya leverantéren.

[0 Sakerstalla att leverans skeri enlighet med det
avtal som dverenskommits och tecknats.

[J Malet &r att varor och tjanster ska bestallas i
enlighet med beslutade bestéllningsrutiner av
avtalade leverantorer, for att sdkerstalla att Ystads
kommun erhaller varor och tjdnster av ratt kvalité
till bra kommersiella villkor och att dessa kops
och administreras effektivt.

— Metod

Sékerstalla att hela processen fungerar, fran att anvandaren har
ett behov tills fakturan &r betald och att leverantdren rapporterat
avtalad statistik.

Kommunicera avtalet och avropsprocesser
7
Avrop/kép
7
Godsmottagning
7
Faktureringsprocess och betalning
Vv

Uppfdljningav nyckeltal

N4

— Omfattning

Implementering av avtal och arbetssatt med syfte
att sakerstalla att vi far det vi kopt.

Intern kommunikation - nyhetsbrev, intranat, etc.
Extern kommunikation, ansvarar leverantoren for.
Systemuppdateringar

Etablera bestallningsrutiner

Sakerstalla att leverantoren foljer de krav som
kommunen stéller.

Paborja och genomfora uppfoljning:

- det som kravstdlldes och utvarderades i FFU

- och leverantorsutveckling

0 Oooogoo O

— Verktyg & mallar

Samarbete med leverantoren for att etablera det nya
avtalet och bestéllningsrutinerna

Raindance (e-handel)

Samordnad varudistribution

Externa affarssystem

Interna processer och rutiner for reklamationshantering
Avtalets implementering

Spend, nya och gamla leverantorer

oooooo o

— Viktiga omraden

GIém inte bort vad som
avtalats. Nyttja allt som
Ystads kommun betalar fér.
Upptrdd affdrsmdssigt.

Uppdatera alla system
enligt avtalade villkor.

Bemanna avtalad

samarbetsmodell,

hitta alla relevanta
grdnssnitt.

—

= ur
Signat

Kommunicera avtalet internt
och Igt leverantéren
kommunicera externt.
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Uppfoljningsprocess

— Syftet

[ Syftet med uppféljningsprocessen ar att félja upp
att de varor och/eller tjanster som bestéllts
levereras till bestédllaren i enlighet med avtalet till
de avtalade kommersiella villkoren. Samt att
folja kommunallagen.

[J Likaviktigt ar att hela tiden utveckla och férséka
optimera affaren.

O Attfoljaupp entjansteleveransi detalj aren
svar och komplex uppgift. Men en val genomférd
leverantorsuppfoljning ger konkurrensfordelar
sasom okade affarer, innovationer, reducerade
kostnader, 6kad effektivitet, reducerad eller
battre kontrollerade risker, etc.

[0 Leveransprocessen ska praglas av ett kontinuerligt
larande och utvecklingarbete for att sakerstalla
att Ystads kommun erhéller hogkvalitativa varor/-
tjdnster i enlighet med riktlinjer man upphandlat.

— Metod

[0 Maét, mat och méat! Och f6lj upp det du mater och uppmark-
samma och bel6na framgangar! Vand motgangar, utveckla
kvaliteten och dina affarer.

A
g
Hévstangsprodukter Strategiska produkter
i
3
g
Icke-kritiska produkter Flaskhalsprodukter
5
Lag Leveransrisk Hog >

[0 Varje leverantor klassas pa en niva, utifran Kraljic matrisen,
som avgoér vad som féljs upp och med vilken frekvens som
uppfoljningarna sker.

— Statistik

Leverantorsuppfoljningen ska vara faktabaserad och
matningarna ska anvandas. Vi méter aldrig bara for att
mata for sakens skull.

Exempel pa nyckeltal som kan féljas upp:

[ Levererad volym per produkt- och/eller
tjansteomrade.

Avtalade nyckeltal

Leveranser & reklamationer
Prisutveckling

oogd

— Verktyg & mallar

[0 Méten och dialog, saval med verksamhet som leverantor.

[0 Anvind leverantéren! Vi later leverantdren rapportera
sina egna nyckeltal, som vi sjalva har svart att méata.

[0 Ekonomisystem, e-handelssystem, uppféljningssystem och
inkdpsanalyssystem - f6lj de fakturerade vardena per
leverantér och/eller per kategori.

[0 Spendanalys, stora strategiska och kritiska leverantérer
foljs upp mer noga an oévriga leverantorer.

— Exempel

Prisutveckling, féljer
leverantéren avtalade
priser, indexjusteringar,

" etc.

Miljé- och verksamhets-
system, certifieringar...
...féljer leverantéren
avtalade standarder?

/TR
ISO
NSl

FAIRTRADE

RATTVISEMARKT

Kvalitet, leverans-
precision, levereras
avtalad kvanitet samt
kvalitet?

