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INKOPSPOLICY — VARD- OCH OMSORGSFORVALTNINGEN

1. Inledning

Denna policy beskriver hur férvaltningen ar organiserad samt vilka regelverk for
vard- och omsorgsforvaltningen i inkdpsfragor som géller. Policyn som beskrivs i
detta dokument ar ett komplement till stadens upphandlingspolicy och de
tillampningsanvisningar som finns.

Las mer om inkop och upphandling pa inkopssidan pa intranétet. Nar det géller
beslutanderatt hanvisas till delegations- och attestrattsférteckningarna.

I slutet av denna rutinbeskrivning finns hdnvisning till aktuella dokument.

2. Organisation

Forvaltningschefen ska se till att forvaltningen har en effektiv inkdpsorganisation som
ar bemannad med personer med lamplig kompetens i inkdps- och upphandlingsfragor
samt ansvara for att ge dessa personer utrymme i respektive tjanst att utfoéra rollens
arbetsuppgifter.

Vard- och omsorgsforvaltningens inkdpsorganisation bestar av inképs- och
upphandlingssamordnare och direktupphandlare. Respektive enhet utser en
inképsansvarig och arbetsplatsen utser sina bestallare.

Respektive roll beskrivs nedan.

3. Roller och ansvar
3.1 Inkbpssamordnare

Forvaltningen ska minst ha en inképssamordnare som ar kontaktperson i inkdps- och
upphandlingsfragor gentemot bade forvaltningen och inképsenheten.

Inképssamordnaren utses av forvaltningschefen.

Inképssamordnaren ansvarar for att ha en aktuell forteckning 6ver samtliga
forvaltningens inkdpsansvariga, bestallare samt direktupphandlare.

Inképssamordnaren ar den som har bemyndigandet att skicka in nya uppdrag till
inkdpsenheten.

Inképssamordnaren har ansvar for sammanstallning och bevakning av férvaltningens
avtal och behov.

Inképssamordnaren eller direktupphandlaren gor kreditbedémning av leverantorer.
Inképssamordnaren ska delta pa samordnarmoten varje manad samt vara aktiv i
dialog med inkdpsenheten.
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INKOPSPOLICY — VARD- OCH OMSORGSFORVALTNINGEN

Inképssamordnaren ska halla regelbundna traffar med sina inképsansvariga.
Inkopssamordnaren publicerar avtalen i stadens avtalskatalog pa uppdrag av
avtalsagare.

3.2 Ink6psansvarig

Inkdpsansvarig utses av enhetschef eller motsvarande och den som har det
overgripande ansvaret och mandatet hur arbetsplatsen ska organisera sin
inkdpsorganisation.

Ink6psansvarig bemannar sin organisation med bestallare och ar skyldig att ha
en aktuell forteckning 6ver dessa och halla inkdpssamordnaren underrattad om
férandringar.

Inkopsansvarig ar arbetsplatsens kontaktperson i inkopsfragor och ska ha genomgatt
stadens bestéllarutbildning och vi rekommenderar dven att de gatt stadens direkt-
upphandlingsutbildning.

Ink6psansvarig har ratt att géra direktupphandlingar/inkop utanfér ramavtal mellan
20 000 - 100 000 kronor under forutsattning att den har gatt stadens
direktupphandlingsutbildning.

Inképsansvarig ansvarar for att inkopet dokumenteras.

3.3 Bestallare

Bestillare utses av inkdpsansvarig och har som uppgift att gora avrop
(bestallning/inkdp) pa stadens eller forvaltningens ramavtal.

Bestillare far dven gora inkop upp till 20 000 kronor, d.v.s. kop dér varan/tjansten inte
finns pa ramavtal.

Innan en person far lov att géra avrop ska den ha gatt stadens
bestallarutbildning, innefattar aven chefer.

Bestillaren ska frekvent besoka stadens inkopssida for att halla sig uppdaterad om
forandringar och nyheter kring inképsfragor.

3.4 Direktupphandlare
Direktupphandlare ar en roll som innebér att personen har rétt att genomfdra en
direktupphandling upp till direktupphandlingsgrédnsen.

