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Ansvar

VD har det 6vergripande ansvaret for Stockholm Vatten och Avfalls inkdpspolicy och den strategiska
inriktningen. Inképschefen har ansvaret for att policyn implementeras samt for uppféljning, revision och
rapportering av koncernens inkopsarbete. Samtliga medarbetare inom Stockholm Vatten och Avfall
har ett ansvar for att policyn efterlevs.

Syfte och tillampning

Inkdpspolicyn beskriver Stockholm Vatten och Avfalls inriktning for hur inkdpsarbete ska bedrivas for
att bidra till att uppné koncernens mal for de olika verksamhetsomradena. Policyn riktar sig till samtliga
medarbetare inom Stockholm Vatten och Avfall som i sitt arbete ar en del i inkdpsprocessen. Som ett
komplement till policyn finns "Stockholm Vatten och Avfalls riktlinjer for inkop”.

Inkopspolicy for Stockholm Vatten och Avfall

Stockholm Vatten och Avfalls inképsverksamhet anvands for att driva samhallsutvecklingen i hallbar
riktning och bidrar till att uppna var vision "Tillsammans for varldens mest hallbara stad”. Vara
inkdpsprocesser praglas av proaktivitet och langsiktighet for att pa basta satt nyttja bolagets resurser
samt sakerstalla att behovet av varor, tjanster och entreprenader tillgodoses. Bolagets
inkdpsverksamhet ar strategisk, affarsmassig och hallbar.

Vi arbetar strategiskt med inkop

Stockholm Vatten och Avfalls inkép gors med styrning utifran vara bolags- och verksamhetsmal. Vi
arbetar langsiktigt samt tvarfunktionellt dar inkopsrelaterade beslut utgar fran faktabaserade analyser
och gedigna underlag.

Affarsmassighet genomsyrar vart inkopsarbete

Stockholm Vatten och Avfalls inkdpsarbete bedrivs pa ett satt som tillvaratar konkurrensméjligheter
och motverkar korruption. Vi behandlar anbud och anbudsgivare objektivt sa att konkurrens sker pa
lika villkor enligt branschstandard och praxis. Inkdpsenheten ansvarar tillsammans med verksamheten
for att inkdp gors professionellt. Vi féljer gallande lagstiftning samt Stockholms stads program for
inkop, riktlinjer for direktupphandling och interna regler mot mutor och jav. Vi arbetar med
omvarldsanalys samt leverantdrsdialoger for att battre ta tillvara kunskap, innovation och utveckling. Vi
har en anpassad och aktiv avtalsférvaltning som sakerstaller att malen med inkdpsarbetet uppnas
samt att vi uppfattas som en professionell och attraktiv avtalspart.

Vara inkop ar hallbara

Stockholm Vatten och Avfalls ink6p drivs med framtiden i sikte utifran ett miljdmassigt, socialt, och
ekonomiskt hallbarhetsperspektiv. Genom att stélla hallbarhetskrav och anvanda oss av innovation vid
inkdp minskar vi var miljépaverkan.Vi foljer Stockholms stads styrdokument for att sdkerstalla milj6-
och sociala krav i upphandling. Vi arbetar tillsammans med vara leverantérer for att kunna képa in sa
hallbara produkter och tjanster som mdjligt. Vi analyserar marknaden, &r éppna for innovation och
forskning sa att vi kan stalla relevanta och drivande hallbarhetskrav.Vi foljer upp de krav vi stéllt och
samarbetar med leverantorer for att utveckla hallbarare produkter och tjanster.
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1 Ansvar

VD har det dvergripande ansvaret for Stockholm Vatten och Avfalls (SVOA:s) riktlinjer for
inkdp och den strategiska inriktningen. Inkdpschefen har ansvaret for att riktlinjerna
implementeras samt fér uppféljning och rapportering av koncernens inképsarbete. Samtliga
medarbetare inom SVOA har ett ansvar att kénna till och félja riktlinjerna.

2 Syfte och tillampning

SVOA:s riktlinjer for inkdp beskriver hur inkdpsarbetet ska bedrivas inom bolaget. Riktlinjerna
riktar sig till samtliga medarbetare inom SVOA som i sitt arbete ar en del i inkdpsprocessen.
Som ett komplement till dessa riktlinjer finns &ven ”"Stockholm Vatten och Avfalls
inkdpspolicy”.

3 Definitioner

Nedan listas ett antal begrepp som ar vanligt forekommande i ink6ps- och
upphandlingsrelaterade situationer.

Avrop — En skriftlig eller muntlig Bestallning av en tjanst, vara eller entreprenad fran ett
Ramavtal.

Avropare — Medarbetare som gor Inkop. Inkdpet kan avse bade en direktupphandling, avrop
fran ett Ramavtal, eller en Bestallning pa ett Kontrakt.

Avropsstatistik — En manatlig uppféljning avseende avropsvolym for att kontrollera att
leverantorerna far korrekt andel enligt avtalsvillkoren.

