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Riktlinjer for inkdp och upphandling inom Varmdé kommun,
inférande av e-handelssystem

Forslag till beslut

1. Under forutséttning av kommunfullméktiges beslut om Policy for inkdp och
upphandling, antas Riktlinjer for ink6p och upphandling inom Virmdé kommun

2. Kommunstyrelsen uppdrar &t kommundirekttren att starta inférandet av ett e-
handelssystem for kommunen under ar 2014.

3. Kommunstyrelsen uppdrar at kommundirektoren att infora erforderlig organisat-
ion for inkop och upphandling.

4. 1forslag till reviderad budget 2014 ska resursbehov for inférande av e-handels-
system beaktas.

Beslutsniva
Kommunstyrelsen

Bakgrund

Vérmd6 kommun har idag en upphandlingspolicy som antogs av kommunfullméiktige
2010. Upphandling 4r en delprocess av hela inkOpsprocessen, som omfattar alla
hindelser fran det att ett behov uppstér till uppfoljning och utvirdering av képta varor
och tjénster. Foérvaltningen har dirfor valt att sammanfoga tidigare upphandlingspolicy
med en inkdpspolicy till ett dokument, Policy for inkép och upphandling inom Virmdes
kommun, for beslut i kommunfullmiktige.

Enligt befintlig policy ansvarar den centrala upphandlingsenheten bl.a. for utveckling av
kommunens affdrsprocesser vid inforande av elektronisk handel. Under hsten 2012
inleddes ett arbete med att se 6ver mdjligheterna att inf6ra elektronisk handel och under
véren 2013 genomftrdes en processkartldggning i nidra samarbete med verksamheterna.

Erfarenheterna av detta arbete understryker behovet av en ink6ps- och
upphandlingspolicy omfattande hela inkdpsprocessen, fran det att ett behov uppstér till
uppfdljning och utvirdering av kopta varor och tjinster. Det dr visentligt f6r att Varmdo
kommun ska kunna utvecklas till att vara en professionell inkdpsorganisation.
Kommunstyrelsen beslutar om riktlinjer f6r policyn.
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I sammanhanget kan ocksa konstateras att kommunrevisionen, efter granskning 2011
och uppfdljning 2012, har papekat att konkreta atgérder behdvs for att forbittra
avtalstroheten samt den interna uppféljningen och kontrollen.

I perspektivet av policyn, genomford processkartldggning och revisionens synpunkter
finner forvaltningen anledning att initiera projekt rérande e-handel samt 6versyn av
kommunens inkdpsorganisation.

Forvaltningens forslag

Som st6d for en effektiv inkdpsprocess behovs ett inkdpssystem som mojliggor
elektronisk handel for kommunens verksambheter, ett e-handelssystem. Detta skulle
visentligt underlitta att forbittra avtalstrohet samt intern uppféljning och kontroll. En
forstudie behdvs for att utreda effektivisering i form av kostnadsbesparingar i
forhallande till systemkostnad och ldmplig organisation.

Virt att notera dr att staten redan har beslutat om e-handel, de statliga myndigheterna
ska ha infort e-bestéllningar innan slutet av 2013. Ekonomistyrningsverket, som leder
och samordnar inférandet, gor bedomningen att e-handel ger:

Billigare ink&p — kostnadsbesparingar i form av bittre priser pa lidngre sikt, 6kad ramav-
talstrohet och 6kad prismedvetenhet.

Enklare inkOp — tidsbesparingar genom en mer rationell hantering av bestéllningar och
fakturor for snabbare hantering och farre fel.

Biittre inkOp — forbittrad kvalitet och service i form av forbittrad intern styrning och
kontroll, dkad rittssékerhet, mojlighet till uppfoljning, miljévinster, m. m.

