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Anvisningar for inkdp och upphandling

Syftet med anvisningarna &r att kvalitetssikra forvaltningens inkdp
och upphandlingar. Inképsprocessen och upphandlingsprocessen (i
de fall inkopet sker genom en upphandling) ska sékerstélla att
forvaltningen véljer rétt vara till ritt pris, 1 enlighet med géllande
regelverk.

Alla ink6p som gors inom stadsdelsforvaltningen regleras av lagen
om offentlig upphandling (LOU, SFS 2007:1091).
Komunfullméktige reviderar arligen Stockholms stads
upphandlingspolicy, vilken ocksé ska vara styrande for
upphandlingar vid Enskede-Arsta-Vantérs stadsdelsnimnd.

Foljande anvisningar giller inkdp av varor och tjdnster inom
Enskede-Arsta-Vantérs stadsdelsforvaltning. Anvisningarna avser
inte ombyggnad och forhyrning av lokaler dir sérskild delegering
och regler giller. Ink6p av mobiltelefoner och IT-utrustning skots
centralt inom forvaltningen, enskilda enheter ska dérfor inte kdpa in
detta sjdlv.

Inkdpsprocessen

Vem har ratt att gora inkop
Det framgér av stadsdelsndmndens delegationsordning for vilka
belopp olika chefsbefattningar har rétt att fatta beslut om ink6p av
varor och tjanster. Delegationsordningen ar uppdelad 1 olika avsnitt,
se anvisningar for respektive inkdpskategori.
e Avrop pa ramavtal eller anbudsupphandling av varor som &r
av rutinmissig beskaffenhet”.
e Avrop pa ramavtal eller anbudsupphandling av tjanster som
ar av “rutinmaissig beskaffenhet”.
e Direktupphandling av vara/tjinst som dr av “rutinméssig
beskaffenhet”.
e Anskaffning som avser projekt av investeringskaraktar, dir
anskaffning har godkénts tidigare av ndmnd 1
verksamhetsplan eller annat drende.
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Definiera behov

Det forsta steget i inkOpsprocessen dr att faststélla vilken typ av
vara eller tjdnst enheten har behov av. Den som ska genomfora
inkopet eller upphandlingen (dvs. den som enligt
delegationsordningen har rétt att fatta beslut om fragan) bor
definiera behovet fran vilken funktionalitet varan/tjdnsten ska kunna
uppfylla, och inte efter ett visst marke/fabrikat, for att utifran detta
vérdera olika mérken/fabrikat. Det &r viktigt att sarskilt beakta vilka
miljokrav som ska stéllas pd varan/tjansten. Till exempel ska alltid
dér sa dr relevant krav stéllas pa anvdndning av miljovénligt bréansle
samt anvdndning av dubbfria dick.

Avrop fran avtal
Det andra steget 1 inkOpsprocessen ér att kontrollera om den
efterfrigade varan/tjansten ingér i Stadens avtalsdatabas.

Sedan 2013 arbetar Enskede-Arsta-Vantdr med inkdpsmodulen i
Agresso. Denna modul ska alltid anvéndas 1 forsta hand vid ink&p
fran de avtalade leverantorer som &r kopplade till den. Modulen
sakerstéller att forvaltningen koper rétt avtalade produkter av ritt
avtalade leverantorer. De varutyper som for nirvarande finns
representerade i1 inkdpsmodulen dr livsmedel, forbrukningsmaterial
samt kontorsmaterial och belysning. Behorighet att bestélla via
modulen erhalls efter ans6kan hos ekonomiavdelningen.

Om varan/tjansten finns med 1 avtalsdatabasen, ska avrop fran
avtalet goras, oavsett vilket varde varan/tjansten har. Det ar viktigt
att stadsdelsforvaltningen foljer de avtal som staden har ingétt med
olika leverantorer. Leverantorerna kan annars rikta skadestandskrav
mot staden och staden riskerar att f4 simre anbud vid nista
upphandling. Detta giller dven vid "kop over disk™, dvs. d& varan
tas emot och betalas pa plats.

Om avtalen dr rangordnade, ska rangordningen foljas. Det innebér
att bestéllaren forst ska kontakta nummer ett 1 rangordningen for att
avropa varan/tjinsten frdn denna leverantor. Forst nér denna
leverantor inte kan erbjuda varan/tjansten inom den efterfragade
tiden kan bestéllaren kontakta nista i rangordningen.

