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1 Inledning

Ar 2035 ska Helsingborg vara den skapande, pulserande, gemensamma, globala och
balanserade staden for manniskor och foretag.

Riktlinjerna for inkép och upphandling giller for samtliga nAmnder och férvaltningar
inom Helsingborgs stad och kompletterar stadens policy for inkép och upphandling.
Syftet med riktlinjerna ar att fortydliga hur policyn ska forverkligas i Helsingborgs
stad.

1.1 Strategiskt verktyg for att na stadens mal

En val genomtankt inkdpsprocess har paverkan inom organisationen, men dven
gentemot befintliga och potentiella leverantorer och ar darmed ett strategiskt viktigt
verktyg for att na stadens ambitioner om en socialt, miljomassigt och ekonomiskt
hallbar utveckling i. [ policyn for inkdp och upphandling anges fem omraden foér hur
staden ska forhalla sig till inkdp och upphandling samt hur ansvar fordelas.

e Strategiska och effektiva inkop
o Affarsmassighet

e Innovation och kreativitet

e Miljo- och social hansyn

e Ansvar och organisation

1.2 Andra styrdokument som ber6r inkdp och upphandling
Ink6p och upphandling regleras dven i andra styrdokument, till exempel nimndernas

reglemente, forvaltningarnas arbetsinstruktion, delegeringsordning och
dokumenthanteringsplan. Det kan dven finnas ytterligare rutiner fér inkép,
upphandling och uppf6ljning pa respektive férvaltning. Stadens ambitioner for en
socialt och miljomassigt hallbar utveckling i Helsingborg framgar bland annat i vision
Helsingborg 2035, Livskvalitetsprogrammet, Klimat- och energiplanen och i Plan fér
lika mojligheter. Inkop och upphandlingar ska bidra till att staden nar dessa
ambitioner.

1.3 Lagar och regler
All offentlig upphandling, inklusive direktupphandlingar, utgar fran fem

grundldggande principer. De har sin grund i EU-ratten och syftet ar att skattemedel
ska anvandas effektivt och att konkurrensen om de offentliga affarerna inte
begransas. Genom de grundlaggande principerna sékerstalls den fria rorligheten och
mojligheten att underlatta for féretag att gora affarer med offentlig sektor.
Principerna ar:

. likabehandling,

. icke-diskriminering,

. Oppenhet,

. omsesidigt erkdnnande och
. proportionalitet.
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Lagar som styr upphandling ar:

. lag (2016:1145) om offentlig upphandling (LOU)

. lag (2016:1146) om upphandling inom omradena vatten, energi, transporter
och posttjanster (LUF)

. lag (2016:1147) om upphandling av koncessioner (LUK)

. lag (2011:1029) om upphandling pa forsvars- och sikerhetsomradet (LUFS)

. lag (2008:962) om valfrihetssystem (LOV)

. lag (2010:536) om valfrihetssystem hos Arbetsformedlingen

. lag (2013:311) om valfrihetssystem i fraga om tjanster for elektronisk
identifiering

2 InkOp- och bestallarorganisation
2.1 Forvaltningarnas ansvar

2.1.1 Chefens ansvar

Chefer i Helsingborgs stad har fullt ledningsansvar och det innebar att chefer, inom
sitt ansvarsomrade ar ansvariga for verksamhet, ekonomi och personal. I detta ingar
att folja stadens och férvaltningens policys, riktlinjer och regler. Ekonomiansvaret
omfattar sarskilt att inga avtal och 6verenskommelser samt inkép och upphandling av
varor och tjanster inom faststélld budget.

2.1.2 Decentraliserad inkdp- och bestéallarfunktion

Helsingborgs stad har en decentraliserad inkdps- och bestallarfunktion. Det betyder
att respektive forvaltningschef ansvarar for att forvaltningen har en organisation och
bemanning for att hantera inkép och upphandling i verksamheten. Inkép av varor,
tjanster eller entreprenader gors av utsedda medarbetare i respektive forvaltning.

2.1.3 Bestéllare

Bestallare utses i respektive forvaltning och ska genomga de interna utbildningar som
erbjuds av ink6psenheten pé stadsledningsforvaltningen. Bestéllare dr de som
bestéller varor, tjanster och entreprenader fran stadens avtal. Det ar bestéllarens
ansvar att folja rutiner for bestéllningar, patala fel och brister och hantera
reklamationer till leverantdren, vid behov med stdd av avtalsansvarig. Bestéllaren
ansvarar aven for att rapportera avvikelser om leverantoren inte lever upp till sina
skyldigheter i avtalet till avtalsansvarig.

