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1 Inledning

Detta dokument beskriver det regelverk och organisation som galler inom skol-
och fritidsférvaltningen i inképsfragor och ar ett komplement till stadens
upphandlingspolicy och riktlinjer?.

Stadens tillimpningsanvisning reviderades av kommunstyrelsen 29 november
2017, § 204. Skol- och fritidsférvaltningen har sedan dess tillampat den nya
anvisningen. Detta dokument fortydligar vilka roller, dokumentationskrav
etcetera som ska finnas inom férvaltningens inkdpsorganisation.

For mer information om inkdpsfragor se "Inkdpssidan?” pa Helsingborgs stads
intranat.

2 Roller och ansvar

2.1 Ytterst ansvarig
Ytterst ansvarig for inkdps- och upphandlingsfragor inom skol- och
fritidsforvaltningen ar utbildningsdirektoren. Utbildningsdirektdren ar ocksa
den som ytterst godkanner de upphandlingar som bestills av skol- och
fritidsforvaltningen och som genomfors av inkdpsenheten.

2.2 Inkdépssamordnare
Skol- och fritidsférvaltningen har minst en inképssamordnare som ar
kontaktperson i inkops- och upphandlingsfragor gentemot bade forvaltningen
och stadens inkopsenhet. Namn och kontaktuppgifter till inképssamordnarna
finns pa forvaltningens intranat3. Inkpssamordnarna ar de som har
behorighet att skicka beslutade uppdragsbeskrivningar gallande
upphandlingar till inkdpsenheten.

2.3 Vagledare
Skol- och fritidsférvaltningen har minst en vagledare for stadens
direktupphandlingsverktyg. Vagledaren ar 1:a linjes support for verktyget och
ger enklare radgivning vid utférande av direktupphandling. Vigledaren
administrerar dven forvaltningens utsedda direktupphandlare i verktyget.
Namn och kontaktuppgifter till vigledaren finns pa férvaltningens intranat?.

1 https://styrning.helsingborg.se/policy/policyer/

2 https://intranat.helsingborg.se/inkopssidan/

8 https://intranat.helsingborg.se/sff/organisation/stodfunktioner/administration-och-
juridik/inkop-och-upphandling/
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Chefer inom skol- och fritidsforvaltningen

[ Helsingborgs stad har chefer fullt ledningsansvar. Det innebér att chefen inom
sitt ansvarsomrade ansvarar for verksamhet, ekonomi och personal. Enligt
barn- och utbildningsndmndens samt idrotts- och fritidsnAmndens
delegeringsordningar med arbetsinstruktioner* far chefen inom ramen for
verksamheten och faststilld budget inga avtal och 6verenskommelser,
direktupphandla samt gora inkop pa befintliga avtal av varor och tjanster
(exklusive exempelvis hyresavtal samt beslut om upphandlingar éverstigande
direktupphandlingsgrdnsen). Detta innebar att chefen per automatik har
mojlighet att agera som avropare och direktupphandlare men kan ocksa lata
medarbetare utfora arbetsuppgifterna i enlighet med detta dokument. Som chef
ingdr ocksa att kianna till och folja stadens och forvaltningens policys, riktlinjer
och regelverk. Nar det giller ink6p handlar det exempelvis om att se till att
inkdp gors fran ratt avtal eller vid direktupphandling att dessa sker pa ett
korrekt satt.

Rektor/forskolechef eller motsvarande hogsta chef pa en avdelning ansvarar
for att avdelningen ar bemannad med resurser som kan hantera inképs- och
upphandlingsfragor samt ansvarar for att ge dessa personer utrymme i
respektive tjanst att utféra rollens arbetsuppgifter.

Arbetsplatsens inkdps- och upphandlingsansvarig
Rektor/forskolechef eller motsvarande hdgsta chef pa avdelning har rollen som
arbetsplatsens inkdps- och upphandlingsansvarig om denna inte utsett nagon
annan. Rektor/forskolechef eller motsvarande hogsta chef pd avdelning
ansvarar for att meddela forvaltningens ink6pssamordnare vem som har
uppdraget som arbetsplatsens inkdps- och upphandlingsansvarig.

