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Dokumentansvarig

Program

Ett program ar ett styrande dokument som ska visa en fardriktning genom att innehalla

vad som ska uppnas inom ett visst omrade. Det tar inte stallning till utférande,

prioriteringar och metoder. Program ska vara langsiktiga, ej tidsbegransade och beslutas

av kommunfullmaktige.

Plan

En plan ar ett styrande dokument som ska visa en fardriktning genom att innehalla
konkreta mal och riktlinjer. Den ska vara tidsbegransad och beslutas av

kommunfullmaktige.

Policy

En policy ar ett styrande dokument som ska visa ett évergripande férhallningssatt och
som ska tjdna som vagledning inom ett omrade, med angivande av 6vergripande mal och
varden som ska efterstravas. Policys ska vara langsiktiga, ej tidsbegréansade och beslutas

av kommunfullmaktige.

Riktlinje

En riktlinje ar ett styrande dokument som ska sakerstalla ett korrekt agerande och god

kvalitet i handlaggning och utférande. Riktlinjer ska vara langsiktiga, ej tidsbegransade
och beslutas av kommunfullmaktige.
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Amnesomrade och bakgrund

Upphandling och ink6p dr ett verktyg for att f6rse kommunkoncernens
verksamheter med de produkter, tjinster och entreprenader som de behover
for att fullgbra sina uppdrag. Anskaffningen ska ske med ritt kvalitet till
bista mojliga pris. Upphandlings- och inkopsverksamheten ska stédja en
hallbar utvecklig och skapa forutsittningar for en effektiv organisation.
Sociala, etiska, miljdmissiga och ekonomiska virden ska i olika grad beaktas
i upphandlingsarbete med enskilda upphandlingar.

Riktlinjer for upphandling och inkop

Riktlinjer f6r upphandling och ink&p faststiller ansvar, férhallningssitt och
arbetssitt for upphandlings- och inképsverksamheten 1 kommunkoncernen
och faststills av kommunfullmiktige.

Kommunfullmiktiges riktlinje f6r upphandling och inkép kompletteras med
kommunstyrelsens anvisningar. Féljande tillh6rande anvisningar beslutas av
kommunstyrelsen:

Anvisning fér direktupphandling

Anvisning f6r inképssamordnare och lokala administratrer
Produktgruppsstrategi for Bygg och energi
Produktgruppsstrategi for Finans och forsikring
Produktgruppsstrategi for Fordon och resor
Produktgruppsstrategi for I'T och sidkerhet
Produktgruppsstrategi for Konsulter och tjanster
Produktgruppsstrategi for Livsmedel

Produktgruppsstrategi for Produkter

Produktgruppsstrategi for Vard- och omsorgstjinster

Figur 1. Produktgruppsstrategiernas placering i dokumentstyrningen.

Rutiner

. Riktlinje Anvisning -
Policy Taktisk och operativ niva for

Riktlinjer for Produktgruppsstrategi, produktgruppsstrategierna

upphandling och inkép 8 st. (tas fLam"a\é resp;ektive
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Ekonomistyrningspolicy

Organisation och ansvar

Kommunstyrelsen

Kommunstyrelsen leder, samordnar och utvecklar kommunens
upphandlingsverksamhet samt beslutar om anvisningar till denna
riktlinje.
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Kommunledningskontoret

Kommunledningskontorets processigare ansvarar for strategiska
vigval och beslut rérande kommungemensamma avtal.
Kommunledningskontorets kommunstrateg f6r upphandlingsfragor
agerar som link mellan kommunstyrelsen och servicendimndens
upphandlingsenhet. Kommunstrategen ansvarar for att den politiska
inriktningen 1 upphandlingsfragor verkstills och att rapportering sker
till kommunstyrelsen. Kommunstrategen kan initiera, bevaka och
prioritera i strategiska fragor av kommunévergripande karaktir,
resursfragor och andra stillningstaganden inom upphandlings- och
inképsomradet.

Servicenimnden

Servicenamnden har i uppdrag att bista andra nimnder vid
upphandlingar samt initiera, genomfora och samordna
kommunévergripande upphandlingar. Servicenimnden har vidare i
uppdrag att driva en inkOpscentral f6r upphandlingssamverkan.

