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Datum: Gemensam Ledningsforvaltning

\\\‘l’!,’ 202670830 Upphandlingsenheten

Motala kommun

Gemensamma anvisningar for Avtalsforvaltning i
Motala Kommun

Syfte

Avtalsférvaltningen och avtalsuppféljningen ska stimulera till att
kontinuerligt f6rbattra kvaliteten i Kommunens inképsavtal och dirmed
ocksa kvaliteten 1 kommunens leverans gentemot kommuninvanare.

Anvisningarna syftar ocksa till att skapa en enhetlighet i hur nimnderna
toljer upp avtal.

Omfattning

Gemensamma anvisningar for Avtalsférvaltning inom Motala Kommun
galler for alla upphandlingspliktiga inkop av varor, tjanster och
entreprenader inom Motala Kommuns samtliga nimnder.

Process for avtalsforvaltning

Processen for avtalstorvaltning (och avtalsuppfoljning) dgs av
verksamhetsomrade Planering och Uppféljning. Avtalsforvaltningen utfors i
verksamheterna med stéd av Inkopsgruppen.

Processen for avtalsforvaltning dr uppdelad 1 tva etapper.
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Etapp 1: Registrering och implementering
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Skicka avtal till Inkdpsorganisation
Ansvarig: Bestillare

Nir bestillaren har fatt ett signerat avtal ska en kopia inklusive andra
bilagor som tillh6r avtalet skickas i forsta hand till inkopssamordnaren for
berérd forvaltning. I andra hand skickas avtal till inkop@motala.se.
Samtliga avtal ska fortsitta hanteras i enlighet med respektive forvaltnings
informationshanteringsplan. Bestillaren behover i samband med att avtalet
skickas till ink6pssamordnaren, uppge vem som ir avtalskontakt f6r avtalet.
Observera att verksamheten ér fortsatt ansvarig for avtalet. Lis mer under

roller och ansvar.

Registrera avtal
Ansvarig: Inképssamordnare

Inkopssamordnaren registrerar avtal i e-avrop som har virde 6ver 100 tkr
under hela avtalsperioden. Ovriga avtal samlas tillsvidare i inképsmappen
som ligger 1 LL katalogen. Avtalsdatabasen f6r Motala Kommuns samtliga
avtal ir separerad fran Inkopssamverkans gemensamma offentliga
avtalsdatabas. Den interna avtalsdatabasen ér enbart tillganglig for
inképsgruppen (alltsa ink6pssamordnarna och inkSpsstrategen).

Implementera avtalet
Ansvarig: Avtalskontakt

I de fall avtalet stricker sig 6ver tid behover leverantoren kontaktas for att
sdtta ramarna for vidare kommunikation och sikerstilla att det man kommit
Overens om 1 avtalet ocksa dr applicerbart i verksamheten. Det kan till
exempel handla om att leverantéren ska tillhandahalla en websida specifikt
t6r kommunen och att vi dd har uppstartsméte £Or att starta upp den enligt
avtal. Uppstartsmotet ska ske mellan leverantoren och avtalskontakten, som
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ocksa ar drivande i implementeringen av avtalet. Inképssamordnaren och
bestillaren dr med foérdel med 1 motet.

Avtalskontakten ska informera och tillgingliggora avtalet for internt
berérda inom organisationen.

Etapp 2: Fdlja upp och rapportera
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Klassificera avtal
Ansvarig: Ink6pssamordnare

Motala Kommun behéver, innan uppfoljning av ett avtal kan ske,
klassificera de befintliga och nya avtalen.
Klassificeringen ir enkel och utgar sammanfattningsvis fran betydelse/pris
(volym och virde) och risk. Avtalen delas in 1 tva klassificeringar utifran
toljande fragestillningar:

1. Kan vi utféra véirt uppdrag dven om leveransen dr férsenad/uteblir?

2. Hur manga anvinder avtalet?

3. Hur hog ir ink6pssumman?

4. Hur manga transaktioner finns?

Svaren pa fragorna avgdr om avtalet dr prioriterat eller ej.

1. Svarar vi NE] pa fraga 1 ska avtalet f6ljas upp.

2. Anvinds avtalet av 10 olika enheter eller fler svarar man JA

3. Ar inképssumman 500 000 kronor eller mer pa ett nytt avtal,
alternativt 1 000 000 kr i arlig inképssumma pa ett befintligt avtal
svarar man JA.