I kontakt med leverantor ska bestillaren utdver att ange de krav
varan/tjansten ska uppfylla, meddela leverantoren att forvaltningen
har ramavtal som omfattar priser och villkor. Det &r viktigt att
bestéllaren 1 kontakten med leverantdren ser till att hdnsyn tas till
miljokraven, dir sd dr mojligt.
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Upphandling

Om det inte finns nagot tillaimpligt ramavtal blir upphandling
aktuellt. Upphandling ska utforas affairsméassigt och med
utgangspunkt i grundprinciperna enligt LOU om likabehandling,
icke-diskriminering, transparens och oppenhet, proportionalitet och
omsesidigt erkdnnande.

Upphandlingen kan ske endera genom ett annonserat forfarande (det
finns fem olika typer av annonserat forfarande som hér samlat
kallas ”anbudsupphandling”™) eller genom ett direkt férfarande (sa
kallad direktupphandling”).

Anbudsupphandling

Vid anbudsupphandling ska samrad alltid ske med upphandlare pa
forvaltningen. Forvaltningen koper for ndrvarande upphandlings-
tjdnsterna av Serviceforvaltningen, nedan refererad till som
“upphandlare”.

Det fOrsta steget ar att, utifran den kravspecifikation som den
berdrda enheten har gjort och utifran en analys av
leverantdrsmarknaden, dels ta fram ett forfragningsunderlag, dels ta
stallning till vilket upphandlingsforfarande som ska tillimpas.
Upphandlaren &r ansvarig for att ett forfragningsunderlag tas fram
men berdrd verksamhet dr ansvarig for att ge tillrdcklig information
for att underlag ska kunna sammanstéllas.

De fem typerna av annonserat upphandlingsforfarande.
e Oppet forfarande

Selektivt forfarande

Forhandlad upphandling

Forenklad upphandling

Urvalsupphandling

Den som ska genomfora upphandlingen ska i samrad med
upphandlare ta stillning till vilken typ av forfarande som bor
tillimpas i det specifika fallet utifrdn de krav som lagen om
offentlig upphandling stéller upp.

Varje forfarande omfattar enligt lagen om offentlig upphandling
specifika processkrav for bland annat annonseringstid, hur 6ppna
anbud och dverklagandetid. Den som genomfor upphandlingen ska,
1 samrad med forvaltningens upphandlare, sikerstilla att dessa foljs.
I sin planering bor den som ska genomfora upphandlingen ridkna
med att hela processen kan ta mellan 3-12 manader.
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Efter det att avtal har slutits dr det den som har genomfort
upphandlingen som dr ansvarig for avtalet.

Direktupphandling

Normalfallet vid Enskede-Arsta-Vantors stadsdelsnimnd ska vara
sa kallad anbudsupphandling. Direktupphandling far endast
anvéndas vid lagt vérde eller vid synnerliga skél samt ska alltid
foregas av samrad med upphandlingsansvarig. Vid Enskede-Arsta-
Vantors stadsdelsforvaltningen géller foljande.

e Ligt vdrde dr hogst 28 procent av det troskelvirde som
anges 1 3 kap 1 § forsta stycket 2 och andra stycket LOU.
Troskelvirdet uppgar 2014 till 1 806 427 kronor vilket
innebdr att direktupphandlingsgrins enligt 2014 &r 505 800
kronor. Se mer information om troskelvérde pa
www.kkv.se/upphandling Stadsdelsndmnden &r en
upphandlad enhet. Detta innebér att det 4r det sammanlagda
behovet av en viss vara inom stadsdelsforvaltningen som
raknas nir man bedomer huruvida det handlar om ett lagt
vérde och sdledes inte enbart en enskild enhets behov av
varan.

e Synnerliga skil ska tillimpas mycket restriktivt och bedoms
fran fall till fall. Om synnerliga skél aberopas som skal till
direktupphandling ska samrad ske med
upphandlingsansvarig. Stadsdelsndmnden fattar beslut om
synnerliga skél ska tillampas.