Rollen utses av inkdpssamordnaren. Rekommenderas tva till tre direktupphandlare
pa forvaltningen.

Direktupphandlare ska vara insatt i inkdpsfragor och férvaltningens rutiner samt ha
gatt stadens direktupphandlingsutbildning.
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INKOPSPOLICY — VARD- OCH OMSORGSFORVALTNINGEN

Direktupphandlarna dr de som ska genomféra direktupphandlingarna i
direktupphandlingsverktyget.

Om inkdpsansvariga/chef vill ha sin direktupphandling under 100 000 kronor
publicerad i direktupphandlingsverktyget ska direktupphandlarna ombesoérja detta.
Direktupphandling éver 100 000 kronor ska alltid direktupphandlarna goéra. Sjalva
offertunderlaget ansvarar dock inkdpsansvarig/chef for.

3.5 Resebestéllare

Forvaltningen har speciella resebestillare som hanterar vara bestéllningar av
tjansteresor och hotell. Det giller tag, flyg, bat samt taxi/buss men da endast i
anslutning till resan. Anledningen till att det finns utsedda resebestéllare &r att
leverantoéren ska kunna verifiera att det ar staden som gor en bestéllning. Se
forteckning 6ver resebestéllare for att se vem du ska vanda dig till.

4. Chefer

Chefer inom vard- och omsorgsfoérvaltningen far enligt delegeringsordning och
arbetsinstruktioner inga avtal inom faststilld budget. Chefer har ratt att sjialva gora
bestillningar och direktupphandlingar upp tom 100 000 kronor men ska ha gatt
stadens bestallar- och direktupphandlingsutbildningar i forekomna fall samt vara val
fortrogen med stadens och forvaltningens inkdpsrutiner.

Vid direktupphandlingar 6ver 100 000 ska en offertforfragan géras som sedan lamnas
till inképssamordnaren.

5. Ink6psbegrepp
5.1 Avrop

Staden och/eller férvaltningen har avtal som upphandlats av ink6psenheten. Avtalen
kan med andra ord vara antingen stadsévergripande eller férvaltningsspecifika.
Samtliga ramavtal finns i stadens avtalskatalog. Ramavtal som géller staden eller vard-
och omsorgsforvaltningen ar vi skyldiga att folja. For varje avtal finns information om
vad som galler just det specifika avtalet, ex om det ska goras en fornyad
konkurrensutsattning. Nar det galler fornyad konkurrensutsattning ska alltid ansvarig
inkdpare pa inkopsenheten(SLF) kontaktas, framgar av avtalet vem det ar i forekomna
fall.

5.2 Direktupphandling
5.2.1 Allméant
En direktupphandling far bara ske nir varan/tjansten inte finns pa ramavtal.
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INKOPSPOLICY — VARD- OCH OMSORGSFORVALTNINGEN

En direktupphandling far inte heller 6verstiga beloppsgransen for nar det maste goras
en offentlig upphandling.

Hela kontraktstidens langd inklusive eventuella férldngningsklausuler ska vi ta
hansyn till for att bestimma kontraktsbeloppet.

Direktupphandlingar ska genomforas pa ett effektivt och professionellt séitt och
ledorden vid direktupphandlingar dr konkurrens, 6ppenhet och affarsmassighet.

Det finns en del saker att tinka pa vid direktupphandling och det finns mer att ldsa om
detta pa sidan for "Inkop och avtal”. Dar hittar ni ocksd mallar och andra viktiga
dokument men nedanstdende ar viktiga punkter.

Kontrollera att varan/tjansten inte finns pa ramavtal, se avtalskatalogen pa stadens
intranat.

I mojligaste mén undersoka med andra inkdpsansvariga inom forvaltningen om de har
samma behov for ev. samordning.
e Uppskatta behovet och det totala vardet under avtalsperioden.

e Bor fraga minst tre leverantorer om offert.

e Forvissat sig om att leverantoren har betalat sina skatter och sociala avgifter samt
ar registrerad for F-skatt. Fraga ink6pssamordnaren eller direktupphandlaren om
kreditvardigheten for leverantdren.

e Diarieféra dokument fér upphandlingen om den 6verstiger 100 000, kontakta
registratorn for ett diarienummer

e  Skicka in er ifyllda offertférfragan, den ska vara klar, till samordnaren om ni vill
ha hjalp med att publicera er direktupphandling under 100 000 kronor i
direktupphandlingssystemet eller ska gora en direktupphandling 6ver 100 000
kronor.