Syftet med att infora e-handel i Varmdd kommun 4r att effektivisera verksamheten och
att minska kommunens kostnader for inkGp, ytterst handlar det om att f& ut okad effekt
av skattebetalarnas pengar. Innan forstudien &r gjord dr det vanskligt att precisera om-
fattningen av kostnadseffektivisering. En utblick visar att nigra kommuner har infort e-
handel, en av dessa dr Jarfilla. Jarfdlla har satt som huvudmal att effektivisera verksam-
heten och minska kostnader for ink6p med 3 %. Om man Gversétter denna malséttning
till Varmdé kommuns inkdp av varor och tjanster skulle e-handel l1dngsiktigt kunna ge
kommunen effektiviseringsvinster pa i storleksordningen 20 — 30 mnkr. Dédrmed inte
sagt att effekterna i Virmd®o blir just i denna omfattning, men siffrorna indikerar att en
effektivisering av inkop kan ge betydande effekter.

Ett grundldggande element i e-handel &r att kontroll och attest sker vid sjélva bestll-
ningen (inte som nu foretradesvis ndr fakturan anlinder). Denna f6rindring ger forutsitt-
ningar for béttre kontroll vad géller innehall, pris och kvalitet.

I den processkartlidggning som genomférdes med verksamheterna under varen 2013
framkom behovet av en tydligare inkdpsorganisation. Dirfor foreslés en dversyn och
anpassning av inkpsorganisationen for att tydliggora ansvar och forvaltning av policy
och e-handelssystemet. I sammanhanget framstar det ganska klart att mojligheterna att
gora ink6p 4 kommunens vignar behdver smalnas av. I dag kan en stor andel av
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kommunens anstéllda kopa in, i ett e-handelssystem kommer sannolikt den mojligheten
att begrinsas till ndgot hundratal personer, med kompetens for bestillning.

Behovet kan sammanfattas i tva kompetenser.
1. Ink&pssamordnare

Alla ink6p ska genomforas av eller i ndra samarbete med inkdpssamordnare.
Ink&pssamordnaren ansvarar for att ritt avtal anvinds och att bestillning av vara eller
tjénst &r fullstindig och i dverenstimmelse med avtal och bestéllningsrutin. Om avtal
saknas ska inkdpssamordnaren samrada med upphandlingsenheten om limplig
anskaffningsmetod.

Ink&pssamordnaren bereds majlighet att orientera sig i kommunens avtalsdatabas och
far grundldggande kunskaper i inkp och upphandlingsregler. Vid inférande av e-
handelssystem ingar utbildning i detta vilket ger en certifiering med behérighet att
anvinda systemet.

Ink6pssamordnare utses av chef for respektive avdelning eller enhet.

2. Produktgruppsrad

For att sdkerstélla en god bestillarkompetens i kommunen inférs produktgruppsrad for
lampliga produktgrupper som omfattar hog inkopsvolym. Exempelvis inom omraden
som:

Stad

IT

Kontorsmaterial

Livsmedel

Tekniska konsulter

For varje produktgruppsrad utses en produktgruppsansvarig som ansvarar for
produktgruppsradets sammansittning och dr sammankallande for raidsméten nir s&

erfordras.

Produktgruppsradet ansvarar for att halla sig uppdaterad om behov i kommunen och
marknadens mdjligheter inom respektive produktgrupp.

Vid upphandlingar ska produktgruppsradet vid behov utse limplig referensgrupp for
behovsanalys och kravspecifikation i samarbete med ansvarig upphandlare.
Uppskattning av resursbehov for inférande av e-handelssystem 2014

1. En forstudie for val av system och genomforandeplan boér genomforas och kost-
naden for i huvudsak konsultinsatser uppskattas till ca 300 tkr.
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2. Systeminvestering, konsultkostnader for inférande och kostnader for projektled-
ning under 2014 uppskattas till ca 2 miljoner kronor.

Summerat innebér detta ett behov for 2014 for forstudie och projektkostnad for
anskaffning och implementering pa 2,3 miljoner kronor.