Arbetsplatsens inkops- och upphandlingsansvarig har det 6vergripande
ansvaret och mandatet att arbeta med arbetsplatsens inkép- och
upphandlingsorganisation. Den ansvariga ar arbetsplatsens kontaktperson i
upphandlings- och ink6psfragor och ansvarar for att arbetsplatsens avropare
genomgatt den utbildning som inkdpsenheten vid stadsledningsférvaltningen
haller for stadens avropade. Den ansvariga ska tillse att en forteckning 6ver
arbetsplatsens avropare och direktupphandlare halls uppdaterad.

4 https://styrning.helsingborg.se/kommunens-regelverk/delegeringsordningar/

t}E

ey
S
B

Eﬁﬁl

£

HELSINGBORG


https://styrning.helsingborg.se/kommunens-regelverk/delegeringsordningar/

2022-02-21
ANVISNING

DNR: 227/2022 (BUN), 74/2022 (IFN)
SID 5(8)

2.6 Avropare
Avroparen avropar (bestéller) varor och tjanster pa befintliga avtal inom
staden eller forvaltningen och ska genomga den utbildning fér avropare som
inkdpsenheten haller i. Den som inte dr utsedd avropare far saledes inte gora
inkop for verksamhetens rakning. Avroparen far dven genomfoéra
direktupphandling av varor och tjanster, som inte omfattas av befintliga avtal
gallande for forvaltningen eller staden, till ett viarde upp till 100 000 kronor (sa
kallade direktkop).

Ansvarig chef samt inkdéps- och upphandlingsansvarig pa varje arbetsplats far
bestimma vilket mandat, inom ovanstdende ram, avropare har pa respektive
arbetsplats.

Se dven punkt 3, 4 & 5 nedan.

2.7 Direktupphandlare
Direktupphandlare genomfér arbetsplatsens direktupphandlingar fran 100 000

kr upp till direktupphandlingsgransen pa 700 000 kr och ansvarar aven for att
dessa dokumenteras i direktupphandlingsverktyget samt i arbetsplatsens
diarium. Den/de som ar utsedda till direktupphandlare behéver fa en
behorighet i direktupphandlingsverktyget. Detta fis genom kontakt med
vagledare/inkopssamordnare pa forvaltningen.

Ansvarig chef samt ink6ps- och upphandlingsansvarig pa varje arbetsplats far
bestamma vilket mandat, inom ovanstaende ram, direktupphandlare har pa
respektive arbetsplats.

Pa mindre arbetsplatser kan det vara lampligt att inkdps- och
upphandlingsansvarig ocksa dr den som genomfor direktupphandlingar.

Se dven punkt 4 & 6 nedan.

3 Avrop/inkdp fran befintliga upphandlade avtal

Staden och forvaltningen har avtal som upphandlats av inkopsenheten vid
stadsledningsforvaltningen. Avtalen kan vara antingen stadsévergripande eller
férvaltningsspecifika. Avtalen finns i avtalskatalogen som nds via "Inképssidan®”
pa Helsingborgs stads intranit och dar finns ocksa instruktioner for hur avrop
ska hanteras for respektive avtal, samt kontaktuppgifter till avtalsansvarig.
Upphandlade avtal ar vi som stad skyldiga att folja vid inkop till vara
verksamheter.

5 https://intranat.helsingborg.se/inkopssidan/
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Avrop far genomforas av de som antingen genom sin befattning, eller av chef
blivit utsedd till avropare.

Se dven punkt 2.6.

Allmant forhallningssatt vid direktupphandlingar

Direktupphandlingar ska genomforas pa ett effektivt och professionellt satt.
Konkurrens, d6ppenhet och affarsméssighet ska vara ledord vid alla
direktupphandlingar, dven de som genomfors som direktkdp. Vid all
direktupphandling galler att den som genomfo6r direktupphandlingen har:

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

e Kontrollerat att leverantéren har en stabil ekonomi, betalat sina skatter och
sociala avgifter samt ar registrerad for F-skatt. (Kontaktuppgifter till ekonom
som kan gora kreditupplysning finns pd inképssidan®)

e Tanktigenom sitt behov och uppskattat det totala virdet under en
avtalsperiod, inklusive eventuella optioner. Normalt ar ett avtal gillande i
fyra ars tid, det ar ocksa maximal avtalstid. Utifran detta ska sedan ratt
direktupphandlings-/upphandlingsférfarande anviandas.