Vi sKiljer pa tre typer av direktupphandlingar
e Inkép/direktkoép upp till 20 000 kronor

e Inkdp/direktupphandling 20 000 till 100 000 kronor

e Inkép/direktupphandling 6verstigande 100 000 kronor-700 000 kr (2024
ars gransvirde)

5.2.2 Inkop 0-20 000 tkr
En bestéllare far gora inkop/direktkop till ett varde av 20 000 kronor dar staden inte
har nagot ramavtal.

Ingen dokumentationsplikt kravs.

Bestillaren beslutar sjilv om tillvigagangssatt for kopet.

A
EEs
oef

£

HELSINGBORG



INKOPSPOLICY — VARD- OCH OMSORGSFORVALTNINGEN

5.2.3 Inkdp 20 000-100 000 kronor
Inkoép/direktupphandling mellan 20 000 upp till 100 000 kronor stiller krav pa
dokumentation.

Ink6psansvarig eller chef valjer 1amplig metod for att uppfylla kraven om konkurrens,
Oppenhet och affarsmassighet.

Kop 6ver 20 000 kraver att man genomgatt stadens direktupphandlingsutbildning.

5.2.4 Inkop dver 100 000 kronor

Ink6p/direktupphandling 6ver 100 000 kronor upp till gransen for direktupphandling
(2024 =700 000 kronor) ska dokumenteras, bade hur direktupphandlingen gatt till
och skalen till vald leverantor.

Det finns ett direktupphandlingsverktyg som hjalper oss i hela inkdpsprocessen och
som ska anvandas vid en direktupphandling 6verstigande 100 000 kronor.

Fordelarna att gora upphandlingen i verktyget ar forutom processtodet att fa en
samlad dokumentation samt mojlighet att na fler potentiella leverantérer med var
forfragan genom ett annonsforfarande.

Ni ska lamna in en ifylld offertforfragan med diarienummer, se bilaga mall
offertférfragan, och limna den till férvaltningens inkopssamordnare.

Det ar endast direktupphandlarna som far publicera upphandlingen i
direktupphandlingsverktyget.

Direktupphandling 6ver 100 000 kronor ska diarieféras.

5.2.5 Fornyad konkurrensutsattning
Det forekommer att en del ramavtal kraver en féornyad konkurrensutsattning,
respektive avtal har olika rutiner.

Ink6psansvarig och chef har ratt att gora den fornyade konkurrensutsittningen.

Behover ni hjalp/stod i arbetet kontakta inkopsenheten eller ndgon av vara
direktupphandlare.

5.2.6 Mdobler

Maobelinkdp ar ett omrade som det ar viktigt at ha koll pa. Innan ni gor inkop av
mobler rekommenderas att ni kontaktar férvaltningens inképssamordnare eller
direktupphandlare om ni inte férstar ramavtalen som kan vara komplicerade.
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INKOPSPOLICY — VARD- OCH OMSORGSFORVALTNINGEN

5.2.7 Resor
Nar ni ska boka resor och bestélla hotell kontakta forvaltningens resebestallare.
Resebestallningen ska ske via mejl till resebestéllaren med kopia till chef.

6. Offentlig upphandling

Nar kontraktsvardet dverstiger direktupphandlingsgransen maste forvaltningen och
staden gora en offentlig upphandling under forutsattning att det inte finns ett
ramavtal.

Detta ar inget vi i forvaltningen gor sjdlva utan i det arbetet har vi hjalp av stadens
inképsavdelning.

Foljande giller;
e Ensarskild uppdragsblankett ska fyllas i, finns pa sidan for inkép och avtal.

e Blanketten ska undertecknas av behorig person.
e Ettdiarienummer maste upphandlingen ha, be registratorn om detta.

e  Skicka sedan blanketten till inkdpssamordnaren.