4. Finns det fler 4n 200 transaktioner pa ett nytt avtal, alternativt 1000
st transaktioner per ar pa ett befintligt avtal svarar man JA.

Fraga 2-4 ska besvaras. En samlad bedomning genomférs. Har man svarat
JA pa 2 av 3 fragor ar avtalet klassificerat f6r uppfoljning.
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Att initiera uppféljningen
Ansvarig: Ink6pssamordnare

Det dr inképssamordnaren som har tillgang till avtalsdatabasen, ansvarar f6r
att registrera nya avtal samt kartligger de avtal vi har idag.
Inképssamordnaren har kunskap om, och tillgang till, vara ekonomiska
system, vilket beh6vs 1 en ekonomisk uppféljning.
Uppféljningen av nya avtal sker efter 6 manader efter avtalsstart. Tiden kan
justeras beroende pa avtal och forvaltning.
Inképssamordnaren klassificerar dirfor avtalen och kommer att initiera
avtalsuppfoljningen. Det sker pa foljande vis:
1. Inkopssamordnaren sitter en deadline f6r uppféljningen.
2. Inkopssamordnaren samlar nédvindig information som ska skickas
med 1 initieringsmailet;
a. Information om avtalet, ex. vilken leverantor.
b. Fakturor
c. Finns det fler avtal kopplade till leverantéren?
d. Mall f6r avtalsuppfoljningen
e. Kreditrating och ev. skatteskulder
3. Inkopssamordnaren informerar avtalskontakten via mail.
4. Inkoépssamordnaren konsulteras om behov finns under
avtalsuppfoljningen.

Observera att det r avtalskontakten som ansvarar fér att uppfoljningen
sker enligt plan.

Genomfora Uppfadljningen
Ansvarig: Avtalskontakt

De avtal som ar klassificerade for uppfoljning ska foljas upp enligt
prioriteringslista. Uppfoljningen kallas en ekonomisk och volymmissig
uppfoljning. Denna uppfoljning ar grundlaggande och kan i framtiden
tordjupas. I uppfoljningen kontrolleras volymer och avtalade priser. Man
kontrollerar ocksé leverantorens kvalificeringskrav med fokus pa ekonomisk
kapacitet.

Hur gar uppféljningen till?
Avtalskontakten far ett mail om att uppfoljning av ett specifikt avtal nu

behéver ske. Deadlinen ér satt och ska foljas. Avtalskontakten paborjar den
ekonomiska uppfoljningen genom att;
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- Kontrollera den totala inképsvolymen 1 kostnad i de fall vi har en
avtalad takvolym. Jamf6r den kostnaden med satt takvolym och ta
hinsyn till hur manga ar som ar kvar av avtalet. Observera att
takvolym inte dr detsamma som uppskattat virde.

- Kontroll av ev. prisjusteringar. Om prisjustering finns med 1 avtalet
kan avtalskontakten kontrollera om en forfragan om prisjustering
inkommit fran leverantéren. Jamfor den kontrollen med
fakturakontrollen och de priser som preciseras (se instruktion nedan
1 detta dokument).

Vad kontrolleras pa fakturorna?

- Avtalspriser fran avtalets prisbilaga. Ser vi stora forindringar i
ink6pspris under avtalsperioden? Stimmer priserna overens?

- Extra avgifter ex. fraktkostnader, fakturaavgifter

- Ev. rabatter

- Ev. arsomsittningsrabatter

- Giller det tjansteavtal behéver man f6lja upp krav pa tjansten och
da begira in ex. tidrapportering, vilken niva pa personal som
anvands, vilken typ av konsult som anvinds. Jamfors med avtalade
priser for respektive roll.

- Kontrollera att fakturabilaga finns 1 de fall specifikationen pa
takturan inte ar tillracklig.

- Kontroll av storre forandringar i volym. Ser vi stora férindringar i
ink&psvolymer under avtalsperioden?

Brister vid uppfoljning

I en del fall kommer brister att identifieras 1 uppfoljningen. Beroende pa
avvikelsens storlek och allvar behover vi agera pa olika sitt. Avtalsansvarig
har det yttersta ansvaret for att processen sker med beaktande av avtal och i
enlighet med god affirssed och 1 linje med organisationens virderingar. Se
mer under avsnitt ”Eskaleringsrutin” i detta dokument.