2.1.4 Direktupphandlingar under direktupphandlingsgrénsen

I staden ar det varje forvaltnings ansvar att genomfora direktupphandlingar av varor,
tjdnster eller entreprenader under direktupphandlingsgransen. Direktupphandling
ska genomforas nar det saknas avtal och det som ska kdpas har ett varde som ar
under direktupphandlingsgrénsen. Férvaltningarna ansvarar for att utse
direktupphandlare. Direktupphandlare ska ha relevant utbildning och kompetens for
att kunna utféra uppdraget. Se detaljer om direktupphandling i avsnitt fem.
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2.1.5 Fdrvaltningsspecifika upphandlingar

Inkop av varor, tjanster eller entreprenader raknas som forvaltningsspecifik nar bara
en forvaltning har behovet. Det kan till exempel handla om vardboenden for vard- och
omsorgsforvaltningen eller ett specifikt IT-system for en forvaltning. Nar ett behov
uppstar och virdet overstiger direktupphandlingsgransen ansvarar forvaltningen for
upphandlingen, och inképsenheten pa stadsledningsforvaltningen genomfor den. Se
detaljer om forvaltningsspecifika upphandlingar i avsnitt fyra.

2.1.6 Representant i referensgrupper

Berorda forvaltningar ansvarar for att ha representanter i referensgrupper for
stadsovergripande upphandlingar och avtal. Representanternas roll ar att ta fram krav
pa varan, tjansten eller entreprenaden sa att kommande avtal motsvarar det behov
verksamheterna har. Representanterna dr verksamheternas férlangda arm till
inkdpsenheten pa stadsledningsforvaltningen, har stor inverkan pa upphandlingen
samt ar kontaktperson vid avtalsuppfoljningar. I upphandlingar som kraver
specialkunskaper ar vissa specialistfunktioner i staden obligatoriska deltagare i
referensgruppen.

2.1.7 Inkdpssamordnare

Varje forvaltning ska ha minst en inkdépssamordnare. Inkdpssamordnaren ar
kontaktperson i inkops- och upphandlingsfragor for medarbetare pa forvaltningen.
Inképssamordnaren och inkdpsenheten samarbetar néra i vardagen. Samordnaren
ansvarar, tillsammans med inkdpsenheten, for att information och material fran
inkdpsenheten nar ut i forvaltningens samtliga verksamheter sd att stadens
medarbetare kan uppréatthalla ett arbetssiatt som 6verensstimmer med lagstiftning,
stadens styrdokument, rutiner och avtal. Samordnaren meddelar representanter till
referensgrupper, tillhandahaller statistik och 6vriga uppgifter i inkops- och
upphandlingsrelaterade drenden. For att sdkerstélla att det finns avtal pa plats i god
tid kravs planering och framférhallning.

2.2 Ink6psenheten pa stadsledningsfoérvaltningens ansvar
Ink6psenheten ansvarar for att starta och genomféra stadsévergripande
upphandlingar. Krav pa varan, tjansten eller entreprenaden tas fram tillsammans med
representanter fran verksamheter som ska anvianda det som ska upphandlas.

Inképsenheten genomfor dven upphandlingar som bara galler en forvaltning, sa
kallad forvaltningsspecifik upphandling, forutom for fastighetsférvaltningen eller
stadsbyggnadsforvaltningen. De genomfor sina egna upphandlingar. Nar det ar
mojligt samordnas upphandlingarna for att undvika dubbelarbete. Inkdpsenheten ger
stod efter behov och 6verenskommelse.

Inképsenheten pa stadsledningsférvaltningen ansvarar for att ta fram och félja upp
styrdokument inom ink6p och upphandling. Inkdpsenheten ger dven stdd till
verksamheterna vid framtagande av mer detaljerade rutiner.
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Inkopsenheten ansvarar for att ta fram informationsmaterial och sprida det till
berdrda medarbetare. Inkdpsenheten ansvarar dven for att genomfora utbildningar
for berérda medarbetare i staden inom inkops- och upphandlingsomradet.