Upphandlingsenheten
Upphandlingsenheten, med placering 1 serviceférvaltningen, har 1
uppdrag att styra, f6lja upp och utféra kommunens upphandlings- och
inkopsverksamhet. Upphandlingsenhetens uppdrag i detalj faststills
genom drliga 6verenskommelser mellan kommunledningskontoret
och serviceférvaltningen. Upphandlingsenhetens uppdrag kan i
huvudsak sammanfattas enligt f6ljande:
e Inkopsstyrning, uppfoljning och rapportering
e Hallbarhetsperspektivet 1 upphandling och inkép
e Service och stod till kommunens férvaltningar
e Drift, underhéll och férvaltning av kommunens E-
handelssystem
e Genomfora upphandling av och férvalta
kommunovergripande ramavtal

e Bistd andra nimnder vid upphandlingar

Kommunens nimnder

Varje naimnd ansvar fo6r sina nimndspecifika upphandlingar och
beslutar 6ver dess innehall och omfattning, dock i enlighet med
tillimplig produktgruppsstrategi. Varje nimnd ansvarar for att varor,
tjanster och entreprenader kops fran ritt avtal, vare sig dessa ar
nimndspecifika eller kommunovergripande. Namnderna ska félja upp
ink6p och leverantorer, analysera och utvirdera ink6psmonster, samt
genomfora atgirder fOr att styra mot 6nskvarda inképsbeteenden. For
detta ska varje nimnd inneha en inképsorganisation med kompetens
for ett korrekt agerande. Vid genomférandet av annonserade
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upphandlingar ska nimnden ta hjilp av upphandlingsenheten pa
serviceforvaltningen. Det sistnimnda giller dock inte for
Stadsbygegnadsnimndens entreprenadupphandlingar som genomférs
och annonseras av Stadsbyggnadsforvaltningen.

Kommunala bolag

Varje bolag ansvar for sina bolagsspecifika upphandlingar och beslutar
over dess innehall och omfattning, detta bor dock goras i enlighet
med tillimplig produktgruppsstrategi. Varje bolag ansvarar for att
varor, tjanster och entreprenader képs fran ritt avtal, oavsett om
dessa dr bolagsspecifika eller kommunkoncernévergripande. Bolagen
ska folja upp inkop och leverantorer, analysera och utvirdera
inkopsmonster, samt genomfoéra atgarder for att styra mot onskvarda
inképsbeteenden. For detta ska varje bolag inneha en
inképsorganisation med kompetens for ett korrekt agerande. Bolagen
kan, via inkopscentralen, kopa upphandlingstjanster frin
upphandlingsenheten pa serviceforvaltningen.

Inkopsradet

Ett inkopsrad med representanter fran bolagens inképsorganisationer,
upphandlingsenheten, kommunens férvaltningar och
kommunledningskontoret ska finnas. Upphandlingsenheten pa
serviceforvaltningen ansvarar for att driva inkopsradet.

Inkopsradet ska, genom att forbattra samverkan och samordning
inom inkops- och upphandlingsomradet, bidra till att
kommunkoncernen som helhet géra smartare inkép och bittre
tilligeramavtal som ska upphandlas kommunkoncernovergripande.
Inképsradet ansvarar for att faststilla kommunkoncerngemensamma
nyckeltal f6r inkép och upphandling. Kommunens férvaltningar och
bolagen ska utifran faststallda nyckeltal rapportera till inképsradet.

Affarsmassighet och inkOpstyrning

Kommunkoncernen ska, genom att agera affirsmassigt och arbeta
med inkopsstyrning, géra smarta inkép som leder till bista méjliga
verksamhetsresultat och maluppfyllelse till ligsta méjliga kostnad.

Begreppet affirsmassighet innebar olika saker beroende pa var 1
anskaffningsprocessen man befinner sig.

I upphandlingsskedet innebir affirsmissighet att man agerar utifrin
beslutade produktgruppsstrategier, arbetar tvarfunktionellt samt har
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forstaelse for hur leverantérer kan anvindas for basta mojliga
verksamhetsnytta.

I ink6psskedet, ndr en verksamhet képer en vara, tjanst eller
entreprenad kan begreppet affirsmassighet konkretiseras till f6ljande
tva fragor:

e Behover kopet verkligen goras? Hir beaktas om behovet kan
tillcodoses pa annat sitt samt om verksamheten har resurser
for att anvinda den aktuella produkten, tjinsten eller
entreprenaden.

e Ko&per jag ritt produkt, tjdnst eller entreprenad pa ritt avtal?

Inkopstyrning innebir att folja upp genomférda inkop, analysera och
utvirdera ink6psmonster samt genomfora atgirder for att styra mot
6nskvirda inkopsbeteenden.

Inkbpssamordnare/lokal administrator

Varje nimnd ska ha tillgang till en eller ett fatal ink6pssamordnare med
kompetens och tillrackliga resurser att samordna nimndens egna
upphandlings- och ink&psverksamhet.

De kommunala bolagen ska, om sa bedoms nédvindigt eller limpligt av
bolaget, ha en eller ett fatal inképssamordnare med kompetens och
tillrdckliga resurser att samordna den egna upphandlings- och
inképsverksamheten.

Inkoépssamordnare for nimnderna ska inga 1 ett nitverk f6r kommunens
inképssamordnare. Upphandlingsenheten ansvarar for och driver detta
nitverk.