¢ [ mdjligaste man sokt samordning med andra kdpare inom férvaltningen
som har samma behov av aktuell vara/tjanst.

For mer information om direktkop och direktupphandlingar se "Inkopssidan?” pa
Helsingborgs stads intranat. Har hittar du ocksa aktuellt belopp gallande gransen
for direktupphandling.

Direktupphandlingar upp till 200 000 kr
(”Direktkop”)

Direktkop ar den enklaste formen av direktupphandling. Vid direktkop
foreligger inget dokumentationskrav. Direktkdp kan anvdndas nédr behov
uppstar av en vara eller tjanst som inte finns pa befintliga avtal och dar vardet
av det totala behovet under avtalstid &r lagre dn 100 000 kr. Overstiger den
sammanlagda summan 100 000 kr ska en dokumentationspliktig
direktupphandling eller upphandling genomféras.

For att genomfora ett direktkop valjer avroparen sjalv lamplig metod for att
uppfylla kraven om konkurrens, ppenhet och affirsméssighet. En

6 https://intranat.helsingborg.se/inkopssidan/hitta-ratt-person/kreditupplysare/
7 https://intranat.helsingborg.se/inkopssidan/
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rekommendation ar att tillfraga/undersoka minst 3 leverantorer. Det finns
inget forbud mot att hantera direktkdp pa motsvarande satt som
direktupphandlingar 6ver 100 000 kr enligt nedanstaende (punkt 6).

Direktkop far genomféras av de som antingen genom sin befattning, eller av
chef blivit utsedd till avropare. Se punkt 2.6.

6 Direktupphandlingar mellan 100 000 - 700 000 kr

Direktupphandlingar mellan 100 000 och 700 000 kr ska dokumenteras, bade
hur direktupphandlingen har gatt till och skélen till val av leverantor. Det kan
enkelt goras genom att anvdnda, och annonsera i, stadens digitala e-verktyg for
direktupphandling (direktupphandlingsverktyget). Det ar i annat fall oftast
lampligt att be minst tre leverantorer att lamna offert. Dokumentationen ska
registreras i stadens direktupphandlingsverktyg dven om direktupphandlingen
inte genomfors med hjalp av det. Direktupphandlingen ska dven diarieféras i
arbetsplatsens diarium, se dokumenthanteringsplanens.

En direktupphandlare behover ha behorighet i direktupphandlingsverktyget.
Behorighet i systemet ges av inkopssamordnare/vagledare.
Direktupphandlingar far genomféras av de som antingen genom sin befattning,
eller av chef blivit utsedd till direktupphandlare. Se punkt 2.7.

Pa inkopssidan? finns lathundar gillande direktupphandlingsverktyget. Dar
finns ocksa en mall for offertforfragan. For enklare fragor gillande e-verktyget
eller direktupphandling gar det bra att kontakta inkdpssamordnare/végledare.

7 Upphandlingar 6ver gransen for direktupphandling

Upphandlingar 6ver 700 000 kr genomfors av inkdpsenheten, antingen som
stadsévergripande eller som forvaltningsspecifika. For skol- och
fritidsforvaltningens férvaltningsspecifika upphandlingar &r det alltid
utbildningsdirektdren som ytterst godkdnner dessa och skriver under
uppdragsbeskrivningen som inkdpssamordnare sedan skickar till
inkdpsenheten. Vid behov av en forvaltningsspecifik upphandling ska ndgon av
forvaltningens ink6pssamordnare kontaktas.

8 https://intranat.helsingborg.se/sff/organisation/stodfunktioner/administration-och-
juridik/namndadministration-och-diarium/dokumenthantering/
9 https://intranat.helsingborg.se/inkopssidan/far-jag-direktupphandla/
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Ansvar och uppfoljning for detta dokument

Utbildningsdirektéren, som férvaltningschef, ansvar enligt stadens
upphandlingspolicy och dess tillampningsanvisning for att det finns en effektiv
och dndamalsenlig inképsorganisation i den egna forvaltningen.
Utbildningsdirektoren fattar beslut om revideringar av detta dokument vid
behov. Skol- och fritidsférvaltningens inképssamordnare ansvarar for att
informera utbildningsdirektdren nar det finns behov av revidering.

Beslutad 21 februari 2022

Tony Mufic, utbildningsdirektor
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