Direktupphandling far inte ske vid upprepade tillfdllen for samma
typ av tjinst eller produkt. D4 bor istéllet den som vill genomfora
upphandlingen kontakta forvaltningens upphandlingsansvarige och
foresld varan som ett omréde for ramavtal.

Direktupphandling ska precis som 9vrig upphandling ske
affarsméssigt. Inkop via direktupphandling medfor att den som
inhandlar ska inhdmta offerter utan féregdende annonsering fran
minst tre tilltdnkta intressenter. Direktupphandling kan indelas i tre
steg.

1) Forfragan till flera leverantdrer: I sin forfragan ska den som
genomfor upphandlingen beskriva vilken funktionalitet
varan/tjansten ska uppfylla och vilka vriga villkor som ska gélla
for inkdpet. Vid kop 6ver 30 000 kronor ska den som ska
genomfora upphandlingen inhdmta skriftliga offerter.
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2) Prévning av offerter: De ldmnade offerterna ska
’seriositetsprovas”. Den som ska genomfora upphandlingen ska
sdkerstdlla att leverantoren dr serids genom att till exempel
kontrollera att foretaget betalar in skatt och social avgifter samt ta
en kreditupplysning. Den som genomfor upphandling bor kontakta
Skatteverket for att f4 fram uppgifter om foretaget. Vid
tveksamheter ska ekonomiavdelningen kontaktas.

3) Dokumentation: Enligt delegationsordningen ska motiveringen
till valet av leverantdr dokumenteras. Dokumentationen ska sparas
tillsammans med Ovriga handlingar som géller inkdpet och
arkiveras i tio ar pa enheten.

Bestallning, leverans och fakturering

Bestillaren, dvs. den som handlidgger inkdpet, ska fore inkopet fylla
in en rekvisitionsblankett, alternativt gora ett skriftligt
avrop/bestéllning frn avtalad leverantor om inkdpet avser avtalade
tjdnster. Budgetansvarig chef ska kvittera ut rekvisitionsblanketter
fran ekonomiavdelningen. Blanketterna &r numrerade, vilket
innebdr att ekonomiavdelningen med hjélp av rekvisitions-
blankettens nummer kan hérleda var en faktura tillhor 4ven om det
inte framgar av fakturan. Blanketterna dr viardehandlingar och
blanketterna ska darfor forvaras inlést pa respektive enhet.

Pa rekvisitionsblanketten ska enheten fylla i korrekt IKB i den
fortryckta fakturaadressen. Blanketten ska kontrolleras och signeras
av den som har ritt att gora bestdllning enligt delegationsordningen.
Forsta sidan limnar bestillaren till leverantdren. Ovriga kopior
behover inte sparas sedan varan har levererats.

Gors inkdp av tjénst genom avrop fran befintligt avtal ska kopia av
bestillningen, eller godkédnd offert, bifogas till fakturan i Agresso,
samt forvaras pa enheten som en virdehandling enligt
gallringsreglerna for underlag till verifikation.

Om det ar frdga om en direktupphandling ska bestéllaren dock
skicka en av dessa kopior till redovisningsansvarig pa
ekonomiavdelningen. Ekonomiavdelningen ska med hjdlp av dessa
folja upp méngden direktupphandling och om
direktupphandlingsgransen dvertrads/riskerar att overtradas, foresla
forvaltningens upphandlare varan/tjdnsten for ramavtal.

Nar varan/tjdnsten levereras ska budgetansvarig chef sikerstilla att
varan/tjansten kontrolleras gentemot gjord bestéllning.
Reklamationer ska goras s& snabbt som mojligt till leverantéren.
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Detta géller aven om nddvéandig dokumentation saknas, sasom
garanti, instruktion, etc.

Niér varan/tjansten faktureras ska bestéllaren kontrollera att fakturan
stimmer gentemot rekvisitionsblanketten/bestillningen, innan
budgetansvarig chef attesterar. Avvikelser ska omgaende meddelas
leverantoren.

Kontroll/uppfoljning av rutinen

Ekonomiavdelningen ansvarar for att informera verksamheterna om
rutinen och for att kontrollera att den efterlevs inom verksamheten.
Chefen for ekonomiavdelningen ansvarar for att nddvindiga
revideringar av rutinen genomfors.

Bilaga
1. Oversikt Ink&psprocessen



