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Inledning

Motala kommun &r, i likhet med andra kommuner, regioner och statliga myndigheter,
alagda att f6lja Lagen om offentlig upphandling (LOU) vid inkép av varor, tjdnster och
entreprenader.

Syftet med LOU &r att kommunen pa bésta sétt ska anvinda de offentliga medel som
finansierar kommunens verksamhet, genom att uppsdka och dra nytta av konkurrensen pa
marknaden. LOU syftar dven till att ge leverantorer mojlighet att tivla pa lika villkor vid
kommunens upphandlingar.

Forutom LOU styrs kommunens inkdps- och upphandlingsarbete av en upphandlingspolicy
med tillhorande riktlinjer. Upphandlingspolicyn géller for Boxholms, Mj6lby, Motala,
Vadstena, Ydre och Odeshdgs kommun, som beslutat samverka inom ramen for
Inkdpssamverkan, Vistra Ostergdtland.

”Gemensamma anvisningar for inkdpsorganisation och inkdp” kompletterar
Upphandlingspolicyn, som géller for Inkopssamverkans samtliga kommuner, med
specifika anvisningar for Motala kommuns inkOpsarbete. Syftet ar att uppna ett enhetligt
arbetssitt och en gemensam inkopsprocess for hela kommunen. Mélet dr att minska de
totala kostnaderna for kommunens inkdp, utan att paverka kvaliteten och pa sa sétt
anvinda skattemedel pé ett effektivare sitt.

Definitionen av begreppet upphandling i Motala kommun &r en del av processen for inkop
av varor, tjdnster med mera som gors inom den offentliga sektorn och som regleras av
speciella lagar och regler. Syftet med reglerna ar att sékerstélla att myndigheter behandlar
alla som vill {4 affarskontrakt med offentlig sektor lika. Definitionen av begreppet inkop ar
att anskaffa en vara eller tjénst for Motala kommuns rdkning. Detta kan goras pa ett flertal
olika sitt. Till exempel genom upphandling, avrop pa ramavtal, fornyad
konkurrensutséttning eller genom en direktupphandling.

Medan Upphandlingspolicyn ger riktlinjer for samtliga kommuner inom Ink&pssamverkan
gillande hallbarhet, direktupphandling och arkivering samt definierar ansvarsférhillandet
mellan upphandlingsenheten och kommunerna, avser de gemensamma anvisningarna for
inkdp och inkdpsorganisation att ge stdd for en tydlig och effektiv intern organisation for
inkdp 1 Motala kommun.
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Inkdpsprocessen enligt Upphandlingspolicyn

Foljande bild visar den process som ska foljas nir ett inkdpsbehov uppstar.
Ansvarsfordelningen for de olika delarna mellan Inkdpssamverkan och respektive
deltagande kommun beskrivs 1 Upphandlingspolicyn och berdr framst spar C 1 bilden
nedan. I detta dokument beskrivs ansvarsfordelningen i inkdpsprocessen internt i Motala
kommun, vilket framst beror spar A och spar B 1 bilden.

A. Finns befintligt A Avropa enligt Leverans
avtal? villkoren 1 avtalet Kontrollera leveransen
Kontrollera i avtals- enligt avtalsvillkoren

databasen (e-avrop)

l NEJ

B. Understiger grans TA Direktupphandling Folj riktlinjer f6r
for direktupphandling direktupphandling

l NEJ

C. Upphandling Folj riktlinjer f6r
enligt LOU/LUF upphandling enligt
LOU/LUF

Gemensamma anvisningar for inkopsorganisation och
inkop

Motala kommuns inkdpsorganisation

Inkdpsorganisationens struktur och de olika rollerna i organisationen ska bidra till:
informationsspridning, utnyttjande av befintliga ramavtal, klargéra vem som fér gora vad,
bittre utnyttjande av inkdpssamverkan, storre ansvar vid upphandlingar och storre kunskap
och forstaelse inom omradet inkdp och upphandling. Nar personer med rétt kunskaper
handlar rétt varor och tjanster till rétt pris och pa ritt satt blir resultatet ocksé en béttre
resurs- och tidsanviandning.

Foljande roller ingér 1 inkdpsorganisationen:

Inkdpssamverkan Vastra Ostergétland/Upphandlingsenheten
Motala kommuns namnder och férvaltningar

Chefer

Inképssamordnare

Behdriga bestallare
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e Inkdpscontroller

Ansvar och roller i inkopsorganisationen
Inképssamverkans (IKS) upphandlingskontor (Upphandlingsenheten)

Upphandling som innebar kop, leasing, hyra eller hyrkdp av varor, tjdnster och
entreprenader dér det totala vardet overstiger gransen for direktupphandling &r reglerade i
LOU. Niér en sddan upphandling ska genomforas ska upphandlingsenheten kontaktas. Pa
upphandlingsenheten finns professionella upphandlare som medverkar med
upphandlingsteknisk kompetens i kommunens upphandlingar.