Avtal - En rattsligt bindande dverenskommelse mellan tva parter om deras rattigheter och
skyldigheter gentemot varandra.

Avtalsansvarig — Vanligtvis en enhetschef i verksamheten med sarskilt ansvar avseende
Avtalet och dess uppfoljning.

Avtalssparr — Tidsfrist efter underrattelse om Tilldelningsbeslut da Avtal inte far ingas.
Avtalstecknare — Tecknar Avtal i enlighet med géllande delegationsordning.

Bestallare — Person som ansvarar for att ett behov tillgodoses. Bestallaren kan sjalv vara
Kravstallare eller utse annan person som tar den rollen.

Bestallargrupp — En grupp personer utsedda av Bestallaren att delta i arbetet med en
upphandling. Se vidare definition av Kravstallare.

Bestéllning — En Bestéllning gors pa ett redan inganget Avtal/Kontrakt eller avropsavtal for
att pabdrja uppdraget, starta entreprenaden eller bestalla varan.

Fornyad konkurrensutsattning (FKU) — Innebéar att en avropsforfragan skickas till samtliga
leverantérer pa Ramavtalet for att precisera och pa nytt konkurrensutsatta det aktuella
behovet.

Inkop — Med Inkdp och inképsarbete avses hela processen for att anskaffa varor, tjdnster och
entreprenader. Detta omfattar analys och strategisk planering, upphandling, Avrop,
genomforande och en aktiv avtalsférvaltning.

Inképsorder — En rekvisition i Agresso inkdp omvandlas till en Inképsorder nar den blivit
attesterad.
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Kontaktperson — Medarbetare i verksamheten med sarskilt ansvar avseende Avtalet och
dess uppfoljning.

Kontrakt — Ett skriftligt Avtal med ekonomiska villkor. Det ingas mellan en eller flera
upphandlande organisationer och en eller flera leverantorer. Kontraktet kan avse leverans av
varor, tillhandahallande av tjanster eller utfdrande av byggentreprenad.

Kravstallare — Medarbetare som &r utsedd av Bestéllaren att ansvara for kravformuleringen i
en upphandling.

Ramavtal — Ett Avtal som faststaller villkoren fér Kontrakt som senare ska tilldelas under en
viss tidsperiod. Ramavtal kan tecknas fér upphandlingar av saval varor och tjanster som
byggentreprenader.

Rangordning — En avropsform pa ett Ramavtal som anger i vilken ordning Avroparen ska
kontakta leverantérerna for Avrop.

Sarskild fordelningsnyckel — En avropsform pa ett Ramavtal som innebar att leverantérerna
ska fa avropsvolym enligt en i upphandlingen angiven férdelning. Detta kan vara en huvud-
och andreleverantoérsrelation, en procentuell fordelning eller en leverantoérsposition.

Tilldelningsbeslut — Upphandlande myndighets/enhets beslut om att tilldela ett Kontrakt eller
sluta Ramavtal och skalen for beslutet.

Upphandlingsdokument — De dokument som den upphandlande organisationen anvander
for att beskriva och faststalla innehallet i en upphandling. De ska innehalla all relevant
information for att leverantérerna ska kunna lamna anbud som matchar det som efterfragas.
Aven begreppet férfragningsunderlag anvands.

Overprévning — Om en leverantér i domstol vill dverklaga ett beslut i en upphandling
benamns det Overprévning. Skalet att klaga kan vara att leverantéren anser att den
upphandlande organisationen felaktigt har tilldelat ett Kontrakt utan att genomféra en offentlig
upphandling. Det kan ocksa bero pa att man anser att den upphandlande organisationen
genomfort upphandlingen pa ett felaktigt satt.

4 Inledning

SVOA ar en upphandlande myndighet enligt definitionen i Lag (SFS 2016:1145) om offentlig
upphandling (LOU) samt Lag (SFS 2016:1146) om upphandling inom forsérjningssektorerna
(LUF). Vid anskaffning av varor, tjanster och byggentreprenader foljer SVOA dessa
lagstiftningar. Som helagt bolag inom kommunkoncernen Stockholms stad féljer SVOA
dessutom Stockholms stads program for inkép, inklusive stadens riktlinjer for
direktupphandling. Dessa riktlinjer ska ses som ett komplement till stadens program.

5 EU-principer for offentlig upphandling

Inkdp ska goras i enlighet med géllande lagstiftning och med utgangspunkt i de fem
grundprinciper som har sin grund i EU-férdraget.

