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1. INLEDNING

Inképsstyrningen dr en kommunévergripande och strategisk verksamhet. Med ett strategiskt
forhéllningssitt till inkép skapas forutsittningar att méta framtidens utmaningar i att klara
vilfirdsuppdraget och héllbarhetsmalen. Inkop ér hela processen fran behov till betalning och innefattar
allt frin planering till upphandling, avrop och uppftéljning. Det finns ingen sirskild lagstiftning f6r
kommunernas ink6p, utan hir tillimpar kommunen upphandlings-, kép- och avtalslagarna.

Ink&psstrategi giller alla inkép och upphandlingar av varor, tjanster och entreprenader inom Ystads
kommun med heldgda bolag. Strategin giller dven f6r de bolag, féreningar, kommunalférbund och
stiftelser didr kommunen dr férvaltare eller, direkt eller indirekt, utser en majoritet av styrelsen.

Nir styrdokumenten f6r ink&p kuggar i andra verksamheters styrdokument pd ett dndamalsenligt sitt, blir
ink&p ett kraftfullt verktyg £6r hillbara och goda affirer. Saknas gemensamma definitioner, principer eller
styrning pa ndgot omrdde, kan och ska inte styrdokumenten fér inkép omfatta verksamhetsspecifika
riktlinjer. Som exempel kan nimnas faststillande av I'T-standard, sikerhetsklassningar, kemikaliekrav eller
hur livsmedelsinkép ska prioriteras.

Ink&psstrategin utgér frin Vision 2030, kommunens 6vergripande mél och virdegrunden Bittre
tillsammans.

Overgripande syfte och mal

> Ystads kommuns inkdpsprocess ska ha ett strategiskt forhallningssitt som ska stirka och stédja
vilfirdsuppdraget, samt medverka till att Ystads kommun vixer och utvecklas till ett ekonomiskt,
ekologiskt och socialt hillbart samhille till nytta f6r kommunens invanare.

> Ystads kommuns virdegrund Bittre tillsammans genomsyrar inképsprocessen och bidrar till att
skapa trygghet i affirsrelationerna samt ge mervirden f6r kommunen och bolagen som helhet.

> Ystads kommuns och heldgda bolags inkép ska grundas pa affdrsmaissighet, tillsammans med en
aktiv och sund konkutrens, 6kat intresse for leverantdrer att limna anbud, frimja etisk hdnsyn,

samt s6ka innovativa I6sningar pd nuvarande och férvintade utmaningar.

» Det ska vara enkelt och tryggt att gora affirer med Ystads kommun och helidgda bolag si att
langsiktiga affirsrelationer byggs till Gmsesidig nytta.

Oversyn av strategin ska vid behov ske vart fjirde ar for att uppdateras utifrin forindrad lagstiftning
eller vid organisations och marknadsférindringar.
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1.1 Ansvarsfordelning

—— Kommunfullmiktige

» faststiller och reviderar inkOpsstrategin.

—— Kommunstyrelsen

* dr ytterst ansvarig for att inkopssverksamheten bedrivs pa ett korrekt och effektivt sitt.
Kommunstyrelsen ansvarar f6r samordning och kontroll av kommunens
inképssverksamhet och sikerstiller att en central inképsfunktion uppritthalls.

—— Namnder i

* dr ytterst ansvarig for att inkopssverksamheten bedrivs pa ett korrekt och effektivt sitt
inom nimndens ansvarsomrade.

—— Verksamhetsansvariga chefer f

e ansvarar for att personal som handligger inképs- och upphandlingsirenden ansvarar f6r
samordnade upphandlingar, avtalsuppfoljningar samt avrop sker fran aktuella ramavtal.

—— Kommunens centrala inkdpsfunktion

* ska ha Gverblick och kinnedom om andra enheters behov, och inképsenheten ska dérfor
kontaktas vid bedémning av férutsittningarna f6r upphandling i samverkan. Inképsenheten
ansvarar for genomférande av internutbildningar, etablera héllbara anskatfningsrutiner och
genomfora upphandlingar fran det att behov uppstér av en produkt tills betalning ar
tullgjord, samt ansvarar f6r uppdateringen av tillimpningsanvisningarna och rutiner till
denna inkOpsstrategi.