Varje naimnd ska ha tillgang till ett limpligt antal lokala administratérer med
kompetens och tillrackliga resurser att hantera nimndens arbete i
kommunens E-handelssystem.

Inkopssamordnare och lokala administratorer bidrar ocksa till forbattrad
inkopsstyrning och utveckling av flédet fran bestillning till faktura.”

Ink6pscentral

En ink6pscentral har inrittats inom servicenimndens ansvarsomrade
och placerats i upphandlingsenheten i serviceforvaltningen.
Inkopscentralens huvudsakliga uppdrag bestar i att genomféra
upphandlingar av extern vard inom socialnimndens ansvarsomrade
samt upphandling av kommunkoncernévergripande ramavtal. Sisom
framgar ovan har inkopsradet 1 uppdrag att faststilla vilka ramavtal
som ska upphandlas kommunkoncernévergripande genom
inképscentralen. Om oenighet avseende detta uppstar 1 inkopsradet,
hinskjuts fragan till kommundirektéren for bindande avgérande.
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Inkopscentralen kan ocksa genomféra upphandling pa uppdrag av
bolag inom kommunkoncernen samt genomféra upphandling pa
uppdrag av kommunen som deltar 1 upphandlingssamverkan avseende
extern vard.

Direktupphandling

Direktupphandling far anvindas upp till direktupphandlingsgrinsen
och enlighet med de undantagsbestimmelserna som framgar i
tillimplig upphandlingslag. Direktupphandlingar ska genomféras
enligt de regler som framgir av tillimplig upphandlingslag.

En direktupphandling ska som huvudregel konkurrensutsittas genom
att anbud tas in fran flera anbudsgivare eller att
upphandlingsdokumentet annonseras publikt, satillvida sarskilda skil
inte foreligger for ett annat agerande.

Produktgruppsstrateqier

De atta produktgruppsstrategierna ingér i den strategiska nivan for
upphandling, med syfte att skapa framforhallning 1
upphandlingsarbetet och moéjligeéra nytta och virde f6r Eskilstuna
kommunkoncern.

Syftet med produktgruppsstrategierna dr att peka ut inriktning for
respektive upphandlingsomrade. Pa sa satt ges forutsattningar for att
uppna kommunens mal inom olika omraden som ber6r
upphandlingsarbetet samtidigt som malkonflikter hanteras.
Produktgruppsstrategierna innehaller var for sig en klassificering
utifran fyra omraden:

e Kommunens behov av inflytande
e Miljo, héllbarhet och sysselsittning
e Leverantérsmarknad

e Ekonomi

Alla produktgruppsstrategier beskriver vilka underliggande avtal som
omfattas. Vidare ingar en nuldgesanalys, omvirldsanalys, samt vilka
overgripande mal och program som produktgruppen berors av.

Produktgruppsstrategierna tas fram genom ett tvarfunktionellt arbete
dir berérda verksamheter inom forvaltningar och bolag deltar.
Upphandlingsenheten pa serviceférvaltningen ansvarar for att
samordna framtagandet av produktgruppsstrategierna.
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Ansvar

Produktgruppsstrategierna ir bindande f6r kommunen och de kommunala
bolagen under Eskilstuna Kommunféretag AB.

Eskilstuna Stringnas Energi och Miljé6 AB bor folja beslutade
produktgruppsstrategier. Kommunfullmaktige ger Kommunstyrelsen i
uppdrag att besluta om det nirmare innehallet 1 respektive
produktgruppsstrategi. Respektive part som genomfoér en upphandling
ansvarar fOr att produktgruppsstrategierna foljs.

Taktisk niva

Produktgruppsstrategierna kompletteras med taktiska tillimpningar
for respektive upphandlingsomrade. Dessa taktiska tillimpningar pa
rutinniva arbetas fram samt faststills av respektive part 1
kommunkoncernen. Till exempel blir malet om giftfri forskola aktuellt
1 produktgruppsstrategierna for Bygg & energi, Produkter och
Livsmedel, medan det pa taktisk niva avgors vilka specifika
upphandlingar som blir berérda f6r att malet ska nas.

Operativ niva

Den operativa nivan faststills vid genomférandet av upphandlingen.
Hir omsitts den taktiska nivan i praktiken. I detta skede bestims
exempelvis vilken leverantorsdialog som behovs 1 upphandling i form
av leverantorshearing, RFI (Request for information) och eller extern
remiss av upphandlingsdokumenten. Vidare formuleras krav och
villkor f6r att exempelvis uppfylla hallbarhetsrelaterade mal.

Sma och medelstora féretags méjligheter att leverera till
kommunkoncernen

Vid paketering av upphandlingar ska effekten av volymfoérdelar och
annan samordning vigas mot de effekter som en allt f6r stor
upphandling kan ha pa mindre féretags mojligheter att ligga anbud.
Kommunkoncernen ska striva efter att ha en varierad leverantérsbas
dir dven mindre, och lokala, féretag ingar.