Ha framforhallning med 6nskemal om offentlig upphandling, hilften av alla
uppdrag till ink6psenheten ar forvaltningsspecifika och vantetiden kan
emellanat vara lang.

Ta kontakt med samordnaren redan vid en eventuell offentlig upphandling fér
snabbare handlaggning.

7. Ovrigaroller

Forvaltningen har dven nagra andra roller nér vi dger avtalet.

7.1 Avtalstecknare

Den som har ratt att skriva under avtalet ar avtalstecknaren.

Det ar dven avtalstecknaren som ska skriva under uppdragsblanketten nar detta ar
aktuellt.

7.2 Avtalsansvarig
Varje avtal ska ha en avtalsansvarig och det bor vara en person som ar initierad i
amnet. Oftast ar det en chef, projektledare eller ndgon som har en samordnande roll.

Ansvarar for att avtalen blir upprattade och inlagda i diariet.
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INKOPSPOLICY — VARD- OCH OMSORGSFORVALTNINGEN

Avtalsdgaren ar kontaktpersonen med avtalsleverantéren och ansvarar fér
avtalsuppféljningarna.

Forvaltningen har ett ansvar att folja upp de férvaltningsspecifika avtalen samt vara
aktiv tillsammans med staden for stadsévergripande avtal.

Avtalsuppfdljningarna ska sikerstilla att avtalsvillkoren f6ljs sdsom pris, krav mm.

8. Avtalsbevakning

Huvudansvaret for bevakning av avtalet har avtalsdgaren. For att underlatta
bevakningen av avtalen pagar det ett arbete med avtalsbevakning inom avdelningarna
ekonomi- och styrning och administration pa hur var férvaltning bast kan bevaka vara
avtal.

Avtalen det handlar om ar i princip alla avtal utom de som ar engangskop.

Som ett led i detta ar det viktigt med dokumentation i saval diariet som i
direktupphandlingsprogrammet.

9. Fordjupande lasning

For ytterligare lasning kan du exempelvis ta del av:
e Helsingborgstads upphandlingspolicy

e Tillampningsanvisningar till Helsingborgs stads upphandlingspolicy, dnr
00673/2017.

e Vard- och omsorgsndmndens delegationsordning, finns pa VOFS intranét under
"stdd i arbetet/styrdokument”

e Vard- och omsorgsnidmndens arbetsinstruktion, finns pa VOFS intranit under
"stod i arbetet/styrdokument”

e Inkop och avtal i portalen.
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INKOPSPOLICY — VARD- OCH OMSORGSFORVALTNINGEN

Bilagor

Offertforfragan
Uppdragsblankett offentlig upphandling

Schematisk skiss dver roller o olika typer av upphandlingar
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https://intranat.helsingborg.se/inkopssidan/direktupphandling/direktupphandling-mallar/
https://view.officeapps.live.com/op/view.aspx?src=https%3A%2F%2Fintranat.helsingborg.se%2Fwp-content%2Fuploads%2Fsites%2F17%2F2022%2F05%2Fuppdragsbeskrivning_blankett_forvaltning.docx&wdOrigin=BROWSELINK

Inkop Vem far gora detta Krav pa utbildning Dokumentationskrav Diariefora
Inkdp pa ramavtal Bestéllare & Chef Bestallarutbildning Nej, undantag férnyad konkurensutsattning Nej

Ink6p utanfér ramavtal upp till 20 000 Bestéllare & Chef Bestéllarutbildning Nej Nej
Direktupphandling/ Inkdp utanfér ramavtal

20 000 - 100 000 Ink6psansvarig & Chef Bestallar- och direktupphandlingsutbildning Ja Nej
Direktupphandling/Inkép utanfér ramavtal

100 000 — 700 000 Direktupphandlare *) Sarskild behorighet, forvaltningsévergripande Ja Ja

Inkop 6ver 700 000 Upphandlare Sarskild behorighet, Inkopsenheten Ja Ja

*) OBS!! Direktupphandlare ansvarar bara for att lagga in upphandlingen i direktupphandlingsverktyget. Sjdlva direktupphandlingsunderlaget, offertférfragan, aligger den chef som

initierat upphandlingen




