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Inkopsprocessen

HUR KOMMUNER KAN ARBETA MED UPPHANDLING

Under arbetet med projektet SCOPE inséag vi att kommuner har olika erfarenheter
av hur de arbetar med upphandling. Vi har ddrfor, utifrdan Upphandlingsmyndighe-
ten inkdpsmodell och f&r att inspirera andra kommuner, sammanstallt vara olika
arbetssitt i en modell som vi vill dela med oss av. Projektet Samverkan for Cirkuldra
Processer och Ekonomi, SCOPE, syftar till att minska kommuners Scope 3-utsldpp
(indirekta utsldpp). Kommunerna Lund, Kristianstad, Malmd, Helsingborg, Eslév,
Lomma och Tomelilla har deltagit i projektet.
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1. Férbered upphandling

IDENTIFIERA BEHOVEN

“‘ 1. i\
~ Identifiera

behov

Underlag/Verktyg

De flesta av SCOPE-kommunerna identifierar be-
hov via referensgrupper fran relevanta verksam-
heter. I Eslov sa sker besluten politiskt i ndmnder
och kommunstyrelsen som foljer budgetproces-
sen och deras Upphandlings- och genomftran-
deplan och i Helsingborg har de upprittat en pro-
duktionsfil som ger framforhallning.

Vem &r med i processen?

Representanter fran berérda férvaltningar: bestil-
lare (kan vara forvaltningsledningen, ink&pssam-
ordnare och/eller ink&psansvariga), upphandlare,
specialistfunktioner som tex héllbarhets-/miljo-
strateger, digitalisering, e-handel, dataskydd/in-
formationssikerhet, sdkerhet/beredskap, juridik,
ekonomi.

Strategi

Analys av tidigare kop (Behovs inkdpet?)
Nuvarande avtalssituation

Avtalets omfattning

Affdrsmodell (Kan man lana, hyra eller kopa
second hand i stdllet f&r nyinkop?)

o Relaterade mél/styrdokument inom kommunen
att ta hdnsyn till.

I Helsingborg har det skapats en dokumenterad
struktur pa arbetsgangen: Vid stadsovergripande
upphandlingar fattar ink&pschefen beslut om att
starta upphandlingen. Ansvarig upphandlare ska
fylla i dokumentet Underlag delegeringsbeslut.
Dokumentet ska skickas till Inkopschefen for
godkédnnande. Beslut grundas pa stadens behov,
om fler dn tre forvaltningar har samma behov

ska en stadsovergripande upphandling starta om
det finns tillgdngliga resurser att tillgd. Behov
framkommer antingen med hjédlp av inkdpsanalys,
tidigare avtal eller pa férvaltningarnas initiativ.
Inkdpsenhetens koordinator tar efter godkdnnan-
de fram beslutsunderlag pa uppdrag av ansvarig
upphandlare.



Underlag/Verktyg

I de kommuner som skapar referensgrupper i steg
154 gors dettaredan d, i andra kommuner sd sétts
en arbetsgrupp ihop efter det att man identifierat
behovet.

Vem ar med i processen

En upphandlare tillsammans med foretrddare
fran bestillarverksamheten sétter samman grup-
pen vilken d& kan komma att bestd av expertis
inom ex teknik, milj6, ekonomi eller annan férdju-
pad branschkunskap

Strategi

I den inbjudan till férvaltningarna och bolag/
kommuner som Helsingborg skickar ut ska det
bland annat framga vad som ska upphandlas,
prelimindr tidplan, kompetens pa referensgrupp-
spersonen, antal méten, tidsatgang och avtalsstart
samt ndr uppstartsmate planeras.

Gruppen bér avhandla om miljokrav behovs
stédllas och om sd vad som &r proportionerligt till
upphandlingens omfattning:

Hur ser marknaden ut?
Miljopaverkan

Risker

Kommunala miljémal och policys
Kostnad

Volym

Ar det uppfoljningsbart?

Underlag/Verktyg

Vid projektstart 4r Request For Information (RFI)
ar det vanligaste sdttet f6r SCOPE-kommunerna
att fora markandsdialog. Dessa publiceras ofta i
upphandlingsverktyg. Detta efter att skrivbords-

analyser genomforts. Dialogmoten férekommer
ocksda, men mer sillan.

Vem &r med i processen

Upphandlaren och referens-/arbetsgrupp fran steg
1och2.