For all offentlig upphandling géller dessa fem grundlaggande principer:

5.1 Principen om icke-diskriminering

Icke-diskrimineringsprincipen innebar att det ar forbjudet att diskriminera leverantérer pa
grund av nationalitet. Den upphandlande myndigheten eller enheten far inte stalla krav som
bara svenska leverantorer kanner till eller kan klara av att uppfylla. Det galler aven om
organisationen inte forvantar sig anbud av nagra utlandska leverantorer. Lokala leverantorer
far inte ges foretrade.
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5.2 Principen om likabehandling

Likabehandlingsprincipen innebar att leverantoérer i lika situationer ska behandlas lika. Alla
leverantorer ska exempelvis fa samma information vid samma tillfalle. Ytterligare ett exempel
ar att det inte gar att acceptera ett anbud som lamnats in for sent, eftersom samma regler och
tidsfrister ska galla alla. Principen betyder ocksa att leverantorer i olika situationer ska
behandlas olika. Till exempel kan leverantdrer behdva visa pa olika satt att de kan leverera
det som ska upphandlas. Undantag fran huvudregeln om likabehandling ar endast méjliga om
det finns sakliga skal for det.

5.3 Proportionalitetsprincipen

Med principen om proportionalitet menas att kraven, kriterierna och villkoren i upphandlingen
ska vara rimliga i forhallande till det som upphandlas. Kraven ska vara bade lampliga och
nodvandiga for att uppna syftet med upphandlingen. Om det finns flera alternativ bér den
upphandlande myndigheten eller enheten valja det alternativ som ar minst belastande for
leverantérerna.

5.4 Principen om o6ppenhet

Oppenhetsprincipen (transparensprincipen) innebar att en upphandlande myndighet eller
enhet ska agera pa ett 6ppet satt. Det handlar exempelvis om att inte hemlighalla uppgifter
om upphandlingen.
Upphandlingsdokumenten ska vara forutsebara, det vill saga

o Kklart och tydligt formulerade

e innehélla samtliga krav som stalls

e hainformation om hur upphandlingen kommer att genomféras

Pa sa satt blir det tydligt for leverantérerna pa vilka grunder Kontrakt kommer att tilldelas.
Principen syftar huvudsakligen till att garantera att det inte férekommer nagon risk for
favorisering eller godtycke fran den upphandlande myndighetens eller enhetens sida.

5.5 Principen om dmsesidigt erkdannande

Principen om dmsesidigt erkannande innebar att bevis, s& som intyg och certifikat, som har
utfardats av en medlemsstats behoriga myndigheter ska galla ocksa i 6vriga EU- och EES-
lander.
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6 Delegationsordning och attestinstruktion

Nedan visas den del av delegationsordningen som galler for Inkdp. Delegationsordningen i sin

helhet finns i Kompassen.

Arende

3.4.1. Beslut att avbryta upphandling

3.4.2. Beslut att géra om avbruten upphandling

3.4.3. Beslut om kvalificering

3.4.4. Undertecknande av Avtal gallande
anskaffning av varor och tjanster samt

entreprenader for verksamhetens I6pande behov

upp till:
10 mnkr

5 mnkr

1 mnkr
100 tkr

3.4.5. Beslut om havning av Avtal

3.4.6. Beslut om fortida uppsagning av Avtal

Lagsta delegat Kommentar
Inkdpschef

Inkoépschef

Upphandlare

VD

Avdelningschef +
inkdpschef

Teamledare inkop

Enhetschef

Inkdpschef

| enlighet med Inképsenheten ska
3.4.4 alltid informeras

Foljande attestnivaer galler vid ekonomiska transaktioner:

Befattning

Styrelseordférande

VD

Avdelningschefer

Enhetschefer eller motsvarande

Ovriga tjanster med attestrétt:
sektionschefer, driftledare mm

Attestbelopp (exkl moms)
>10 000 tkr

10 000 tkr

5000 tkr

1 000 tkr

100 tkr
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7 Hallbarhet

Begreppet Hallbarhet innefattar miljomassig-, social- och ekonomisk hallbarhet.

Miljdmassig hallbarhet innebar olika former av krav och hansyn inom miljdomradet for att
uppna en cirkular verksamhet, genom exempelvis minskad kemikalieanvandning,
materialanvandning, anvandning av atervunnet materiel och ateranvandning och atervinning
av avfall, men aven for att uppna en klimatpositiv verksamhet genom exempelvis energi-
anvandning och klimatpaverkan. Genom att anvanda Inkdp som ett strategiskt verktyg bidrar
SVOA till att nd malsattningarna i Stockholms stads miljéprogram och vara egna hogt stallda
bolagsmal.

Social hallbarhet innebar olika former av krav och hansyn inom det sociala omradet. Det
innebar bland annat att i upphandling stalla krav pa en god arbetsmiljo, arbetsrattsliga villkor
om I6n, semester och arbetstid i niva med kollektivavtal om det finns en risk for oskaliga
arbetsvillkor eller risker for krankning av manskliga rattigheter i leverantérskedjan. Schyssta
villkor ska galla saval lokalt och globalt samt bidra till att skapa sysselsattning for personer
langt ifran arbetsmarknaden.

