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Inköpsprocessen
HUR KOMMUNER K AN ARBETA MED UPPHANDLING



Under arbetet med projektet SCOPE insåg vi att kommuner har olika erfarenheter 
av hur de arbetar med upphandling. Vi har därför, utifrån Upphandlingsmyndighe-
ten inköpsmodell och för att inspirera andra kommuner, sammanställt våra olika 
arbetssätt i en modell som vi vill dela med oss av. Projektet Samverkan för Cirkulära 
Processer och Ekonomi, SCOPE, syftar till att minska kommuners Scope 3-utsläpp 
(indirekta utsläpp). Kommunerna Lund, Kristianstad, Malmö, Helsingborg, Eslöv, 
Lomma och Tomelilla har deltagit i projektet.

 Inköpsprocessen
HUR KOMMUNER K AN ARBETA MED UPPHANDLING

IDENTIFIERA BEHOVEN

1.

behov

Underlag/Verktyg
De flesta av SCOPE-kommunerna identifierar be-
hov via referensgrupper från relevanta verksam-
heter. I Eslöv så sker besluten politiskt i nämnder 
och kommunstyrelsen som följer budgetproces-
sen och deras Upphandlings- och genomföran-
deplan och i Helsingborg har de upprättat en pro-
duktionsfil som ger framförhållning. 

Vem är med i processen?
Representanter från berörda förvaltningar: bestäl-
lare (kan vara förvaltningsledningen, inköpssam-
ordnare och/eller inköpsansvariga), upphandlare, 
specialistfunktioner som tex hållbarhets-/miljö-
strateger, digitalisering, e-handel, dataskydd/in-
formationssäkerhet, säkerhet/beredskap, juridik, 
ekonomi.

Strategi
• 	Analys av tidigare köp (Behövs inköpet?)
• 	Nuvarande avtalssituation
• 	Avtalets omfattning
• 	Affärsmodell (Kan man låna, hyra eller köpa 
	 second hand i stället för nyinköp?)
• 	Relaterade mål/styrdokument inom kommunen 

att ta hänsyn till.

I Helsingborg har det skapats en dokumenterad 
struktur på arbetsgången: Vid stadsövergripande 
upphandlingar fattar inköpschefen beslut om att 
starta upphandlingen. Ansvarig upphandlare ska 
fylla i dokumentet Underlag delegeringsbeslut. 
Dokumentet ska skickas till Inköpschefen för 
godkännande. Beslut grundas på stadens behov, 
om fler än tre förvaltningar har samma behov 
ska en stadsövergripande upphandling starta om 
det finns tillgängliga resurser att tillgå. Behov 
framkommer antingen med hjälp av inköpsanalys, 
tidigare avtal eller på förvaltningarnas initiativ. 
Inköpsenhetens koordinator tar efter godkännan-
de fram beslutsunderlag på uppdrag av ansvarig 
upphandlare.
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KARTLÄGG INTERNA SAMARBETEN
2.

Kartlägg 
interna 

samarbeten

Underlag/Verktyg
I de kommuner som skapar referensgrupper i steg 
1 så görs detta redan då, i andra kommuner så sätts 
en arbetsgrupp ihop efter det att man identifierat 
behovet.

Vem är med i processen
En upphandlare tillsammans med företrädare 
från beställarverksamheten sätter samman grup-
pen vilken då kan komma att bestå av expertis 
inom ex teknik, miljö, ekonomi eller annan fördju-
pad branschkunskap

Strategi
I den inbjudan till förvaltningarna och bolag/
kommuner som Helsingborg skickar ut ska det 
bland annat framgå vad som ska upphandlas, 
preliminär tidplan, kompetens på referensgrupp-
spersonen, antal möten, tidsåtgång och avtalsstart 
samt när uppstartsmöte planeras.

Gruppen bör avhandla om miljökrav behövs 
ställas och om så vad som är proportionerligt till 
upphandlingens omfattning:

•	 Hur ser marknaden ut?
•	 Miljöpåverkan
•	 Risker
•	 Kommunala miljömål och policys
•	 Kostnad
•	 Volym
•	 Är det uppföljningsbart?

DIALOG MED MARKNADEN

3.
Dialog med 
marknaden

Underlag/Verktyg
Vid projektstart är Request For Information (RFI) 
är det vanligaste sättet för SCOPE-kommunerna 
att föra markandsdialog. Dessa publiceras ofta i 
upphandlingsverktyg. Detta efter att skrivbords-

analyser genomförts. Dialogmöten förekommer 
också, men mer sällan.

Vem är med i processen
Upphandlaren och referens-/arbetsgrupp från steg 
1 och 2.