—— Bolag

* ansvarar for egna ink&p, upphandlingar och uppféljningar, och genomfér uppfoljningar
inom sina verksamhetsomriden. I de fall behoven sammanfaller med kommunen ska
upphandlingsarbetet samordnas.
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1.2

InkOpsprocessen

Ink&p dr en process i olika steg som genomférs med stéd av olika lagar,

foreskrifter samt kommunens mal och styrande dokument. Dessa utgor

tillsammans ink&psprocessens grundliggande virden dir lagar och andra
torfattningar har hégst dignitet, direfter professionsetik och sist organisatoriska
virden. Det innebir att om tvd normer i nagot dokument eller 1 en princip
kolliderar, det vill sdga har motstridiga uppgifter, fir dokumentet eller principen

av ldgre dignitet ge vika f6r det hogre.

Ystads kommun

Behovsanalys — Syfte ir att kartligga behoven av en viss vara eller tjinst och planera hur man ska tillgodose

behovet. I processen ingar datainsamling, hitta fakta och analysera.

Marknadsanalys — Syfte dr att hitta potentiella leverantérer pa marknaden som pa ett konkurrenskraftigt sitt

kan tillfredsstilla de behov som definieras i behovsanalysen.

Upphandlingsprocessen - Genomfdra beslutade upphandlingar i enlighet med upphandlingslagstiftningarna

och matcha dessa mot behoven mot vad marknaden kan erbjuda pa bista sitt.

Implementering & leveransprocessen - Implementering av nya avtal och arbetssitt tillsammans med

leverantorerna. Med syfte och malet att upphandlingen ska realiseras samt kvalitetssikra varor och tjanster som

levereras.

Uppféljningsprocessen — Syfte ir leverantdrs- och ink&psupptoljning, att varor eller tjanster bestillts levereras

och optimeras utifran gillande avtal, med 16pande analyser inf6ér nya upphandlingar.

Rodl
InkBpsenheten
Ansvar
Rodl
Roller &
Verksamheten
arsvar
Ansvar
Rodl
Avtalsigaren
Ansvar
100
B80S
Ansvarsfordelning mellan
inkbprenheten och (=i 3
werksamheten
a0
2%

Analysera inkspsstatistik
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Driver

Yiterst ansvarig. Ansvarar far
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Bild: Frin rutin, Inképsprocessen i Ystads kommun
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Driver
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Ystads kommun

HALLBARA INKOP

Alla ink6p har en paverkan pa minniskor, miljé och ekonomi, oavsett om det dr varor, tjdnster eller
entreprenader. Inkdpsprocessen har tydlig paverkan pa hédllbarhetsbegreppets samtliga tre
dimensioner. Inkép dr saledes ett kraftfullt verktyg f6r kommunens hallbarhetsarbete.

Ekonomisk hallbarhet
Ekonomisk hallbarhet innebdr att anvinda, varda och underhalla resurser for att skapa langsiktigt
héllbara virden genom bittre utnyttjande, dteranvindning och atervinning av savil férnyelsebara
som icke férnyelsebara resurser. Detta krdver nya férhallningssitt 1 inképsprocessen. Praktiskt
innebir detta en férdndring fran ett linjdrt synsitt eller en linjdr planering till cirkuldrt tinkande. Ett
cirkuldrt synsitt giller inte bara ekonomi, utan ocksa ett nytdnkande i affirsrelationerna mot
resursanvindningen.

Utgangspunkterna ir att:

» behoven styr ink6pen, inte 6nskemalen,

» livscykeln identifieras for avtalet s att exempelvis en hogre startkostnad mojliggors till forman
férunderhall och driftskostnader,

» inkoépsbeslut ryms inom tilldelad budget,

» de kvantitativa och kvalitativa matt kommunfullmiktige angivit uppnis,

» verksamheterna tar ett kvalitativt och ekonomiskt ansvar for den verksamhet som bedrivs av
externa utforate.

Ekologisk hallbarhet

Inkop ska leda till en minskad anvindning av resurser i ett livscykelperspektiv.

Verksamheterna ska

» vid bestillning vilja varor och tjinster som kravstillts och utvirderats utifrin ett
héllbarhetsperspektiv, om det inte finns sirskilda skl f6r annat,

> imojligast man kriva tredjepartscertifierade hillbarhetsmirkningar for att oka

férutsidgbarheten f6r vira leverantérer. Detta underlittar vid kravstillning och uppféljning f6r
vira verksamheter.