Inképsenheten ansvarar for uppféljning och rapportering av kommunens inképs- och
upphandlingsarbete som till exempel besparingar, inkopsstatistik och avtalstrohet.

3 Inkdpsprocessen i Helsingborgs stad

[ Helsingborgs stad ar organisationen for inkdp decentraliserad. Det ar endast utsedda
medarbetare som kan bestalla varor, tjdnster eller entreprenader. Bild 1 visar en
oversikt 6ver inkdpsprocessen, exklusive leverans, fakturering och reklamation.

Behov uppstar

Finns avtal?

JA NEJ
Avrop enligt Belopp over direkt-
avtal upphandlingsgransen?
JA I ‘ NEJ
Genomféra Belopp éver
upphandling — PP
: 100 tkr?
upphandlingsuppdrag
JA NEJ
Direktupphandling Direktupphandling -

kop av lamplig
leverantor

Bild 1. Bilden visar en enkel 6versikt éver inkép- och upphandlingsprocessen.

3.1 Inkop fran stadens befintliga avtal

Inkop fran stadens befintliga avtal kallas vanligen for avrop, bestéllning eller inkop.
Nar det uppstar ett inkopsbehov i organisationen ska utsedd bestallare soka upp den
aktuella varan, tjansten eller entreprenaden i stadens avtalskatalog. Om information
om en vara eller tjinst saknas, ska bestillare anmala behovet till chef eller
inkdpssamordnaren i sin forvaltning som beslutar hur inképet ska hanteras utifran
det aktuella behovet och avtalets varde. Till hjalp och stod i beslutet finns
inkdpsenheten pa stadsledningsférvaltningen.

3.2 Inkop fran ramavtal med flera leverantorer

Ibland har staden skrivit avtal med fler 4n en leverantdr och bestallaren kan behéva
gora avrop fran en rangordnad lista eller en fornyad konkurrensutséttning.
Inképsenheten pa stadsledningsférvaltningen ger stdd och tar vid behov fram mallar
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att anvidnda vid fornyad konkurrensutsattning. Ibland finns dven férdelningsnycklar
mellan leverantorer och da behéver uppfoljning av inkdpsstatistik goras for att
sdkerstilla att staden foljer avtalet. For rad, stod och hjilp finns férvaltningens
inkdpssamordnare och inkopsenheten pa stadsledningsforvaltningen.

3.3 Inkdp nar avtal saknas
Nar avtal saknas ar det volymen i kronor, inkopets totala varde exklusive moms, som

avgor vilket upphandlingsférfarande som ska anvindas. Avtalets varde berdknas
utifran det samlade behovet av den aktuella varan, tjansten eller entreprenaden under
hela den aktuella avtalsperioden, inklusive ett nyttjande av eventuella férlangningar
och optioner.

4 Upphandling

Stadens upphandlingar ska tillféra staden ett mervarde genom hog kvalitet, battre
priser, innovation samt utveckling av ett hallbart Helsingborg. Upphandlingarna ska
genomforas enligt lagar och regler och med en tydlig mélsattning att anvinda de
mojligheter som lagstiftningen ger. I det hir avsnittet beskrivs dversiktligt hur
upphandlingar genomfors i staden. Detta giller dven for upphandlingskonsulter som
genomfor upphandlingar pa uppdrag av staden. Direktupphandling beskrivs mer
detaljerat i avsnitt fem.

4.1 Metoder
Vid genomforandet av upphandlingar ar det viktigt att

- samordna stadens behov nar det ar mojligt

- stalla tydliga och transparenta krav

- anvanda utvarderingskriterier som ar logiska och konsekventa
- vara Oppen for innovativa ldsningar och arbetssatt

- ge mojlighet for sma och medelstora foretag att liamna anbud
- annonsen visas pa stadens webbsida

- tahansyn till hur avtalet ska fdljas upp

- dokumentera enligt férvaltningens dokumenthanteringsplan.

4.2 Stadsovergripande upphandlingar

Inkopsenheten pa stadsledningsférvaltningen ansvarar for att staden har avtal for
varor, tjanster och entreprenader som fler dn en férvaltning har behov av. Ansvaret
innebar att inkdpsenheten projektleder upphandlingar, tecknar avtal samt f6ljer upp
avtalen. For stod och hjilp finns referensgrupper fran verksamheterna som tar fram
krav som ska stéllas. Lds mer om uppf6ljning i avsnitt sju.