Strategi

e Kartldggning av leverantdrsmarknaden och
branschféreningar (Finns énskade produkter?
Finns alternativ till inkép? Finns leverantorer?)

e Erfarenheter fran andra offentliga myndigheter
tasin

e RFIoch dialogméten vid behov - t ex stdimmer
av rimlig nivé p& héllbarhetskrav

Underlag/Verktyg

Detta gbr kommuner ofta direkt i upphandlings-
vektyg, t ex Hantera eller TendSign.

Vem ar med i processen

Ansvarig upphandlare far ofta bidrag till kravstall-
ning frdn referens-/arbetsgrupp. Satts miljokrav

sa tillkallas héllbarhets-/miljostrateger in, om
sddana finns, och de hjalper da ocksa till med att
sdtta uppfoljningsmetoder. Beslut om krav och
niva fattas i dialog med ansvarig upphandlare och
referens-/arbetsgrupp.

Strategi

e Sitt en Overgripande malsittning med avtalet.
Hur ska en bra aftdr se ut? Gor gdrna en hand-
lingsplan f6r hur malsittningen ska nés.

e Analysera hur kommunen bestéller i dagsléget:
Vad kan goras annorlunda? Kan man férbéttra
genom t ex samfrakt eller att dela upp avtalet?

e Hur manga leverantdrer ska inga?

e Hur ska avtalet fungera i praktiken?

e Behovs hallbarhetsmal? I sa fall, ska de tas med
som krav eller som utvdrderingskriterier?

e Vilka indikatorer ska ingd i avtalet?

e [ forekomna fall utvecklar och designar man
utvarderingskriterier i form av tester, prov-
smakning mm



FASTSTALLA FFU

5.
Faststalla

FFU

Underlag/Verktyg

SCOPE-kommunerna anviander Hantera eller
TendSign.

Vem &r med i processen?

Upphandlaren later bestédllaren och/eller refe-
rens-/arbetsgrupp och ev. annan expert kva-
litetssdkrar FFUn. I Helsingborg ska, innan
annonsering, ndrmsta chef eller uttalad kollega
ldsa upphandlingsdokumentet. Férvaltning eller
upphandlande kommunalt bolag som inte har
medlem i referensgrupp far ldsa igenom upphand-
lingsdokumentet, om efterfragat, men synpunkter
maste inte beaktas.
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ANNONSERA

6.
- Annonsera

Underlag/Verktyg

Upphandlingsverktyg, sésom TendSign och
Kommers anvdnds av alla men i Helsingborg

sprider de i vissa fall annonsen till tillexempelvis
intressenter i férra upphandlingen och nuvarande
leverantdrer. Det kan ocksa se det aktuellt att 1dn-
ka till annonsen fran LinkedIn eller andra sociala
medier alternativt lyfta fram upphandlingen i
media som till exempel Upphandling24 eller
andra kanaler.

Vem ar med i processen?
Upphandlaren

Strategi

Beakta vilken malgrupp som &r av intresse for
respektive upphandling och hitta rétt annons-
eringskanal for att uppna syftet.

F&S, UTVARDERA ANBUD

7.
F&S,

Utvardera
anbud

Underlag/Verktyg

Upphandlingsverktyg, sésom TendSign och
Kommers.

Vem &dr med i processen?

Upphandlaren och referens-/arbetsgrupp. I
Helsingborg beror det pa omfattningen: Inkdp-
senheten och referensgruppen for stadsover-
gripande upphandlingar och férvaltningen och
ansvarig upphandlare f&r forvaltningsspecifika
upphandlingar.

TILLDELA, TECKNA AVTAL

8.
Tilldela,

| teckna avtal |

Underlag/Verktyg

Upphandlingsverktyg, sésom TendSign och Kom-
mers.

Vem ar med i processen?

Ansvarig upphandlare och inkopschef/bestéllan-
de forvaltnings kontaktperson (ofta en chef).
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UPPSTARTSMOTE

9.
~ Uppstarts-
\ mote

Underlag/Verktyg

Informationsmote mellan leverantdr och
bestillare

Vem &r med i processen

Leverantor, ansvarig upphandlare och referens-/
arbetsgrupp, men ibland ocksd representanter
fran bertrda férvaltningar och framtida bestélla-
re, e-handelssamordnare och miljéstrateg

Strategi

e Gdigenom avtalet och aktiviteter som behdver
utforas innan avtalet trader i kraft.

e Genomgang av utvalda krav i avtalet, t ex krav
pé drivmedel

e Bestdm praktiska tillvigagéngssitt vid bestall-
ning och inkép

e Bestdm vad som exponeras i e-handelssystemet

e Presentera plan for uppféljning.

e Begir ev in ytterligare dokumentation och cer-
tifikat mm.