Foljande utgangspunkter ska ocksa gilla alla ink&p 1 tillimpliga fall och ha héga viktningsvirden.
» anvindningen av fornyelsebara resurset,

» giftfria och slutna kretslopp,

> minimal piverkan pa klimatet.

Social hallbarhet

Inképsprocessen ska utifrin vira inkop, liksom véra leverantdrer och deras produktionskedjor
frimja social hillbarhet.

Viktiga utgangspunkter ir:
» anstindiga arbetsvillkor,
» jamstilldhet och jamlikhet,

» alternativ tll sociala eller arbetsintegrerade kommunala insatser

Krav ska om méjligt stillas pa
» arbetsrittsliga villkor vid upphandling av varor och tjanster, om det finns risk for att dessa
annars 4r oskiliga. Om arbetet utfors 1 Sverige giller kraven 16n, semester och arbetstid
liknande ett centralt kollektivavtal. Om arbetet utfors i andra linder, dar svensk ritt inte
tillimpas, ska de arbetsrittsliga villkoren faststillas 1 enlighet med ILO:s kidrnkonventioner.
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3. STRATEGISKT FORHALLNINGSSATT

Kommunens och bolagens inkép ska leda till leverans av rétt kvalité till rétt villkor. Arbetet som
sker 1 inképsprocessen delas in i strategiskt, taktiskt och operativt ink6p. I féljande avsnitt beskrivs
verksamheternas uppdrag, vilka krav som ska stillas samt ansvar och roller utifrin de olika
inképsnivaerna. Det bor uppmirksammas att det dven inom den taktiska och operativa nivin

uppstar strategiska vigval, detta illustreras med nedanstiende bilder.

* Planera
* Analysera

Strategiska
ink6ép

Taktiska ink6p

* Kartligga
* Upphandla

Bild: Ystads kommuns visualisering av strategiskt inkép

Strategiska inkop

Stindig utveckling av
verksamheternas inkGp som ska
styra mot mal som goér mest
nytta for pengarna.

- ink6psplanering
- styrdokument med riktlinjer
- inkGpsanalys
- omvirldsanalys
- kategoristyrning

Bild: Ystads kommuns nivéer av inkép

< -
Taktiska ink6p

Genomfora beslutade
inkGpsstrategiet.

phandlingar
altning
ntorsdialoger
- organisationsutveckling

8 (12)

e [Infora
e Forvalta

Operativa
ink6ép

Operativa inkép

Tillgodose verksamheternas
behov av varor och tjanster,
vatje dag.

- hantera bestillningar
- leveransbevakningar
- e-handel och ink6pssupport
- inképsuppfoljning
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3.1 Strategiska inkop

Verksamheten ska:

» atligen planera sina inkopsbehov enligt inképsprocessen.
Verksamheternas upphandlingsplaner sammanstills sedan till en

aktuellt upphandlingsplan,

» planera utifrain kommunens eller bolagens organisatoriska virden och
verksamhetens egna behov,

» Overviaga hur stor andel egen regi som krivs for att uppnd ritt effekter utifrin verksamhetens
uppdrag och mal. I 6vervigandet behéver man identifiera vilka eventuella risker som uppstar i
samband med att externa utforare anvands,

» analysera vilka mervirden kommunen eller bolagen vill dstadkomma tillsammans med en
affirspartner, med hinsyn till vad verksamheterna vill uppna,

> soka ett 0kat samarbete med niringslivet eller ett dkat partnerskap med idéburna organisationer.

Vid extraordinira hindelser — force majeure — eller hindelser utanfér kommunens kontroll far avsteg
goras. Skilen till detta ska motiveras och dokumenteras i en avvikelserapport, till verksamheternas arliga

redovisning av sin interna kontroll.