Infor varje budgetar sammanstiller upphandlingsenheten en upphandlingsplan som ligger
till grund for kommande upphandlingar for samtliga kommuner i Inkdpssamverkan.

Upphandlingsenheten ger dven information till kommunens personal, fortroendevalda,
kommuninvanare och leverantorer om de regler som géller for inkop.

Ansvarsfordelningen mellan upphandlingsenheten och kommunens dvriga verksamheter
framgar av Upphandlingspolicyn.

IKS/Upphandlingsenhetens ansvarsomraden i inkOpsorganisationen &r att:
e leda, stéda och samordna i inkOps- och avtalsfragor.
Namnd och férvaltning

Varje nimnd eller férvaltning ansvarar for och beslutar om upphandlingar som specifikt
avser deras verksamhet sdsom anges i Upphandlingspolicyns ansvarsfordelning mellan
Inkdpssamverkan och Kommunen”.

Néamndernas ansvarsomrdden i inkdpsorganisationen &r foljande:

e Tillse att dessa anvisningar efterlevs samt att ndmndens delegationsordningar
Overensstdmmer med desamma.

o Tillse att det finns utsedda inkbpssamordnare och behdriga bestéllare.

e Verka for effektiva och andamalsenliga upphandlingar och inkép inom namndens
ansvarsomrade

Chefer

Forvaltningschefer, verksamhetschefer och enhetschefer har ansvaret for en forvaltning, ett
verksamhetsomrade eller en enhet i Motala kommuns organisation. Ansvaret innefattar
verksamhet, medarbetare och ekonomi. Samtliga chefer har darfor beslutanderétt om inkop
enligt gillande delegationsordning samt dr beslutsattestanter for fakturor. Ett inkdpsbeslut
ska dokumenteras och kan darefter verkstillas av en inkdpssamordnare eller behorig
bestillare i verksamheten.

Chefers ansvarsomraden i inkdpsorganisationen dr foljande:
e Utse inkdpssamordnare och behdriga bestallare.

e Fatta inkdpsbeslut enligt gallande delegationsordning och tillse att de verkstalls i enlighet
med dessa anvisningar.
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Behdrig bestallare

Behoriga bestéllare dr de utvalda personer 1 organisationen som gor de dagliga inkdpen for
kommunens verksamhet som utgér ren verkstéllighet. Flera personer i verksamheten kan
initiera inkdp genom att kontakta en behorig bestéllare, men det ar bestillaren som
samordnar och utfor inkdpen. Antal bestdllare for en verksamhet kan variera beroende pa
om verksamheten exempelvis édr forlagd till olika geografiska platser eller om den bedriver
jourverksambhet. Principen dr dock att antalet behoriga bestillare ska begrénsas, i syfte att
Oka bestéllarkompetensen da farre bestillare 1 genomsnitt gor fler inkop.

Det kan dven forekomma bestéllare som har ett ansvar att bestélla for flera verksamheter,
inom ett avtalsomrade. Alla bestillare utses av chef och ska genomgé en anpassad
utbildning.

Behorig bestéllares ansvarsomraden i inkOpsorganisationen dr foljande:
e Tillgodose verksamhetens behov av varor och tjanster.

e Genomfora bestallningar/inkdp/férnyade konkurrensutséattningar pa befintliga ramavtal upp
till 10 000 kr. Beloppsgransen 10 000 kr galler som grundregel fér en behérig bestallare.
Beroende pa anstallds arbetsuppgifter och inképens karaktar kan annan beloppsgrans vid
behov beslutas av ansvarig chef for enskilda bestallare.

e Samordna flera enheters bestallningar.

¢ Ha kdnnedom och halla sig uppdaterad om kommunens ramavtal och
verksamhetsspecifika avtal.

¢ Ha kdnnedom och halla sig uppdaterad om anvisningar for inkdp och andra relevanta
interna styrdokument i kommunen.

e Framfdra synpunkter och 6nskemal pa avtal till férvaltningens inkdpssamordnare.
e Kontrollera att inkdp levereras enligt avtal och bestallning.

e Hantera eventuella avvikelser fran bestallning samt hantera enklare reklamationer
tillsammans med fakturamottagningsattestanter.

o Delta i utbildningsinsatser och informationstillfallen som anordnas av
upphandlingsenheten.