Stadens bolag ges mojlighet att delta i stadsévergripande upphandlingar.
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Inképsenheten pa stadsledningsférvaltningen ansvarar for rutiner?! for
stadsovergripande upphandlingar och avtalsuppfdljning.

4.3 Samordnade upphandlingar

Nar det finns behov av en vara, tjdnst eller entreprenad hos fler 4n en, men inte alla
forvaltningar, gors en samordnad upphandling. Det kan till exempel vara att tva
forvaltningar har behov av samma drendehanteringssystem eller av gronyteskotsel.
Inképsenheten pa stadsledningsférvaltningen har har samma ansvar som for
stadsovergripande upphandlingar.

4.3.1 Specialfall fér samordnade upphandlingar

For att effektivisera upphandlingar och anvinda medarbetares kompetens i staden
kan samordnade upphandlingar dven genomféras av medarbetare med
upphandlingskompetens pa fastighetsforvaltningen eller stadsbyggnadsforvaltningen.
Det kan réra upphandlingar som gronyteskotsel, asfaltsbeldggning,
naturinventeringar eller liknande. Fastighetsforvaltningen eller
stadsbyggnadsforvaltningen genomfor upphandlingarna med stdd av fullmakter fran
deltagande forvaltningar. Om avtal tecknas med stod av fullmakt eller tecknas var for
sig av respektive forvaltning avgors vid varje enskild upphandling. Rutiner tas fram av
inkopsenheten pa stadsledningsforvaltningen i samrad med fastighetsférvaltningen
och stadsbyggnadsforvaltningen.

4.4 Forvaltningsspecifika upphandlingar

Inko6p av varor, tjnster eller entreprenader raknas som forvaltningsspecifik nar bara
en forvaltning har behovet. Det kan till exempel handla om vardboenden for vard- och
omsorgsforvaltningen eller ett specifikt IT-system for en forvaltning. Nar ett behov
uppstar och vardet 6verstiger direktupphandlingsgransen ansvarar forvaltningen for
upphandlingen, och inképsenheten pa stadsledningsforvaltningen genomfor den. Det
betyder att inkopsenheten pa stadsledningsforvaltningen satter samman
upphandlingsdokument, annonserar upphandlingen och ar stéd i utvarderingen.
Berord forvaltning ansvarar for att ta fram krav pa det som ska upphandlas, beslut om
tilldelning och signerar avtalet (enligt forvaltningens arbetsinstruktionupphadn).
Forvaltningen ansvarar for att f6lja upp avtalet och administrera till exempel
forlangningar. Inkdpsenheten pa stadsledningsférvaltningen ger rad och stéd genom
hela processen. Forvaltningen ansvar for att ta fram rutiner vid behov.

1 Rutinerna omfattar till exempel genomférande av upphandlingar, referensgrupper,
administration, administration hantering av sekretess, bolagens deltagande,
uppfoljning av leverantdrer och avtalstrohet med mera. Rutinerna justeras efter
behov och finns tillgdngliga pa stadens intranat.
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4.4.1 Stadsbyggnadsforvaltningen och fastighetsforvaltningen
Ovanstaende under punkt 4.4 giller inte for stadsbyggnadsforvaltningen och
fastighetsférvaltningen dar upphandlingar genomférs av férvaltningarnas egna
upphandlare alternativt projektledare dar upphandling dr en del av tjansten. Dessa
forvaltningar har egen kompetens och rutiner for férvaltningsspecifika
upphandlingar samt avtalsuppfoljning.

5 Direktupphandling

Med direktupphandlingar avses upphandlingar som enligtlag (2016:1145) om
offentlig upphandling (LOU) och lag (2016:1146) om upphandling inom
forsorjningssektorn (LUF) far goras med anvindande av upphandlingsforfarandet
direktupphandling. Det ar tilldtet att anvanda direktupphandling nar det samlade vardet
pa varan, tjansten eller entreprenaden understiger direktupphandlingsgransen2 och
ovriga fall som anges i lagtexti3. Innan direktupphandlingar enligt bilaga 2 i LOU far
genomforas ska verksamheten ha dialog med inképsenheten.