Ansvar och roller

Fortroendevald

Kommunstyrelsen har, enligt aktuell inkOpsstrategi, det yttersta ansvaret for att kommunens
upphandlingsverksamhet bedrivs pa ett korrekt och effektivt sitt. Fértroendevalda i respektive ndimnd
har det yttersta ansvaret f6r de avtal som tecknas inom ramen f6r nimndens egen verksamhet. Ansvaret
for att teckna avtal dr vanligtvis delegerat till forvaltnings- eller verksamhetschefer. Som fértroendevald
bér du tillsammans med forvaltningschefen sikerstilla att férvaltningen har tillgang till den kompetens
som krivs for att genomféra inkop pa ett korrekt och affirsmissigt sitt, och att du far tillrdcklig
aterrapportering om hur inképsverksamheten fungerar inom den egna foérvaltningen. Aktuell nimnd
bidrar till att sitta syften och mal f6r vad forvaltningen eller bolagen, ska uppna med sina inkép och
upphandlingar.

Forvaltningschef

Forvaltningschefer dr vanligtvis inblandade i stérre och mer omfattande upphandlingsprojekt dn
avdelnings-, enhetschefer, rektorer, med flera. Mindre ink&p 4r delegerade till verksamhetschefer i
organisationen. Som forvaltningschef sikerstiller du att det finns en god kunskap om
inképsverksamheten och en dndamdlsenlig uppféljning, omvirldsbevakning samt att verksamheterna har
resurser 1 den omfattning som uppdragen kriver. Forvaltningschef i samriad med ansvarig upphandlare,
ska dterkommande informera aktuell nimnd om planerade, pagaende och genomférda upphandlingar
inom nimndens verksamhetsomréade.
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3.2 Taktiska inkop
Verk het ka: .
erksamheterna ska Q {v.:)

-

- ] ,.
o !
sdrskilt avtal dir beroendet av leverantdren dr starkt kopplad till Cvr )

. X3 - “
leverans av valfird, w

» dokumentera hur avtal har ingitts,
» genomfora avtalsuppfoljning av ingingna avtal.

» ha god kontroll 6ver de avtal som kan anses vara av hog risk,

Verksamheterna ska stilla krav utifran:

» behov och milbild,

» de organisatoriska virden som identifierats som paverkansfaktorer vid kravstallning,

» offentlighetsprincipen. Ritt till allmin insyn ska sdkerstillas i kommunen, sdvil i egen regi som
ndr extern utférare anlitas,

» minst samma kvalitetsniva pd utférande och drift hos extern utférare som om kommunen
hade drivitverksamheten i egen regi.

Kraven ska paverkas av:

» behov av kompetens, baserad pa vetenskap och beprovad erfarenhet eller annan,
dokumenterad och evidensbaserad kunskap,

» rimlighetsbedomningar, dir kraven ska sta rimlig proportion till det som upphandlas,

» upphandling som i hog grad genomfors genom tidig dialog i syfte att identifiera, innovativa
och hallbara I6sningar pé savil nuvarande som férvintade utmaningar.

Ansvar och roller

Verksamhetsansvarig chef

Som verksamhetsansvarig chef i kommunen och bolagen har du anstéllda som genomfér olika inkép till
verksamheten, vanligtvis genom att bestilla frin ett upphandlat ramavtal. Vanligtvis dr forvaltnings-,
avdelnings-, rektorn-, eller enhetschefen avtalsansvarig, och som undertecknar avtal. I inképsprocessen
menas en person som ansvarar fOr att ett avtal fungerar pé ett andamalsenligt sitt. Eventuellt ansvarar
du f6r ndgon storre entreprenad, sdsom skolskjuts eller gronyteskétsel. Som chef bor du sikerstilla att
du har kunniga avropare i verksamheten, och att inkép gors fran upphandlade ramavtal. Storre inkép
foregis av kontakt med bestillare pa férvaltningen eller upphandlare centralt samt att anstillda
uppmuntras att vara delaktiga i, och ge aterkoppling pa inképsprocesser som berér er verksamhet. Du
granskar fakturor kritiskt med fragor sasom, dr det hir inkopet gjort fran ritt ramavtal? eller stimmer
priserna pé fakturan med priserna i ramavtalet?

Upphandlare
Som upphandlare dr du kunnig inom aktuell upphandlingslagstiftningen. Ansvarar fér att driva
kommunévergripande upphandlingar, och att agera stédjande vid férvaltningarnas eller bolagens egna

upphandlingar.