Internkontroll av riskbranscher
Ansvarig: Verksamheten (se beskrivning)

Avtalsuppfoljningen som beskrivs ovan utreder hur avtalade volymer och
priser f6ljs under avtalstiden och att leverantorens kreditkontroll och
ekonomiska kapacitet fortsatter vara godkind enligt de krav som stallts pa
leverantoren i upphandlingen.

Ekobrottsmyndigheten bedomer att Bank och kreditinstitut, Bygg och
anligening, vilfirdssektorn dr sirskilt drabbade f6r ekonomisk brottslighet i
ligesbilden for 2025, sa kallade riskbranscher (Ekobrottsmyndigheten). For
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dessa kravs, férutom den uppfoljning som ovan beskrivits, vidare hantering
och ytterligare uppf6ljning. Motala Kommun agerar pa foljande sitt:

- Internkontroll av Bygg- och anliggningsprojekt genomfors pa 3—5
projekt under aret. Internkontrollen utférs av upphandlingsenheten,
tillsammans med Planering- och uppféljning samt
inképssamordnare for relevant forvaltning.

- Socialforvaltningen 1 Motala Kommun genomfor uppfoljningar pa
avtal inom valfiardssektorn i egen regi. De har anstillt en utredare
inom valfardsbrottslighet och osund konkurrens.

Eskaleringsrutin
Ansvarig: Avtalskontakt

Nir vi genomfort avtalsuppfoljningen ska vi eskalera eventuella fel eller
brister enligt foljande rutin:

- Genomf6r hela avtalsuppféljningen och sammanstill uppkomna
avvikelser/brister.

- Ta kontakt med inképssamordnaren for vidare
diskussion/omfattning. Foljande eskaleringsrutin finns:

Dialog och rittning

I f6rsta hand bjuder ink6pssamordnaren in leverantéren till ett
dialogmote dir information ges om de avvikelser eller brister som
har identifierats 1 avtalsuppféljningen. Foljande mall £f6r mailutskick
ska anvindas:

”Hej,
Motala Kommun har genomfért en uppfoljning pa avtal xxxxx. Vi har
under avtalsuppfoljningen hittat féljande fel:

1. Xxxxx
2. XXXXX
3. XXXXX

Vi vill med anledning av detta boka in ett méte med er ddr vi kan diskutera
hur vi ska ga vidare.

Tack pa férhand
signatur”

Sanktioner i form av vite, prisavdrag, utebliven férlingning

I de fall dir leverantoren inte vill atgirda de avvikelser som kommunen
informerat om under genomfort dialogméte behéver man ga vidare. I detta
skede behover avtalskontakten och ink&pssamordnaren ta hjilp av
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Inkopsstrategen och eventuellt upphandlingsenheten for rad kring vidare
hantering. Viten ska aliggas redan vid upprittandet av avtalet och vara
relativt enkelt att administreras, men man behdver sikerstilla att villkoren
tor att utkriva dem foreligger.

Hivning av avtalet

I ytterst sallsynta fall kan avvikelserna vara av sidan allvarsgrad sa att avtalet
behéver hivas. Det innebir att avtalet upphor direkt. En hiavning dr en
omfattande och avtalsrittsligt svar atgird och en sidan process kan inte
backas och om det visar sig att hdvningen ar gjord pa felaktiga grunder eller
att dessa grunder inte gar att styrka kan motparten (i detta fall leverantéren)
rikta skadestandsansprak mot Motala Kommun. Alla hivningar ska dérfér
godkinnas av, och administreras med hjalp av, upphandlingsjuristen.

Ett alternativ till havning ar att komma 6verens med leverantéren om en
O6msesidig accepterad uppsigning av avtalet.

Uppfoljningsrapport
Ansvar: Avtalskontakt

Nir uppféljningen dr klar ska en uppféljningsrapport skrivas.
Upptoljningsrapporten skrivs av den som genomfért uppfoljningen och ska
innehalla foljande:

- Sammanfattande avtalsinformation och diarienummer

- Uppfoljningsmetod och status

- Resultat av uppfoljningen

- Ev. atgirder och vilka som kontaktats.
Uppfoljningsrapporten ska dokumenteras. Den som genomfort
uppfoéljningsrapporten ska skicka den till inképssamordnaren. Giller
uppfoljningen ett ramavtal gjort av IKS ska den skickas till
upphandlingsenheten iks@motala.se for registrering/information.