Ekonomiskt hallbar upphandling innebar en langsiktigt effektiv anvandning av offentliga medel
och bidrar till att stimulera ett val fungerande naringsliv, en variation av leverantorer, sund
konkurrens, samt ekonomisk tillvaxt som inte sker pa bekostnad av manniskor eller miljo.
Ekonomiskt hallbar upphandling innebar aven olika former av krav for att motverka korruption,
bade lokalt och globalt.

7.1 Arbetssatt

SVOA:s Inkdp ska anvandas som ett medel for att framja hallbarhet ur ett saval miljemassigt-,
socialt- som ekonomiskt hanseende. Detta uppnas genom att hallbarhetsperspektivet ska
finnas med i alla delar av inkdpsprocessen och ansvaret for detta delas mellan
hallbarhetsenheten, inkdpsenheten samt dvriga verksamheten.

Infor varje upphandling gérs en beddémning av vilka delar som &r relevanta i det aktuella fallet.
Hansyn maste ocksa tas i varje enskild upphandling sa att kravstéallningen gors pa en rimlig
niva och utan att franga upphandlingslagstiftning och de grundldggande EU-rattsliga
principerna.

Som Avropare bidrar man till att nd den énskade effekten genom att anvanda de upphandlade
Avtal som finns och i enlighet med de avtalade villkoren. | forekommande fall ska ocksa en
bedémning och analys goras i samband med Avrop for att beakta hallbarhetsperspektivet.

7.2 Roller och ansvar

Ansvarsfordelningen mellan hallbarhetsenheten och inkdpsenheten avseende de
miljdmassiga och sociala hallbarhetsfragorna férdelas enligt nedan.

Hallbarhetsenheten har det dvergripande ansvaret for bolagsdvergripande styr- och
stoddokument inom hallbarhetsomradet, samt har en stdédjande funktion i specifika
inkbpsarenden.

Inkdpsenheten har det dvergripande ansvaret for att hallbarhetsfragorna omhandertas
avseende analys, upphandling och uppfdljning i inkdpsprocessen.

Bestallarna har ansvar for att bidra med relevant specifik kunskap avseende
upphandlingsféremalet samt bidrar vid uppféljning av hallbarhetskrav.
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8 Kategoristyrning

Med kategoristyrning avses ett arbetssatt dar Inkdpen delas in i olika kategorier.
Kategoristyrning ar ett strategiskt arbetssatt som anvands for att bedriva ett affarsmassigt och
hallbart inkopsarbete. Det innebar ocksa att vi pa ett strukturerat satt fokuserar pa strategiskt
viktiga fragor inom respektive inkdpskategori for att na besparingar samt tids- och
kvalitetseffekter. Vardeskapande aktiviteter sammanfattas i kortsiktiga och langsiktiga
kategoristrategier som tillfor varde for verksamheten utifran SVOA:s malsattningar.

Bilden nedan visar stadens gemensamma processramverk och hur kategoristyrningen kopplar
mot de évriga nyckelprocesserna Upphandling, Avtal och Avrop.

o oo Croqorsmey "Peneng oo

Nyckelprocesser

8.1 Arbetssatt

Det kategoristyrda arbetet bedrivs i permanenta, tvarfunktionella kategoriteam dar
representanter fran saval inkdpsenheten, hallbarhetsenheten som évriga verksamheten ingar.
En mer detaljerad beskrivning 6ver hur arbetet i kategoriteamen ska bedrivas kommer att tas
fram av Projekt Kategoristyrning som startas upp under hdsten 2021.

8.2 Roller och ansvar

| varje kategoriteam finns en kategoriledare med ett dvergripande ansvar for teamets arbete. |
Ovrigt bemannas teamen vanligtvis med inkdpare, upphandlare, och avtalscontroller fran
inkdpsenheten samt kategorispecifika specialister samt hallbarhetsspecialister. En mer
detaljerad beskrivning 6ver roller och ansvarsférdelning i kategoriteamen kommer att tas fram
av Projekt Kategoristyrning som startas upp under hosten 2021.

9 Annonserade upphandlingar

Med annonserad upphandling avses alla upphandlingar 6ver direktupphandlingsgransen, i
syfte att tilldela ett Kontrakt eller ett Ramavtal avseende varor, tjanster eller
byggentreprenader.

9.1 Arbetssatt

| upphandlingsprocessen laggs stor vikt vid de forsta processtegen, behovs- och
marknadsanalys samt framtagande av en upphandlingsstrategi.
Arbetet med analyser och framtagande av strategi gors i respektive kategoriteam.
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For Avtal som enligt Kraljics matris' klassificeras i kategori D (verksamhetskritiskt) ska som
regel en styrgrupp tillsattas i upphandlingen. Styrgruppen utgoérs av Avtalsansvarig
(styrgruppsordférande), inkdpschef samt for aktuell upphandling lampliga intressenter fran

verksamheten. For dvriga upphandlingar (kategori A — C enligt Kraljics matris) tillsatts normalt
sett inte nagon styrgrupp. Har finns daremot som regel en Bestallargrupp och en

referensgrupp med i upphandlingsprocessen.