Verksamhetens bestillare /specialist/inkdpare /upphandlingssamordnare

Som bestillare dr du delaktig i upphandlingar inom den egna forvaltningen eller bolaget, till exempel
ink6p av fordon, livsmedel, IT-produkter, eller dr projektledare f6r entreprenader med storre
konsultuppdrag. Du ir den person som avropare eller chefer vinder sig till ndr det inte finns nigot
upphandlat ramavtal, eller ramavtal finns men avropet dr omfattande eller komplicerat. Du har en
aterkommande dialog med centrala inképsenheten i upphandlingsprocessen, och haller dig uppdaterad
pa fragor som r6r inkép och upphandling inom aktuellt verksamhetsomréde.
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3.3 Operativa inkop

Alla verksamheter ska:

» anvinda ingdngna avtal vid sina inkop,
» e-handelssystem ska om mojligt alltid priotiteras vid inkop.

Ansvar och roller

Avropare

Som avropare genomfor du I6pande inkép via upphandlade avtal inom den egna verksamheten, till
exempel av livsmedel, kontorsmaterial, arbetskldder eller studielitteratur via e-handelssystem och Svriga
bestillningsfunktioner. Som avropate ska du ha genomgatt kommunens interna basutbildning f6r inkép
och e-handel, du ska kidnna till termer som avtalsdatabas, ramavtal, avrop och nettoprislista. Du bor
regelbundet informera inképsenheten centralt om dina synpunkter pa gillande ramavtal, till exempel om
sortimentet, prisbilden, bestillnings-, leveransrutinerna och kvaliteten pa varor samt utférda tjanster.

3.4 Kravstallning, utvardering och uppféljning

Ansvarsfullt inképsarbete innebar att fokus liggs pa bade kravstillning, utvirdering och uppféljning.
Detta innebir att:

» varje upphandling innehiller en plan pa uppfoljning, vilken upprittas tillsamman med
upphandlingsgruppen beroende pé avtalets och upphandlingens art,

» det hillbara konsumtionsperspektivet ska gilla nir ekonomiska, ekologiska och social
péaverkan identifieras och bedéms. Det saknar dirvid betydelse var ndgonstans i virlden den
negativa paverkan sker,

» villkor for kontraktets fullgbrande ska alltid foljas upp med kontroll, inspektion eller liknande,
oavsett avtalsform.
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3.5 Definitioner inom inkOpsprocessen

Anbud: Bindande svar frin leverantér i samband med en
upphandling.

Avrop: Tilldelning av kontrakt med hinvisning till ett tidigare
tecknat ramavtal.

Avropare: Alla personer som genomfér inkdp till kommunen.
Avtalsdatabas: Publik databas dir kommunens ramavtal,
bestillningsrutiner och liknande samlas.
Avtalsimplementering: De aktiviteter som genomfors i syfte
att informera kommunens verksamheter om att ett nytt
ramavtal tecknats och hur detta ska tillimpas.
Avtalsuppf6ljning: De aktiviteter som genomfors for att
sikerstilla att en leverantdr fljer de villkor som
6verenskommits i ramavtal eller kontrakt.

Behovsanalys: Forberedelse infor ett inkép i syfte att faststélla
och identifiera kommunens behov.

Bruttoprislista: Hela leverantrens prissatta sortiment inom
ett avtalsomrdde. Se dven nettoprislista.

Direktupphandling: Ett ink6p av ldgre virde utan krav pa
anbud i en viss form. Kommunen har beslutade riktlinjer for
direktupphandling.

Dynamiskt inkdpssystem: Ett dynamiskt ink&pssystem (DIS)
liknar ett ramavtal men kan ha en lingre avtalstid och tillater
nya leverantdrer att ansluta sig efterhand. DIS limpar sig bist
for ink6p av varor, tjanster eller byggentreprenader som ér av
en standardiserad karaktir. Se dven ramavtal.

Enhetschef: En person med eget budget- och personalansvar
fér en verksamhet 1 kommunen.

Fornyad konkurrensutsittning: Férnyad inbjudan att limna
anbud frin leverantorer i ett (sedan tidigare upphandlat)
ramavtal dir samtliga villkor fér anbudslimnande inte édr
faststillda.

Forvaltningschef: Hogsta tjinsteperson pa en av kommunens
férvaltningar.

Forvaltningsspecifika avtal: Ramavtal eller enskilt kontrakt
som endast paverkar en férvaltningsbudget, eller ar tydligt
kopplat till en sirskild verksamhet i kommunen.

Inképare: Person som genomfér nigot strre och mer
komplicerade ink&p dn en avropare.