IMPLEMENTERING

10.
' Implemen- |
\ tering

Underlag/Verktyg

For de som har sd implementeras avtalet i e-han-
delssystem, t ex Visma Proceedo eller 4unit. I Hel-
singborg sd skickas informationsmejl ut till tidiga-
re bestillare och dessa fdr i férekomna fall ocksa
utbildning, information ldggs upp pa intranétet
och avtalet publiceras i avtalskatalogen.

Vem &r med i processen?

Ansvarig upphandlare och/eller avtalsansvarig,
e-handelsfunktion och leveranttren. I vissa kom-
muner ocksd kommunikatdrer for intern kommu-
nikation.

Strategi

Intern information om leverantdrsbyte o.dyl.

Om det finns behov ska bestillarna utbildas innan
eller i ssmband med avtalsstart. Utbildningens
omfattning beddms for respektive upphandling.

UPPFOLJNING AV
INKOPSBETEENDE
/LEVERANTORSSAKERHET

11.
' Uppfoljning |

av inkops-
beteende

Underlag/Verktyg

I Lund anvdnder man ekonomisystem Raindance,
marknadsplatsen (om e-handel) samt system for
ink&psanalays (Qlik Sense och Xpendio)

Vem ar med i processen?

Upphandlare eller avtalsansvarig, e-handelssam-
ordare och ibland bestillare

Strategi

Folj upp implementering, t ex bestdllningsrutiner
och fakturering mm

I Helsingborg utbildar man bestéllarna under
avtalstid. Utbildningsomfattning bedéms for
respektive avtal. Det kan till exempel omfatta hur
bestéllningar ska goras i leverantdrens webshop,



hur resor bokas eller hur en foérnyad konkurrens-
utsdttning utfors.

Underlag/Verktyg

I Lund anvdnder man ekonomisystem Raindance,
marknadsplatsen (om e-handel), system for in-
koépsanalays (Qlik Sense och Xpendio), upphand-
lingsverktyg (UC) mm. Malm¢ anvdnder Hantera
och Qlik Sense.

I Kristianstad har de miniuppféljning som sker
6 manader in i avtalet av upphandlaren. Lépande
och strategisk uppféljning sker enligt en kategori-
seringsplan for avtalen. P4 det senare séttet jobbar
ocksé Helsingborg.

Vem &r med i processen?

Oftast ansvarig upphandlare/avtalsansvarig eller
avtalscontroller. Vid storre avvikelser engageras
ev. kommunjurist.

Strategi

e Uppfoljning av leveranser, fakturor, statistik
mm.

e Om nodvéndigt justera utbud eller genomf{or
tilldggsupphandlingar.

e Se Gver att leverantdren efterlever stillda krav
gdllande tex uteslutningsgrunder, ekonomi,
kravspecifika uppfoljningar (inkl. hdllbarhets-
krav). Aterkoppla till leverantor vid brister.

Underlag/Verktyg

Inkopsanalys, upphandlingsverktyg,
e-handelssystem

Vem &r med i processen?

Avtalsansvarig, ev. ny upphandlare, bestéllare

Strategi

I Helsingborg g6r ink&psanalysen i ink&psanalys-
systemet. De inkdpsanalyser som gérs dr bland
annat:

e Infor, under och efter avtal gors olika analyser
av tidigare inkdpsvolymer, antal leverantorer,
avtalstrohet med mera. Analyser gors framst av
ramavtal men kan dven goras for férvaltnings-
specifika avtal.

e Spendanalys for staden pd 6versiktlig niva.

e Spendanalys for de olika forvaltningar pa éver-
siktlig nivd.

e Avtalstrohet pa upphandlat sortiment gors efter
behov pa enstaka avtal.

e Spendanalys for det som ligger utanfér och
utan avtal gors bade 6versiktligt fér staden
samt per forvaltning.

e Statistik ur miljésynpunkt tas fram. Exempelvis
for engangsartiklar, flygresor mm.

FLER MODELLER OCH
VERKTYG FRAN SCOPE

Pa var hemsida hittar du dven inspiration vilka frdgor man
stéller sig vid miljospendanalysarbete och vad projektets
marknadsdialoger givit.
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