Dokumentation/Lagring
Ansvarig: Inképssamordnare

En elektronisk kopia av avtal som skickats till inképssamordnaren ska
registreras i avtalsdatabasen tillsammans med de bilagor som hor till avtalet.
Hinsyn ska tas till ev. dberopad sekretess 1 avtalet.

Samtliga avtal ska fortsitta arkiveras i enlighet med respektive forvaltnings
informationshanteringsplan.
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Rapportering
Ansvarig: Ink6pssamordnare, Inkopsstrateg.

Ink6pssamordnaren ska arligen sammanstilla resultatet av de mest
omfattande och betydande genomforda uppfoljningarna. Resultatet
sammanstills till en presentation och ska sedan rapporteras till respektive
ledningsgrupp senast i mars aret efter.

Ink&psstrategen ansvarar fOr att rapportera en sammanfattning av
torvaltningarnas resultat f6r kommunens ledningsgrupp, tillsammans med
vilka dtgirder som anses vara mest effektiva. Presentationen ska ske under
samma tidsperiod som inképssamordnarnas presentationer.

Roller och ansvarsfdrdelning

Kommunstyrelsen

Kommunstyrelsen dr ytterst ansvarig for att Motala Kommuns
upphandlingspliktiga inkop bedrivs pa ett korrekt och effektivt sitt.

Kommunens ledningsgrupp

Godkinner dessa anvisningar och ansvarar for att de efterlevs.

Upphandlingsenheten

Motala Kommun ingir i en inképssamverkan i Vistra Ostergétlands lin
tillsammans med fem andra kommuner. Upphandlingsenheten i Motala
Kommun ir placerad under verksamhetsomrade Planering och uppfoljning.
Se ”Upphandlingspolicy och tillhérande riktlinjer” f6r mer information om
vilket ansvar upphandlingsenheten har.

Inkopsstrategen

Inkopsstrategen i Motala kommun ansvarar for att effektivisera inképen
och for att uppritthalla, utveckla och utbilda Inképsorganisationen.
Ink&psstrategen leder och arbetsférdelar uppgifter 1 Inkopsgruppen, dir
samtliga inkOpssamordnare ingar. Inkopsstrategen ansvarar for att
avtalsforvaltningen fortléper och ser till att uppdatera relevanta processer
och styrdokument 16pande. InkGpsstrategen tillh6r organisatoriskt
upphandlingsenheten.

Inkopssamordnaren

Inkopssamordnaren ansvarar for att klassificera och registrera avtalet pa sin
forvaltning. Inképssamordnaren initierar uppfoljningen och informerar
avtalskontakten om hur det ska ga till. Se Avsnitt ”Att initiera
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uppfoljningen”. Inképssamordnaren ar delaktig i eskalering av brister 1
avtalsuppfoljningen.

Avtalsansvarig

Den avtalsansvariga dr den chef som signerar avtalet. Vilken chef som kan
signera avtalet styrs av nimndernas delegationsordningar. Avtalsansvarig dr
ytterst ansvarig for avtalet.

Avtalskontakt

Avtalskontakten anvinder avtalet och har sakkunskap om avtalat foremal
eller avtalad tjanst. Avtalskontakten kommer att ansvara for
implementeringen och uppfoljningen av avtalet. Avtalskontakten kommer,
tillsammans med ink6épssamordnaren att eskalera resultat fran
uppfoljningen enligt gillande eskaleringsrutin. Avtalskontakten ansvarar for
att skriva uppfoljningsrapporten.

Bestillare

Rollen bestillare representerar egentligen verksamheten. Bestillaren ar den
person som mottar det signerade avtalet och skickar det vidare till
Inkopssamordnaren. Bestillaren kan vara samma person som
avtalskontakten. Ar det inte det ska bestillaren kunna uppge vem som ska
vara avtalskontakt pa avtalet i samband med att avtalet skickas till
inképssamordnaren.

Tillhérande styrdokument / Policys

Upphandlingspolicy med tillhérande riktlinjer

Gemensamma anvisningar for inkop och inképsorganisation
Informationshanteringsplan

Delegationsordning

Gemensamma anvisningar for leveranser till kommunens e-arkiv
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