Inképscentral: En upphandlande myndighet som tecknar
centrala ramavtal dir kommunen dr avropsberittigad,
exempelvis SKL. Kommentus Ink&pscentral eller Statens
Ink&pscentral.

Inkoépsverksamhet: Alla de processer och aktiviteter som
leder fram till att en vara képs in eller en tjinst eller
entreprenad utfors.

Intern kontroll (av inképsverksamheten): De aktiviteter
som genomfors fOr att sikerstilla att inkOpsverksamheten
bedrivs i enlighet med gillande lagstiftning och kommunens
interna riktlinjer.

Kommunévergripande ramavtal: Ramavtal som paverkar
flera forvaltningars budget.

Kontrakt: En skriftlig 6verenskommelse mellan fysiska eller
juridiska personer som skapar ett rittsférhillande mellan
parterna.

Lag om offentlig upphandling (2016:1145): Giller f6r
upphandling av varor, tjinster och entreprenader. Forkortas
LOU.

Lag om upphandling av koncessioner (2016:1147): Giller
f6r upphandling av bygg- och tjinstekoncessioner. Férkortas
LUK.

Lag om upphandling inom forsérjningssektorerna
(2016:1146): Giller for verksamheter inom omradena vatten,
energi, transporter och posttjanster, exempelvis kommunens
VA-enhet. Férkortas LUF.

Lag om upphandling pa forsvars- och sikerhetsomridet
(2011:1029): Giller f6r upphandling pa férsvars- och
sikerhetsomradet, exempelvis militir utrustning och utrustning
av kinslig karaktdr. Vanligtvis inte tillimplig i kommunen.
Forkortas LUFS.

Lag om valfrihetssystem (2008:962): Giller da kommunen
viljer att tillimpa ett valfrihetssystem for tjanster inom
hilsovard och socialtjanster. Férkortas LOV.

Leverantér: Foretag som levererar eller r intresserat av att
leverera varor, tjdnster och entreprenader till kommunen.
Marknadsanalys: Férberedelse infor ett inkop i syfte att
underséka vad marknaden kan erbjuda for att tillgodose
kommunens behov.

Nettoprislista: Det sortiment inom ett ramavtal som 4r sirskilt
prissatt och dirmed vanligtvis ekonomiskt mer férdelaktigt dn
leverantSrens 6vriga sortiment. Se dven bruttoprislista.
Ramavtal: Ett avtal som ingis i syfte att faststillda villkoren
f6r senare tilldelning av kontrakt under en given tidsperiod. Se
dven dynamiskt inkGpssystem.

Request for Information (RFI): Ett sitt att genomféra en
marknadsundersékning som innebir att man fér dialog eller
efterfragar information fran leverantérerna pa marknaden.
Specialist: En person med expertkunskap om ett begrinsat
omréde i en inkSpsprocess, exempelvis I'T, milj6, livsmedel,
fordon eller litteratur.

Tilldelningsbeslut: Beslut om att tilldela ett kontrakt eller
sluta ramavtal och skilen f6r beslutet.

Troskelvirde: Belopp som bestims av EU och som avgor
enligt vilka regler ett ink6p ska genomforas. Vilket tréskelvirde
som ska tillimpas beror pa typ av inkép (Varor, tjdnster eller
byggentreprenad) och lagrum (LOU, LUF/LUFS, LUK).
Troskelvirde ska inte férvixlas med grinsen for
direktupphandling, som dr ett annat ligre belopp.
Upphandling: Den process som inleds vid behov av inkép
over direktupphandlingsgrinsen och avslutas nir kontrakt
tecknas.

Upphandlingsdokument: De dokument som annonseras i
samband med en upphandling. Kallas dven administrativa
foreskrifter eller forfrigningsunderlag.

Upphandlingsplan: En lista 6ver de kinda upphandlingar
som behéver genomféras det ndrmaste dret, exempelvis till
foljd av att ett tidigare ramavtal 16per ut.

Utvirdering: De aktiviteter som genomfors for att bedéma en
leverant6rs anbud.

Overprévning: Provning av upphandling i offentlig domstol
efter ansékan av en leverant6r som anser sig ha lidit skada
eller kunnat komma att lida skada i en upphandling pa grund av
6vertridelse av upphandlingsreglerna.
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