De grundldggande principerna samt policyn for inkdép och upphandling galler aven vid
direktupphandlingar. Den som genomfor en direktupphandling ska ha:

e Kontrollerat att varan, tjansten eller entreprenaden inte finns pa
ramavtal, se information pa stadens intranat.

o Kontrollerat att leverantdren har betalat sina skatter och sociala
avgifter samt ar registrerad for F-skatt.

Direktupphandlingarna kan annonseras pa stadens hemsida. Det dr ofta lampligt att
tillfraga minst tre leverantorer att lamna offert.

I normalfallet tecknas avtal mellan staden och vald leverantor. Om det inte tecknas
avtal, ska en bestédllning av aktuell vara, tjanst eller entreprenad ske skriftligt.
Offertlamnare ska fa besked om vald leverantor snarast.

Dokumentation och arkivering av handlingar ska goras i enlighet med den
dokumenthanteringsplan som géller for respektive férvaltning. Notera att
direktupphandlingar dar det samlade avtalsvardet 6verstiger 100 000 kronor ska
dokumenteras.

Inképsenheten pa stadsledningsférvaltningen ansvarar for vagledning kring
direktupphandling och stadens systemstdd for direktupphandling. Behorighet till

2 Aktuell direktupphandlingsgrans finns pa Upphandlingsmyndighetens webbsida.
3 Inkopsenheten ansvarar for att ge viagledning kring nar direktupphandling kan
anvandas.

Wi

ey
S
B

Eﬁﬁl

£

HELSINGBORG



2022-03-02
RIKTLINJER
DNR:00747/2021
SID 12(15)

systemstddet ges av respektive forvaltning. I systemstddet finns mallar for
direktupphandlingsprocessen.

6 Milj6- och social hansyn

Milj6- och social hiansyn kan vara aktuellt i flera faser i inkdps-, upphandlings- och
uppfoljningsprocessen. Det dr vanligt att det till exempel finns hallbarhetskrav i
upphandlingsdokumentet, men andra delar som behovsanalys,
marknadsundersokningar, utviarderingsmodeller, uppféljning, bestillarbeteende med
mera ar lika viktigt att arbeta med for att lyckas med hallbar upphandling. Samverkan
med stadens olika specialister ar centralt. Nedan beskrivs vad som menas med miljo-
och social hansyn.

6.1 Miljohansyn

For stadsovergripande upphandlingar ansvarar inkdpsenheten pa
stadsledningsférvaltningen for att beddma om, nar och hur miljohansyn ska tas i
specifika upphandlingar. Inkdpsenheten pa stadsledningsforvaltningen ansvarar dven
for uppfoljning. For forvaltningsspecifika upphandlingar bistar inkdpsenheten pa
stadsledningsforvaltningen med expertis infér och under kravstéllning, inklusive
marknadsundersokning, uppfdljning och utvardering avmiljokrav efter
overenskommelse med berord forvaltning.

Staden har ett sarskilt fokus pa klimat, kemikalier, ekologisk mat och cirkular
ekonomi. De upphandlingar som beror barn prioriteras vid kravstéllan. Staden
stravar efter att stilla krav som successivt skiarps under avtalstiden, till exempel
trappstegsmodellen*. Kraven ska alltid vara mojliga att folja upp, saval tekniskt som
praktiskt. Vid upphandling av livsmedel ska nationella modeller fér djurskyddskrav
anvandas nar det ar mojligt. Dessa krav kan anpassas till regionala och lokala
forhallanden.

Det ar viktigt att stadens bestéllare alltid har mojlighet att enkelt vilja miljovanliga
alternativ nar det finns. Miljovanliga alternativ ska marknadsféras tydligt i den
information som sprids till stadensbestéllare.

6.2 Social hdnsyn — arbetsframjande insatser
I stadens styrdokument laggs stor vikt vid arbetet med att fa fler invanare att bli

sjalvforsorjande. Genom att samverka med stadens leverantorer i inképs- och
upphandlingsprocessen skapar vi mojligheter for invanare med svag férankring pa
arbetsmarknaden att na anstillning och sjalvforsorjning.
Arbetsmarknadsférvaltningen (AMF) ansvarar for att ge stadens upphandlande

4 Trappstegsmodellen har anvénts till exempel for fossilbranslefria krav dar
leverantéren férbinder sig att ha 30 procent fossilbrénslefritt drivmedel vid
avtalsstart, efter ett ar 50 procent och efter tre ar 70 procent.
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enheter underlag och forslag pa kravstallningar utifran AMF:s analyser och kunskap
om arbetsmarknadslage, branscher och arbetssékandes behov. For att kunna ta detta
ansvar maste AMF i god tid fa information om kommande upphandlingar. AMF
ansvarar ocksa for uppféljning i ndra samarbete med de upphandlande enheterna.