Det ir viktigt att kommunkoncernen i sina upphandlingar stravar efter
ett enkelt tillvigagangssitt och minskad tidsatgang f6r anbudsgivare
eftersom manga sma och medelstora foretag normalt sett har
begrinsade resurser att avsitta for anbudslimnande.

Hallbar utveckling
Eskilstuna bidrar till en battre miljé och till ett hallbart samhille genom de
krav vi stiller 1 vara upphandlingar. Det ska inga som en naturlig del 1
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upphandlingsprocessen. Vi anvinder oss av Agenda 2030 1 var definition av
hallbarhet. I begreppet hallbar upphandling ingar att ta hinsyn till milj6,
klimat, kemikalier, resurshushallning och kretsloppsekonomi, sysselsittning,
jamstilldhet, etisk handel och foéretags sociala ansvar. Barns fysiska miljé ar
sarskilt viktig att beakta.

Produktionen av varor som Eskilstuna kommunkoncern képer in innebir en
stor miljobelastning, globalt och lokalt. Manga av produkterna som anvinds
1 var verksamhet produceras ocksa i laglonelinder, dir det finns risk for
krinkningar av manskliga rittigheter.

Hallbar offentlig upphandling innebir att kommunen tillgodoser behovet av
varor och tjanster pa ett sitt som sikerstaller den goda affiren sett till hela
livscykeln. Eskilstuna kommun arbetar £6r att bidra till den nationella
upphandlingsstrategin med bland annat En miljomassigt ansvarsfull offentlig
upphandling samt Offentlig upphandling som bidrar till ett mer socialt
héllbart samhalle. Att inkludera social hinsyn i upphandlingar bidrar till att
de kvinnor och min som utfor arbetet har skiliga arbetsvillkor och en bra
arbetsmilj6. Hallbarhetskraven foljer de strategiska mal som finns inom
milj6- och sociala omradet 1 kommunen.

Hallbarhetsfragan inkluderas i produktgruppsstrategierna som ligger till
grund f6r genomférande av upphandlingar.

Arbetsrattsliga villkor

Sedan 1 juni 2017 dr upphandlande myndigheter skyldiga att stalla
krav pa arbetsrittsliga villkor ndr det finns en risk f6r oskiliga
arbetsvillkor vid utférandet av kontraktet. Om arbetet utférs 1 Sverige,
dar svensk ritt ar tillimplig, ska de arbetsrittsliga villkoren avse 16n,
semester och arbetstid enligt ett centralt kollektivavtal inom den
aktuella branschen. Om arbetet utférs i andra linder, dir svensk ritt
inte ér tillimplig, ska de arbetsrittsliga villkoren faststillas i enlighet
med IL.O":s kiirnkonventioner.

Upphandlingsmyndigheten tillhandahaller st6d vid utarbetande av
arbetsrittsliga villkor. For att sikerstilla att de arbetsrittsliga villkoren
blir korrekt utformade och bidrar till syftet med regleringen ska
respektive part som genomfor upphandlingar beakta det stod
upphandlingsmyndigheten tillhandahaller i denna fraga.

Beredning av andra styrande dokument

Upphandlingsenheten pa serviceférvaltningen ska beredas mojlighet
att delta i beredningen av andra styrande dokument som kan komma
att berora upphandlingsfrigor inom kommunkoncernen. Syftet med

! Med ILO avses International Labour Organization



Eskilstuna kommun 9(9)

denna beredningsmdjlighet dr att i moéjligaste man férebygga
malkonflikter inom upphandlingsomradet.

Gallande lagstiftning och annan rattslig reglering

Upphandlings- och inkopsverksamhet berors, 1 olika skeden av processen
och i olika drenden, av en mangd olika lagar och annan rittslig reglering.
Upphandlingsirenden styrs av ett antal olika procedurlagar som reglerar hur
upphandlingarna ska genomféras. Bland dessa dr det lagen (2016:1145) om
offentlig upphandling (LOU) som tillimpas mest frekvent.

Forhallande till redan fattade politiska beslut

Riktlinjer f6r upphandling och inkép faststiller ansvar, forhallningssitt och
arbetssitt for upphandlings- och inképsverksamheten 1 kommunkoncernen.
I dessa riktlinjer framgar inga mal avseende exempelvis miljomassiga eller
etiska virden. Malformuleringar framgar av andra styrande dokument, sisom
klimatplan och strategisk inriktning. Riktlinjer f6r upphandling och inkép
faststiller ett arbetssitt for att bidra till genomférandet av de aktuella malen,
genom arbetet med produktgruppstrategierna och i slutindan krav- och
villkorsskrivning i relevanta upphandlingar.