Betydelse/Pris

E

Hag

B. Havstang
Enkelt att képa
Standardtjan

produkter

Manga leverantorer

Hégt varde i kronor
"LAGT PRIS"

Medelstort behov av uppfdljning
med fokus pa produktivitet

~D. Verksamhetskritiskt -

Swvart att kipa
Specialtjanster/produkter
En eller fa leverantbrer
Héigt véirde i kronar
"SAMARBETE OCH
LANGA AVTAL"

Stérre behov av uppfiljning av
bade kvalitet och produktivitet

Mindre behov av uppféljning

C. Flaskhals
Svartillverkade/special-
tjanster/produkler
En eller fa leverantorer
Osakra leveranser
Litet varde | kronor
"LANGA AVTAL™

Medelstort behav av uppfaljning
med fokus pa kvalitet

Lag

Hog

Risk/Komplexitet

Kraljics Matris, anpassad efter Stockholm Vatten och Avfall

9.2 Roller och ansvar

Inképsenheten har det 6vergripande ansvaret for féljande delar i
upphandlingsprocessen:

¢ Planering och samordning av Inkdp pa en bolagsévergripande niva

o Tillsattande av ink&psresurser samt framtagande av tidplan

e Samordning av behovs- och marknadsanalyser

e Riskanalys for miljo- och sociala hansyn

e Utformning av upphandlingsstrategi

e Framtagande av Upphandlingsdokument, genomférande av upphandling samt
upprattande av Avtal

e Framtagande av plan for avtalsuppféljning

| upphandlingsarbetet ska det finnas en Bestallargrupp bestaende av en eller flera
representanter fran verksamheten samt som regel aven Kontaktperson och Avtalsansvarig.

1 Peter Kraljic (1983)
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Bestallargruppen har ansvar avseende kravstalining, generell riskanalys, beskrivning av
kontraktsformalet samt att medverka i den behovs- och marknadsanalys som alltid ska goras.

10 Direktupphandlingar

Med direktupphandling avses upphandlingar utan krav pa annonsering eller anbud i viss form.
Med direktupphandling avses i detta dokument alla kdp och Bestallningar av varor, tjanster
och entreprenader utanfor befintliga Avtal och Ramavtal, oavsett belopp.

10.1 Arbetssatt

Pa samma satt som i annonserade upphandlingar behéver alltid en évergripande behovs- och
marknadsanalys g0ras for att ta fram en [amplig strategi for Inkdpet.
Arbetet med analyser och framtagande av strategi gors i respektive kategoriteam.

10.2 Roller och ansvar

Inképsenheten har det 6vergripande ansvaret for upphandlingens genomforande och att den
gors i enlighet med gallande lagar och férordningar. | upphandlingsarbetet ska det som regel
ocksa finnas en Bestallargrupp bestaende av en eller flera representanter fran verksamheten
samt Avtalsansvarig. Bestallargruppen har ansvar avseende kravstallning, riskanalys,
beskrivning av kontraktsformalet samt att medverka i den behovs- och marknadsanalys som
alltid ska goras.

10.3 Berdkning av Avtalets varde

Direktupphandling av Inkdp som inte omfattas av befintligt Avtal far géras upp till

gallande direktupphandlingsgrans per inkdpskategori och kalenderar. Vardet av en
inkdpskategori berdknas som det sammanlagda vardet av alla SVOA:s direktupphandlingar
av samma slag. Det ar bolagets samlade behov som paverkar om Inkdpet kan géras som en
direktupphandling. Vardet av varje direktupphandling ska berédknas inklusive eventuella
options- och férlangningsklausuler. Om behovet ar aterkommande berdknas det uppskattade
vardet over fyra ar (48 manader).

10.4 Riktlinjer och rutiner
Samtliga direktupphandlingar éver 100 tkr omfattas av dokumentationsplikt.

For Inkop éver 100 tkr ska inkdpsenheten alltid kontaktas snarast efter att ett inkdpsbehov har
identifierats.

Beloppsgréanser for direktupphandling

Belopp Riktlinje for Avroparen Rutin inkopsenheten

0 - 50 tkr Inképsfunktionen kontaktas vid behov | Om Inkdpet avser ny leverantor
ska kontroll géras avseende F-
Sakerstall att leverantéren finns i Agresso | skatt samt eventuell skatteskuld.
som "Inkdp utan avtal’.
Ny leverantor laggs in i Agresso.

51 -100 tkr Inképsfunktionen kontaktas vid behov | Om Inkdpet avser ny leverantor
ska kontroll géras avseende F-
Sakerstall att leverantéren finns i Agresso | skatt samt eventuell skatteskuld.
som "Inkdp utan avtal’.
Ny leverantor laggs in i Agresso.
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101 -
250 tkr

> 250 tkr

Minst en offert, eller motsvarande

underlag, ska infordras av Avroparen och

bifogas rekvisitionen.