Strategi
•	 Kartläggning av leverantörsmarknaden och 

branschföreningar (Finns önskade produkter? 
Finns alternativ till inköp? Finns leverantörer?)

•	 Erfarenheter från andra offentliga myndigheter 
tas in

•	 RFI och dialogmöten vid behov – t ex stämmer 
av rimlig nivå på hållbarhetskrav

FÖRSTA UTKAST FFU

4.
Första 

utkast FFU

Underlag/Verktyg
Detta gör kommuner ofta direkt i upphandlings-
vektyg, t ex Hantera eller TendSign.

Vem är med i processen
Ansvarig upphandlare får ofta bidrag till kravställ-
ning från referens-/arbetsgrupp. Sätts miljökrav 
så tillkallas hållbarhets-/miljöstrateger in, om 
sådana finns, och de hjälper då också till med att 
sätta uppföljningsmetoder. Beslut om krav och 
nivå fattas i dialog med ansvarig upphandlare och 
referens-/arbetsgrupp.

Strategi
•	 Sätt en övergripande målsättning med avtalet. 

Hur ska en bra affär se ut? Gör gärna en hand-
lingsplan för hur målsättningen ska nås.

•	 Analysera hur kommunen beställer i dagsläget: 
Vad kan göras annorlunda? Kan man förbättra  
genom t ex samfrakt eller att dela upp avtalet?

•	 Hur många leverantörer ska ingå?
•	 Hur ska avtalet fungera i praktiken?
•	 Behövs hållbarhetsmål? I så fall, ska de tas med 

som krav eller som utvärderingskriterier?
•	 Vilka indikatorer ska ingå i avtalet?
•	 I förekomna fall utvecklar och designar man  

utvärderingskriterier i form av tester, prov-
smakning mm



 FASTSTÄLLA FFU

5.
Fastställa 

FFU

Underlag/Verktyg
SCOPE-kommunerna använder Hantera eller 
TendSign.

Vem är med i processen?
Upphandlaren låter beställaren och/eller refe-
rens-/arbetsgrupp och ev. annan expert kva-
litetssäkrar FFUn. I Helsingborg ska, innan 
annonsering, närmsta chef eller uttalad kollega 
läsa upphandlingsdokumentet. Förvaltning eller 
upphandlande kommunalt bolag som inte har 
medlem i referensgrupp får läsa igenom upphand-
lingsdokumentet, om efterfrågat, men synpunkter 
måste inte beaktas.
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2. Upphandla 
ANNONSERA

6.
Annonsera

Underlag/Verktyg
Upphandlingsverktyg, såsom TendSign och  
Kommers används av alla men i Helsingborg 

sprider de i vissa fall annonsen till tillexempelvis 
intressenter i förra upphandlingen och nuvarande 
leverantörer. Det kan också se det aktuellt att län-
ka till annonsen från LinkedIn eller andra sociala 
medier alternativt lyfta fram upphandlingen i  
media som till exempel Upphandling24 eller 
andra kanaler.

Vem är med i processen?
Upphandlaren

Strategi
Beakta vilken målgrupp som är av intresse för  
respektive upphandling och hitta rätt annons- 
eringskanal för att uppnå syftet.

F&S, UTVÄRDERA ANBUD

7.
F & S,

Utvärdera
anbud

Underlag/Verktyg
Upphandlingsverktyg, såsom TendSign och  
Kommers.

Vem är med i processen?
Upphandlaren och referens-/arbetsgrupp. I  
Helsingborg beror det på omfattningen: Inköp-
senheten och referensgruppen för stadsöver-
gripande upphandlingar och förvaltningen och 
ansvarig upphandlare för förvaltningsspecifika 
upphandlingar.

TILLDELA, TECKNA AVTAL

8.
Tilldela,

teckna avtal

Underlag/Verktyg
Upphandlingsverktyg, såsom TendSign och Kom-
mers.

Vem är med i processen?
Ansvarig upphandlare och inköpschef/beställan-
de förvaltnings kontaktperson (ofta en chef).
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UPPSTARTSMÖTE

9.
Uppstarts-

möte

Underlag/Verktyg
Informationsmöte mellan leverantör och  
beställare

Vem är med i processen
Leverantör, ansvarig upphandlare och referens-/
arbetsgrupp, men ibland också representanter 
från berörda förvaltningar och framtida beställa-
re, e-handelssamordnare och miljöstrateg

Strategi
•	 Gå igenom avtalet och aktiviteter som behöver  

utföras innan avtalet träder i kraft.
•	 Genomgång av utvalda krav i avtalet, t ex krav 

på drivmedel
•	 Bestäm praktiska tillvägagångssätt vid beställ-

ning och inköp
•	 Bestäm vad som exponeras i e-handelssystemet
•	 Presentera plan för uppföljning.
•	 Begär ev in ytterligare dokumentation och cer-

tifikat mm.