Ett inforande av e-handelssystem kommer att innebira vissa 16pande driftkostnader for
forvaltning, vilket férstudien nidrmare far belysa. Med forvaltningens uppskattning av
resursbehov forvintas kommunen uppné kostnadsbesparingar, som visentligt Sverstiger
omkostnaderna.

Nésta steg

Nista steg dr att genomfora en ftirstudie;‘i’ﬁ val av system och upphandling utifran de
forutsittningar som policyn ger. En forstYdie bor initieras snarast under 2014.
_Upphandling och implementering av syst mpLod bor genomforas under 2014.

a/f//;; DI

Stellan Folkesson ans Ivarsson
Kommundirektor Ekonomichef

Handlingar i drendet
Nr Handling

1. Tjéansteskrivelse 2013-12-30
2. Riktlinjer f6r inkdp och upphandling inom Virmdé kommun



Riktlinjer for inkop och upphandling inom Virmdé kommun

Detta dokument beskriver hur professionella inkdp och upphandlingar ska goras, vilka
generella riktlinjer som finns och hur ansvarsférdelningen ser ut.
Riktlinjerna bygger pa policyn for inkdp och upphandling i Virmdé kommun.

Inkop

Med inkOp menas att nigot ska kopas/anskaffas. Inkopsprocessen innebir hela
processen med alla héndelser, frén det att ett behov uppstér till uppféljning och
utvérdering av kopta varor och tjinster. Upphandling dr en delprocess av
inkdpsprocessen som startar dé det saknas limpligt avtal.

Inkopskultur

InkSpskulturen ska préglas av affarsméssighet och ansvarsfull hantering av kommunens
skattemedel. Berérda medarbetare ska vara kunniga, delaktiga och engagerade i inkopsfrégor.

Mal

Genom ett gemensamt strategiskt agerande uppnas;

e Langsiktig ekonomi och héllbarhet i inkdpen

e Forenklad hantering av nuvarande och framtida inkop
e Kbvalitet pd varor och tjanster

e Uppfdljning av gjorda ink6p

Strategi

For att nd malet att vara en professionell inkdpsorganisation, bevakas marknaden f6r varor
och tjénster aktivt. Gemensamma metoder och verktyg anvinds for effektiv administration av
inkOp. Inkdpsstrategier for valda produkter och tjansteomraden samt samarbetet med nya och
befintliga leverantorer utvecklas 16pande.

Ansvar

Kommunstyrelsen

Kommunstyrelsen har det 6vergripande ansvaret for att lagar, forordningar och kommunens
ink6ps- och upphandlingspolicy efterlevs. Den fattar beslut om riktlinjer for kommunens
ink6p och upphandlingar samt ansvarar fér kommundgvergripande ramavtal.

Nimnder

Varje ndimnd ansvarar for upphandlingar som specifikt ror dess verksamhetsomrade.
Nédmndernas detaljbudgetar ska innehélla upphandlingsplaner som redovisar all upphandling
under dret i syfte att mojliggora samordning inom kommunen.

Kontorschefer samt avdelningschefer inom kommunledningskontoret

Respektive kontorschef samt avdelningschef inom kommunledningskontoret ansvarar for att
upphandlingar sker enligt géllande lagar och forordningar, kommunens policys och riktlinjer



och att n6dvindig kompetens finns hos den som handldgger upphandlingar. Chefen ansvarar
dven fOr att avtal registreras i den gemensamma avtalsdatabasen, att uppfoljning sker av
avtalen och av att leverantSren skoter sina forpliktelser avseende skatter och sociala avgifter.