Ink6psfunktionen ska kontaktas

Konkurrensutsattning gors i de fall det
beddms lampligt. Ett eventuellt beslut att
inte konkurrensutsatta ska motiveras av
Avroparen samt dokumenteras av
inkdpsfunktionen.

Skriftligt Avtal upprattas vid behov,
inkdpsfunktionen ska konsulteras i
fragan.

Om inget skriftligt Avtal upprattas ska
minst en offert infordras av Avroparen
och bifogas rekvisitionen.

Inkopsfunktionen ska kontaktas

Ink6pet ska som regel konkurrens-
utsattas. Kontakta inkdpsfunktionen som
ansvarar for upphandlingsprocessen.

10 (15)

Om Inkopet avser ny leverantor
ska kontroll géras avseende F-
skatt samt eventuell skatteskuld.

Om Inkopet inte konkurrensutsatts
ska arendet dokumenteras av
inkdpsfunktionen.

Ny leverantor laggs in i Agresso.

Inkdpet ska registreras i samman-
stallning "Inkdép av samma slag".

Inkop under
direktupphandlingsgransen

Teamledare inkdp kan besluta om
att avsta konkurrensutsattning.

Om Inkopet inte konkurrensutsatts
ska arendet dokumenteras av
inkdpsfunktionen.

Skriftligt Avtal undertecknas av
Teamledare inkop (enligt
delegationsordning).

Inkdpet ska registreras i samman-
stéllning "Inkdp av samma slag".

Inkop o6ver
direktupphandlingsgransen

Annonserad upphandling ska som
regel géras.

Skriftligt Avtal undertecknas enligt
delegationsordning.

10.5 Direktupphandling inom sarskilda omraden

IT-relaterade upphandlingar
For att sakerstalla samordning och god kontroll éver IT-relaterade Inkdp ska

direktupphandlingar inom omradet alltid hanteras av inkdpsenheten oavsett belopp. Fér dessa
Inkop galler alltsa inte ovan angivna beloppsgranser.
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11 Avtal

Ett Avtal ar en rattsligt bindande éverenskommelse mellan tva parter om deras rattigheter och
skyldigheter gentemot varandra. Ett Avtal sluts vanligtvis genom att den ena parten ger ett
anbud som den andra parten accepterar.

11.1 Arbetssatt

Nar ett nytt Avtal tecknats ska det kommuniceras och darmed gdras kant hos berdrda
Avropare inom organisationen, det ar ett viktigt steg for att bland annat uppna en hog grad av
avtalstrohet. Avtalet ska publiceras i SVOA:s gemensamma avtalsdatabas med samtlig
relevant information tillganglig for Bestallarna och Avroparna. Relevant information i
sammanhanget kan till exempel vara instruktioner, rutiner, avropsmallar samt kontaktvagar till
saval leverantér som medarbetare pa inkOpsenheten. For Avtal med storre komplexitet
och/eller Avtal som har stor paverkan pa verksamheten bor ett startméte héllas. | startmétet
goOrs en genomgang av bland annat avtalets omfattning och avropsférfarandet. Inképsenheten
ansvarar for att nya Avtal publiceras i avtalsdatabas och inkdpssystem. Avtalets
Kontaktperson ansvarar for den delen av avtalsuppstarten som innefattar interna och externa
startmdéten samt kommunikation till verksamheten via till exempel intranatet. Avtalsférvaltning
anpassas genom att vi klassificerar Avtal och utformar uppféljningen utifran Avtalens varde
samt risk och paverkan.

11.2 Roller och ansvar

Inképsenheten har det 6vergripande ansvaret for avtalsforvaltningen och att den genomférs
pa ett satt som ar forenligt med de grundlaggande upphandlingsprinciperna. Inkdpsenheten
har ett stort ansvar avseende bland annat avtalsuppféljning av avtalsdvergripande krav,
arendehantering for avtalsfragor, avvikelsehantering, framtagande av uppfdljningsplan,
framtagande av avropsmall och tillampningsanvisningar samt avtalsadministration.

| avtalsforvaltningsarbetet arbetar inkOpsenheten nara verksamheten. Verksamheten har ett
ansvar avseende avtalsuppféljning av verksamhetsspecifika Ramavtal och Avtal,
avvikelsehantering, erfarenhetsaterforing som underlag till kommande upphandlingar samt att
vara behjalplig internt och gentemot leverantér gallande avtalsspecifika fragor.