IMPLEMENTERING

10.
Implemen-

tering

Underlag/Verktyg
För de som har så implementeras avtalet i e-han-
delssystem, t ex Visma Proceedo eller 4unit. I Hel-
singborg så skickas informationsmejl ut till tidiga-
re beställare och dessa får i förekomna fall också 
utbildning, information läggs upp på intranätet 
och avtalet publiceras i avtalskatalogen.

Vem är med i processen?
Ansvarig upphandlare och/eller avtalsansvarig, 
e-handelsfunktion och leverantören. I vissa kom-
muner också kommunikatörer för intern kommu-
nikation.

Strategi
Intern information om leverantörsbyte o.dyl.
Om det finns behov ska beställarna utbildas innan 
eller i samband med avtalsstart. Utbildningens 
omfattning bedöms för respektive upphandling.

UPPFÖLJNING AV  
INKÖPSBETEENDE 
/LEVERANTÖRSSÄKERHET

11.
Uppföljning 
av inköps-
beteende

Underlag/Verktyg
I Lund använder man ekonomisystem Raindance, 
marknadsplatsen (om e-handel) samt system för 
inköpsanalays (Qlik Sense och Xpendio)

Vem är med i processen?
Upphandlare eller avtalsansvarig, e-handelssam-
ordare och ibland beställare

Strategi
Följ upp implementering, t ex beställningsrutiner 
och fakturering mm

I Helsingborg utbildar man beställarna under 
avtalstid. Utbildningsomfattning bedöms för 
respektive avtal. Det kan till exempel omfatta hur 
beställningar ska göras i leverantörens webshop, 



 
 
hur resor bokas eller hur en förnyad konkurrens-
utsättning utförs.

UPPFÖLJNING AV AVTALSVILLKOR
12.

Uppföljning 
av avtals-

villkor

Underlag/Verktyg
I Lund använder man ekonomisystem Raindance, 
marknadsplatsen (om e-handel), system för in-
köpsanalays (Qlik Sense och Xpendio), upphand-
lingsverktyg (UC) mm. Malmö använder Hantera 
och Qlik Sense.

I Kristianstad har de miniuppföljning som sker 
6 månader in i avtalet av upphandlaren. Löpande 
och strategisk uppföljning sker enligt en kategori-
seringsplan för avtalen. På det senare sättet jobbar 
också Helsingborg.

Vem är med i processen?
Oftast ansvarig upphandlare/avtalsansvarig eller 
avtalscontroller. Vid större avvikelser engageras 
ev. kommunjurist.

Strategi
•	 Uppföljning av leveranser, fakturor, statistik 

mm.
•	 Om nödvändigt justera utbud eller genomför 

tilläggsupphandlingar.
•	 Se över att leverantören efterlever ställda krav 

gällande tex uteslutningsgrunder, ekonomi, 
kravspecifika uppföljningar (inkl. hållbarhets-
krav). Återkoppla till leverantör vid brister.

UTVÄRDERA INFÖR NÄSTA  
UPPHANDLING

13.
Utvärdera 
inför nästa 

upphandling

Underlag/Verktyg
Inköpsanalys, upphandlingsverktyg,
 e-handelssystem

Vem är med i processen?
Avtalsansvarig, ev. ny upphandlare, beställare

Strategi
I Helsingborg gör inköpsanalysen i inköpsanalys- 
systemet. De inköpsanalyser som görs är bland 
annat:

•	 Inför, under och efter avtal görs olika analyser 
av tidigare inköpsvolymer, antal leverantörer, 
avtalstrohet med mera. Analyser görs främst av 
ramavtal men kan även göras för förvaltnings-
specifika avtal.

•	 Spendanalys för staden på översiktlig nivå.
•	 Spendanalys för de olika förvaltningar på över-

siktlig nivå.
•	 Avtalstrohet på upphandlat sortiment görs efter 

behov på enstaka avtal.
•	 Spendanalys för det som ligger utanför och 

utan avtal görs både översiktligt för staden 
samt per förvaltning.

•	 Statistik ur miljösynpunkt tas fram. Exempelvis 
för engångsartiklar, flygresor mm.

FLER MODELLER OCH  
VERKTYG FRÅN SCOPE
På vår hemsida hittar du även inspiration vilka frågor man 
ställer sig vid miljöspendanalysarbete och vad projektets 
marknadsdialoger givit.

Projektinformation
Projekttid: mars 2024 – feb 2027
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