Staden har ett sarskilt fokus pa att gora fler affirer med leverantdrer som tar socialt
ansvar genom att integrera manniskor pa arbetsmarknaden. Det kan till exempel
goras genom att anvanda utvarderingskriterier som kopplar till detta, anvinda lagen
om offentlig upphandlings méjlighet till reserverade upphandlingar eller stilla krav
pa leverantorers dialog med civilsamhalle och sociala féretag under avtalsperioden.

6.3 Social hansyn —diskriminering och manskliga
rattigheter
Ett annat fokus i staden ar arbetet for lika majligheter. Med hjalp av inkép och

upphandling kan staden driva fragor om tillginglighet, aktivt arbete mot
diskriminering och framjande av lika mojligheter, manskliga rattigheter samt
barnkonventionen. For stadsovergripande upphandlingar ansvarar inkdpsenheten pa
stadsledningsforvaltningen for att bedoma om, nér och hur till exempel tillgédnglighet
och framjande av lika mojligheter ska tas i specifika upphandlingar. Inképsenheten pa
stadsledningsforvaltningen ansvarar dven for uppfoljning. For férvaltningsspecifika
upphandlingar bistar inkopsenheten pa stadsledningsférvaltningen med expertis
infér och under kravstallning, inklusive marknadsundersodkning, uppféljning och
utvardering efter 6verenskommelse med berérd forvaltning.

6.4 Social hansyn — arbetsrattsliga villkor

Arbete som utfors i Sverige eller EU

Nar staden upphandlar varor, tjanster eller entreprenader dar det finns risk for
oseridsa leverantorer ska staden stélla krav pa arbetsréttsliga villkor for 16n, arbetstid
och semester. En bedémning> om arbetsrattsliga villkor ska stéllas eller inte gors i
forarbetet infor upphandlingen. De arbetsrattsliga villkoren ska vara i niva med
kollektivavtal som giller fér den aktuella branschen. Arbetsréttsliga villkor stills inte
i upphandlingen om det inte finns kollektivavtal att utga ifran eller det inte gar att
faststalla villkor ens efter dialog med fackférbund och arbetsgivarorganisationer. For
stadsovergripande upphandlingar ansvarar inkopsenheten pa
stadsledningsforvaltningen for att bedéma om, nar och hur arbetsrattsliga villkor ska
vara med i specifika upphandlingar. Inkdpsenheten ansvarar dven for uppfoljning. For
forvaltningsspecifika upphandlingar bistar inkdpsenheten med expertis infér och
under kravstallning, inklusive marknadsundersékning, uppféljning och utvardering
efter 6verenskommelse med berord forvaltning.

5 Pa Upphandlingsmyndighetens webbsida finns stéd for hur en
behovlighetsbedomning kan goéras.
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Arbete som utférs utanfér EU

Om arbetet utférs i andra lander som till exempel produktion av varor ska de
arbetsrattsliga villkoren faststallas i enlighet med den internationella
arbetsorganisationens (ILO) sa kallade kdrnkonventioner om grundlaggande
rattigheter i arbetslivet. Eftersom uppf6ljning av stillda villkor &r svart, tidskravande
och dyrt ar tredje partscertifiering® ett sitt att bevisa att leverantoren lever upp till
stallda krav. Samarbete med andra kommuner och myndigheter om gemensamma
uppfoljningar kan ocksa vara ett satt. Infor alla varuupphandlingar ska det goras en
beddmning av om det ar mojligt att stalla arbetsrattsliga villkor. Vid bedémning ska
det bland annat védgas in branschférhallanden?, antalet mojliga leverantorer,
kostnadskonsekvenser med mera. Det ar nédvandigt att kraven som stélls ocksa kan
foljas upp.