Roller och ansvar inom inképsenheten i avtalsforvaltningen
Roll Beskrivning Ansvar/Uppgift

Ink6pschef e Signerar Avtal enligt beloppsgranser i
delegationsordningen.
e Hanterar avvikelser i enlighet med
eskaleringstrappan.
e Fattar, efter samrad med Avtalsansvarig, beslut
om Avtalet exempelvis gallande:
o omfattning
o tillagg till prislista
o forlangning
o Fortida upphérande av avtalet
o eventuell havning
e Agare av avtalsforvaltningen

Teamledare e Signerar Avtal enligt beloppsgranser i
inkdp delegationsordningen.
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e Hanterar avvikelser i enlighet med
eskaleringstrappan.
Ansvarig e Ansvarar for framtagandet av Uppféljningsplan
upphandlare/ (del av Uppfdljningsunderlaget).
inkdpare e Ansvarar for att ta fram
avropsmall/tilampningsanvisningar.
e Ansvarar for overlamning av Avtal till
Avtalsansvarig, Kontaktperson och
Avtalsforvaltare.
e Hanterar avvikelser i enlighet med
eskaleringstrappan.
e Bistar med sakkunskap under avtalsperioden.
Avtals- Resurs fran Ansvar och uppgifter oavsett avtalsomrade
forvaltare inkopsenheten,

Delaktig i upphandlingens kravstallning (t.ex.
avropsform, férldngning, indexreglering,
paketering etc.) samt framtagandet av
Uppfoljningsunderlag. Galler ej enkla varu- eller
tjansteavtal.

oftast
avtalscontroller

e Ansvarar for Avropsstatistik (for Ramavtal med
flera avtalsparter) for att sakerstalla avtalstrohet.

e Ansvarar for ekonomisk kontroll (skattekontroll
och skulder hos kronofogden).

e Ansvarar for uppféljning av avtalsévergripande
hallbarhetskrav (vid stor hallbarhetspaverkan och
stor avropad volym).

e Tar emot och handlagger arenden (fragor om
Avtal och avtalsavvikelser) i
arendehanteringssystemet.

e Hanterar avvikelser i enlighet med
eskaleringstrappan.

e Ansvarar for att férlangning av Avtal genomfors.

e Taktisk samordning av avtalsuppféljningen (folja
upp alla leverantdrens Avtal samtidigt).

e Tar fram information till rapporten
"Erfarenhetsaterforing” (underlag till kommande
upphandling).

Ansvar och uppgifter fér enbart B, C och D-Avtal
e Verksamhetsdvergripande Ramavtal och Avtal:
= Deltar vid avtalsuppstart
= Ansvarar for avtalsuppfoljningsmaéten
¢ Verksamhetsspecifika Ramavtal och Avtal:

= Deltar vid behov vid
avtalsuppfoéljningsméten
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e Ansvarar for uppféljning av avtalsévergripande
krav.
Administrator e Diariefér och arkiverar avtalshandlingar.
e L&gger upp avtalshandlingar i avtalsdatabasen.
e Lagger upp Avtal i inkopssystemet.
e Forlanger Avtal i avtalsdatabasen samt diariefor
underlaget.
e Tar emot, kontrollerar utrdkningar och lagger upp
indexjusteringar i avtalsdatabasen.
Jurist e Hanterar avvikelser i enlighet med

eskaleringstrappan.

e Bistar med sakkunskap vid behov.

Roller och ansvar inom verksamheten i avtalsforvaltningen

Roll Beskrivning | Ansvar/Uppgift

Kontaktperson | Resurs fran Ansvar och uppgifter oavsett avtalsomrade
verksamheten; e Medlem i upphandlingens Bestallargrupp (bidra
enhetschef, med sakkunskap/samordning av sakkunskap i
teamledare, framtagandet av Upphandlingsdokument inkl.
sektionschef

Uppfdljningsunderlag).
e Ar Kontaktperson internt, exempelvis géllande:
o avtalsspecifika fragor
o insamling av information infor
avtalsavstamning med leverantor
o infor forlangning av Avtal
o input till rapporten "Erfarenhetsaterféring”.

e Ar Kontaktperson mot leverantdr, exempelvis
gallande:

o forlangning (verksamhetsspecifika
Ramavtal och Avtal),
o andrade kontaktuppgifter,

e Hanterar avvikelser i enlighet med
eskaleringstrappan.

e Ansvarar for att skapa rapporten
"Erfarenhetsaterforing” (underlag till kommande
upphandling).

e Forbereder (om aktuellt) vergang mellan
avtalsperioder (internt och externt).

eller
medarbetare

Ansvar och uppgifter for enbart B, C och D-Avtal

e Ansvarar for avtalsuppstart (startmoéte, skriftlig
information).