Ekonomi- och upphandlingsavdelningen star for det samordnade ansvaret for
inkop genom att;

Initiera och utveckla mél och strategier f6r kommunens inkdpsverksamhet

Driva, utveckla och styra inkdpsprocessen inom kommunen

Behalla helhetsperspektivet och samordna delprocesser och stodprocesser

Skapa och etablera forum for inkdpssamverkan mellan verksamheterna i kommunen
Utbilda verksamheterna i ink6ps- och upphandlingsfragor

Samordna ink&psuppfoljning

Kontinuerligt utveckla samt utvirdera metoder och verktyg for inkdp

Verksamhetens ansvar ir att;

Bestilla varor och tjidnster frdin kommunens avtal

Sdkerstilla att varors och tjénsters kvalitet 6verensstimmer med bestéllningar och
avtal

Medverka vid forum for ink6pssamverkan inom kommunen

Agera affarsmissigt i hanteringen av planerade och akuta inkdp

Anvinda de verktyg och metoder som kommunen har f6r inkép

Den centrala upphandlingsfunktionen

P& uppdrag av Kommunstyrelsen ligger det 6vergripande strategiska ansvaret for
upphandlingar hos den centrala upphandlingsfunktionen inom Ekonomi- och
upphandlingsavdelningen och som dven ansvarar for:

Att ta initiativ till eventuella forandringar i policyns innehéll, rutiner i samband med
policyn och att ta fram riktlinjer for inkdp och upphandling.

Genomfora upphandlingar, uppfoljning och sprida information om avtal och
avtalsleverantdrer.

Utveckling av kommunens affarsprocesser vid inférande av elektronisk handel.

Att upphandling av ndimndovergripande avtal samordnas och genomférs och att detta
sker med inflytande av verksamheten.

Att tillhandahélla en 6ppen gemensam avtalsdatabas.

De kommunala bolagen

De kommunala bolagen ansvarar for bolagsspecifika upphandlingar. Samverkan vid
upphandlingar ska dock efterstrivas. For de bolag som ingdr i den samordnade
administrationen ska upphandling av ramavtal ske gemensamt med kommunen.



Inkopsorganisation
Inkdpssamordnare

Alla inkGp ska genomforas av eller i ndra samarbete med inkdpssamordnare.
Ink&pssamordnaren ansvarar for att ritt avtal anvinds och att bestillning av vara eller tjdnst r
fullstidndig och i 6verenstimmelse med avtal och bestillningsrutin. Om avtal saknas ska
inkSpssamordnaren samrida med upphandlingsenheten om limplig anskaffningsmetod.

Ink&pssamordnaren genomgér en utbildning for att beredas mojlighet att orientera sig i
kommunens avtalsdatabas samt fa grundlaggande kunskaper i inkdp och upphandlingsregler.
Vid inforande av e-handelssystem ingér utbildning i detta vilket ger en certifiering med
behorighet att anvinda systemet.

Ink6pssamordnare utses av chef for respektive avdelning eller enhet.

Produktgruppsrad

For att sékerstélla en god bestillarkompetens i kommunen inférs produktgruppsrad for
limpliga produktgrupper som exempelvis kan vara fsljande:

Stiad

IT

Kontorsmaterial

Livsmedel

Tekniska konsulter

For varje produktgruppsrid utses en produktgruppsansvarig som ansvarar for
produktgruppsradets sammanséttning och 4r sammankallande for rddsméten nér s erfordras.

Produktgruppsradet ansvarar for att halla sig uppdaterad om behov i kommunen och
marknadens méjligheter inom respektive produktgrupp.

Vid upphandlingar ska produktgruppsradet vid behov utse lamplig referensgrupp for
behovsanalys och kravspecifikation i samarbete med ansvarig upphandlare (Kan vara den
centrala upphandlingsenheten, av avdelning utsedd upphandlingsansvarig eller extern
konsult.)

Inképshandbok

En handbok f6r ink6p och upphandling med process- och rollbeskrivningar kompletterar
ink6ps- och upphandlingspolicyn. Handboken beskriver mer i detalj inkdpsprocessen och
faststiller de normer och bestimmelser utdver det som anges i inkdps- och
upphandlingspolicyn. All personal som arbetar med bestillningar, inkép eller upphandling s la
kénna till och praktiskt tillimpa handboken.