Néjd kunduppfélining?
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Upphandlingsprocess, forenklat forfarande

Upphandlingen Anbud inkommer och Tilldelningsbeslut fattas
annonseras Oppnas och publiceras

Avtal tecknas

Annonseringstid skalig
tid/minst 10 dagar
(LOu)

Avtalssparr
10 dagar
(LOU)

S:a minst
50 dagar

Minst 20 dagar Minst 10 dagar

Strategi ex: Fragor & svar Provning av krav Implemen-
Nuldgesanalys pa leverantorern. tering och
Behovsanalys Provning av krav pa uppfoljning
Marknadsanalys varan/tjansten.
Tidsplan Utvardering och
Beslut om forhandling.
forfarande Beslutsunderlag
N U\ J
Y Y
Stegl Steg2

Kom ihag: Tidsmdssigt star strategi- och behovsfasen oftast for en stor del av det faktiska arbetet!
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Upphandlingsprocess, oppet forfarande

Upphandlingen Anbud inkommer och Tilldelningsbeslut fattas
annonseras Oppnas och publiceras

Avtal tecknas

Annonseringstid
32 dagar
(LOU)

Avtalssparr
10 dagar
(LOU)

S:a minst
77 dagar

Minst 20 dagar Minst 15 dagar

Strategi ex: Fragor & svar Provning av krav Implemen-
Nuldgesanalys pa leverantorern. tering och
Behovsanalys Provning av krav pa uppfoljning
Marknadsanalys varan/tjansten.
Tidsplan Utvardering och
Beslut om forhandling.
forfarande Beslutsunderlag
N U\ J
Y Y
Stegl Steg2

Kom ihag: Tidsmdssigt star strategi- och behovsfasen oftast for en stor del av det faktiska arbetet!
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Upphandlingsprocess, selektivt alt. forhandlat forfarande

Tilldelningsbeslut fattas
och anbudgsgivaren
underrattas

Inbjudan att lamna Utvalda anbudssokande Anbud inkommer och

anbud annonseras

Anbudsansokningar Avtal tecknas

inkommer och 6ppnas bjuds in att lamna anbud oppnas

Anbudstid selektivt
35 dagar
(LOV)

Annonseringstid
32 dagar
(Lou)

Avtalssparr
10 dagar
(Lou)

S:a minst

Minst 20 d
ins agar 122 dagar

Minst 10 dagar Minst 15 dagar

Strategi ex: Fragor & svar Provning av krav Fragor & svar Provning av krav pa Implemen-
Nuldgesanalys samt fardigstalla pa leverantorern samt eventuella varan/tjansten samt tering och

Behovsanalys upphandlings- fortydliganden anbudspresentation uppfoljning

Marknadsanalys dokumentoch eller férhandling.
Tidsplan avtal Beslutsunderlag
Beslut om
forfarande
N J\_ J
Y Y
Stegl Steg2

Kom ihag: Tidsmdssigt star strategi- och behovsfasen oftast for en stor del av det faktiska arbetet!




b

Ystads kommun

Upphandlingsprocess, urvalsforfarande

Tilldelningsbeslut fattas
och anbudgsgivaren
underrattas

Inbjudan att lamna Utvalda anbudssokande Anbud inkommer och

anbud annonseras

Anbudsansokningar

A\ EIREGES
inkommer och 6ppnas bjuds in att lamna anbud oppnas

Annonseringstid skalig
tid/minst 10 dagar
(LOu)

Anbudstid skalig
tid/minst 10 dagar
(LOU)

Avtalssparr
10 dagar
(LOU)

S:a minst
75 dagar

Minst 20 dagar Minst 10 dagar Minst 15 dagar

Strategi ex: Fragor & svar Prévning av krav Fragor & svar Prévning av krav pa Implemen-
Nuldgesanalys samt fardigstalla pa leverantorern samt eventuella varan/tjansten samt tering och

Behovsanalys upphandlings- fortydliganden anbudspresentation uppfoljning

Marknadsanalys dokumentoch eller férhandling.
Tidsplan avtal Beslutsunderlag
Beslut om
forfarande
N J\_ J
Y Y
Stegl Steg2

Kom ihag: Tidsmdssigt star strategi- och behovsfasen oftast for en stor del av det faktiska arbetet!
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% Sekretess

Planering/upphandling Prévning av anbud Avtalssparr Avtalsperiod
L L :
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Anbuds- . . Kontraks-
Annons . . Tilldelningsbeslut .
Oppning skrivning
Sekretessprovning/ Absolut sekretess Sekretessprévning/ Ingen
skadebedomning 19 kap.3 § OSL skadebedémning sekretess
19 kap.1 § och3 § OSL 19 kap.1 § och3 § OSL
31 kap.16 § OSL 31 kap.16 § OSL
v v
. Bevarahandlingar
Beslutomatt Anbudsansékan/anbud ) . . . &
inledaupphandling inkommer Tilldelningsbeslut 4 3r enligtLOU,
villkoriavtal 2/5

N

Y
Affarsmassig sekretess - ALLTID!!!

V Information om upphandlingen +

v Information + beslutatt upphandla beslut om tilldelning