e Ansvarar for avtalsuppféljningsméten for
verksamhetsspecifika Ramavtal och Avtal.
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e Deltar vid avtalsuppféljningsmaéten for
verksamhetsdvergripande Ramavtal och Avtal.
e  Stoéttar vid uppféljning av avtalsdvergripande krav.
Avtalsansvarig | Enhetschef e Fordelar oftast uppgifter gallande Avtalets
uppfdljning till Kontaktperson.
e Samrader med inkdpschef infér beslut om Avtalet,
exempelvis gallande:
o omfattning
o tillagg till prislista
o forlangning
o eventuell havning
e Hanterar avvikelser i enlighet med
eskaleringstrappan.
Avtalstecknare | Enligt e Signerar Avtal enligt beloppsgranser i
delegations- delegationsordningen.
ordning, oftast e Férdelar uppbai . Slining ti
, ppgifter gallande Avtalets uppfdljning till
avdelningschef Avtalsansvarig.
e Hanterar avvikelser i enlighet med
eskaleringstrappan.
Sakkunnig Medarbetare e Bistar med sakkunskap vid behov.
med specialist-
kompetens
Avropare Person som e Kontrollerar kravefterlevnad i varje Avrop
gor Inkdp (exempelvis pris, leveranstid, kvalitet, kvantitet).

Hela processen for avtalsférvaltning finns beskriven i Kompassen.

12 Avrop

Grundregeln ar att samtliga Inkop ska godkannas i férhand av attesterande chef. Detta goérs
genom att Avroparen skapar en rekvisition i Agresso inkdp som attesteras enligt gallande
attestordning och darefter genererar en Inképsorder. Attesterande chef har ansvaret for att
endast godkanna Avrop i enlighet med gallande policy samt dessa riktlinjer.

SVOA har upphandlade Ramavtal som tacker en stor del av det behov av varor, tjanster och
entreprenadarbeten som uppstar i verksamheten. Ett Ramavtal ar ett Avtal som faststaller
villkoren for Kontrakt som senare ska tilldelas under en viss tidsperiod. Ramavtal kan tecknas
for upphandlingar av saval varor och tjanster som byggentreprenader. Dessa varor, tjanster
och entreprenadarbeten bestalls sedan I6pande fran de upphandlade Ramavtalen nar
behovet uppkommer.

12.1 Arbetssatt samt roller och ansvar
Nar ett behov uppstar galler foljande:

+ Avroparen kontrollerar i avtalsdatabasen om det finns ett lampligt Ramavtal att anvanda.
Avroparen kontrollerar att omfattningen av behovet innefattas av Ramavtalets omfattning
samt att den berdrda delen av verksamheten ar avropsberattigad. Vissa Avtal kan endast
avropas av exempelvis Avfallsbolaget eller SFA etc.
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+ Fore Avrop kontrollerar Avroparen i avtalsdatabasen om nagon sarskild avstdmning
behdver goras med ansvarig enhet i verksamheten.

+ Huvudprincipen ar att om SVOA har ett Avtal som avser det aktuella behovet sa ska det
alltid anvandas, detta oavsett om det som ska kdpas kan tillhandahallas snabbare, till ett
lagre pris etc fran annan leverantor. Se aven bild 1.

+ Avroparen kontrollerar vilken férdelningsnyckel som ska tillampas, samt kontrollerar i
férekommande fall ocksa i Avropsstatistiken vilka leverantérer som finns pa Avtalet och
vilka som vid avropstillfallet ar Iampliga att avropa fran.

+ Avroparen anvander i férekommande fall Ramavtalets avropsmall, gér en
Overenskommelse med leverantéren gallande omfattning och tar avslutningsvis fram ett
Inkdpsordernummer innan Avrop/Bestallning skickas till leverantér for orderbekraftelse.

> _ A U.pphandla
enligt LOU/LUF
Over direkt-
Uppskatta upphandlingsgrénsen
4’.* —> belopp fér
inkdp
Avtal
I Kontrollera om finns ej — . ) D'LEk:I
avtal finns upphandia
Behov av Under direkt-
upphandlingsgransen
Vilja avtal
Y .
och leverantér

12.2 Avrop inom sarskilda omraden

For vissa omraden finns en sarskild ordning for Avrop. Om en sadan sarskild ordning finns
framgar detta av avropsinstruktionen i avtalsdatabasen. Exempel pa sadana omraden ar
juridiska tjanster, kommunikation, HR.

vara/tjanst

Bild 1

Fo6r Ramavtal som avser entreprenader géaller i stort samma riktlinjer fér Avrop som for évriga
Ramavtal. For storre Avrop, 6ver 10 mnkr, ska inkdpsenheten forst kontaktas for diskussion
om entreprenaden istallet bor upphandlas, eller om Avrop ska flyttas till annan entreprencr for
att sékerstalla en bra fordelning med avseende pa Avropsstatistiken.

13 Inkop till betalning

Processen Inkdp till Betalning (ITB) delas mellan inkdpsenheten och ekonomienheten, dar
inkdpsenheten ansvarar for stegen fram till dess att Bestallning/Avrop gjorts och en
Inképsorder har skapats.

Ekonomienheten ansvarar for stegen fran att en faktura fran en leverantér inkommer till dess
att fakturan ar betald och bokférd.

Som attesterande chef i verksamheten har man ett ansvar att endast godkanna fakturor i
enlighet med géllande inkdpspolicy samt dessa riktlinjer.
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