7 Ansvar och uppfdljning

En forutsattning for en god affarsrelation ar att avtalet foljs upp under avtalstiden. Det
finns inget uttalat krav i lagstiftningen att upphandlande myndigheter eller enheter ska
f6lja upp avtal, men staden behover sékerstalla att leverantorens uppgifter stammer och
att vi sjdlva ar en serids kund. Avtalsuppfoljning kan till exempel handla om analys av
inkoOpsstatistik, bestallarbeteende, leverantor- eller kundnojdhet, uppfdljning av
kvalitets- och héllbarhetskrav, att vi far ratt priser, avtalstrohet eller annat som beror
hur befintligt avtal fungerar. Vad som ska f6ljas upp avgors av stallda krav i
upphandlingen, avtalsvillkor och vilka behov verksamheten har.

7.1 Vem gor vad

For stadsovergripande avtal ansvarar inkopsenheten pa stadsledningsforvaltningen

for avtalsuppfoljning. For forvaltningsspecifika avtal ansvarar respektive férvaltning
for uppfoljningen. Inkdpsenheten pa stadsledningsforvaltningen bistar med expertis
infér och under uppféljningen efter 6verenskommelse med berdrd forvaltning.

7.2 Exempel pa uppféljning och genomfdrande
Leverantérens ekonomiska status

Leverantorens ekonomiska status bor foljas upp kontinuerligt under avtalsperioden.
Syftet med att kontrollera ekonomisk status ar att forsakra sig om att leverantéren har en
tillracklig stabil ekonomi for att kunna utféra sitt uppdrag. Kontrollen av ekonomisk
status kan ske genom att himta kreditbetyg fran kreditupplysningsforetag eller begéra in
arsredovisningar. Kontroll av leverantdrens skattestatus kan delvis hdmtas ut fran
Kronofogdemyndigheten.

6 Exempel pa tredje partscertifiering ar Mobelfakta, Fair trade, TCO-markning, KRAV.

7 For att krav pa varor ska fungera maste leverantdren ha kontroll pa
leverantorskedjorna bakat i produktionen. Detta &r inte sjalvklart och manga
leverantorer maste fa tid att uppratta system for att halla ordning pa olika fléden.
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Kvalificeringskrav

Med kvalificeringskrav menas till exempel uppféljning av krav pa sarskild
yrkeskompetens eller teknisk kapacitet. Detta kan goras genom en enkat till
leverantoren eller genom platsbesok hos leverantéren. Om krav har stallts pa
kvalitetsledningssystem och miljoledningssystem ska dven dessa féljas upp under
avtalsperioden. Uppfdljningen kan exempelvis ske genom att leverantéren inkommer
med intyg fran ett godkant certifieringsorgan.

Utvdrderingskriterier

De utvarderingskriterier som anvants i upphandlingen behover foljas upp for att
sakerstalla rattvis konkurrens och att leverantdren som vann avtalet lever upp till det
som den har lovat. Utvarderingskriterier kan exempelvis handla om kvalitet i
utforandet, nivaer pa miljokrav, kompetens eller teknisk kapacitet.

7.3 Genomfdrande

Uppféljningens genomfoérande anpassas utifran aktuellt avtal och aktuell bransch.
Anpassningen galler vilka aktiviteter som genomfdrs och frekvensen av aktiviteterna.
Det ar naturligt att uppfdljningen av ett avtal med stor omsattning och manga kdnda
risker ar betydligt mer omfattande dn uppféljningen av ett mindre avtal med fa kidnda
risker. Avtal kan foljas upp med hjélp av enkéter, dokumentgranskning, intervjuer,
besok pa plats eller andra satt.

7.4 Sanktioner vid avvikelser

Staden kan dven behova hantera avvikelser eller brister som uppstar under
avtalstiden. En enstaka handelse kan vara forsumbar medan flera mindre brister
leder till en stor avvikelse. Kommunikation med leverantdren maste ske lopande sa
att de har mojlighet att hantera avvikelser och arbeta forebyggande.

Hur avvikelser hanteras beror pa vad som star i avtalet, till exempel:
e Dialog med leverantoren och mojlighet till rattelse.
o Tillfallig nedslackning av leverantor eller artikel till rattelse har genomfdrts
e Vite eller prisavdrag enligt skrivningar i avtalet.

e Uppsagning eller havning av avtal.

8 Ansvar for styrdokumentet

Avdelningen for ekonomi och styrning pa stadsledningsforvaltningen ar
dokumentansvarig och ansvarar for att kommunicera och revidera riktlinjerna. Som
dokumentansvarig ska avdelningen erbjuda kunskap, stéd och inspiration till stadens
verksamheter.
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