Inkdpssamordnare

Det ska finnas minst en anstélld som har rollen som ink&pssamordnare i varje forvaltning.
Inkdpssamordnarens roll syftar dels till att stdtta forvaltningens behoriga bestéllare och
Ovriga forvaltningen géllande ink6p och upphandling men kan ocksa genomfora storre
inkdp genom avrop eller direktupphandling.

Det dr chefer som har beslutanderitt om inkop enligt forvaltningens delegationsordning
samt dr beslutsattestanter for fakturor. Att verkstélla fattade delegationsbeslut om inkdp
kan dock delegeras till inkdpssamordnare (eller behorig bestéllare se ovan).

Alla ink&pssamordnare ska genomga en anpassad utbildning

Inkdpssamordnarens ansvarsomraden i inkOpsorganisationen dr foljande:
e Vara forvaltningens kontakt-/talesperson i inkdpsfragor.

¢ Genomféra inkop pa befintliga ramavtal dver 10 000 kr. Vid direktupphandling upp till
beloppsgrans for direktupphandling enligt LOU.

e Stoétta verksamhetens behoriga bestallare i inkdps- och avtalsfragor.
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e Vara en lank mellan Upphandlingsenheten och forvaltningen géllande exempelvis
referensgruppsarbete vid upphandlingar.

o Stotta verksamheten vid avtalsuppfdljning.

e Koordinera forvaltningens inkdpsbehov.

e Sakra férvaltningens upphandlingsplan.

e Ansvara for att férvaltningens ramavtal publiceras i den gemensamma avtalsdatabasen.
e Ha kannedom och hélla sig uppdaterad om aktuella ramavtal och avtal.

e Delta i utbildningsinsatser och informationstilifallen som anordnas av
upphandlingsenheten.

Inkdépscontroller
Inkdpscontrollern dr en person som organisatoriskt dr placerad pa Upphandlingsenheten.

Inkdpscontrollerns ansvarsomraden 1 inkdpsorganisationen ar foljande:

e Uppratthalla och utveckla kommunens inkOpsorganisation som beskrivs i dessa
anvisningar.

e Uppratta och uppdatera aktuell forteckning éver behdriga bestallare och inképssamordnare
i kommunen.

e Organisera och genomftra interna utbildningar inom inkdp och upphandling fér behériga
bestallare och inkdpssamordnare.

e Genomfora uppfdljningar av avtal pa en kommundvergripande niva.
e Sprida information om kommunens avtal.
e Ta fram forslag pa och utveckla kommundévergripande styrdokument inom inkpsomradet.

e Leda kommunens centrala inkdpsnatverk.

Anvisningar for inkop

Inkop ska alltid 1 forsta hand ske frén leverantdrer som kommunen har tecknat avtal med.
Kommunens avtal finns samlade i en avtalsdatabas. I avtalen framgér forutom avtalsvillkor
och leverantdrsuppgifter dven vilka varor/tjédnster som avtalet avser och hur inkdpen ska ga
till. Huvudregeln for kommunens avtal &r att inkdp och bestéllningar ska kunna goras
skriftligen, via e-post eller leverantdrens webbshop och att kommunen faktureras for
inkdpen 1 efterhand med betalningsvillkor 30 dagar.

Definiera Hitta ratt avtal i Las avtalets
inképsbehov avtalsdatabasen bestallningsvillkor

Ta emot och
Attestera faktura kontrollera
leverans

GOr bestallning
enligt villkor
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Om avtal for en vara/tjanst inte kan hittas i avtalsdatabasen kontaktas inkopssamordnare
eller upphandlingsenheten for att avgéra om inkdpet kan goras som en direktupphandling.
For direktupphandlingar finns sérskilda riktlinjer.

Hamtkop i butik

Hamtkop 1 butik bor undvikas av flera anledningar och oavsett om avtal finns eller e;.
Restiden till butiken och tiden i butik for att genomfora kdpet kostar arbetstid och pengar.
Kommunens totala administration av inkdpet blir ocksé storre di betalningen av
varan/tjdnsten d ofta innefattar hantering av rekvisitioner, foretagskort eller eget utligg.

Rekuvisition

Anvinds for inkdp hos leverantor dir inkdpen behover ske fysiskt 1 butik, rekvisitionen ar
ett bevis pa att du har ritt att verkstélla inkopet for Motala kommun. Inkdp via rekvisition
ska ske med stor restriktivitet och innan man anvénder rekvisition ska man alltid se till
mojligheten att gora inkdpet via skriftlig bestdllning i1 forsta hand.

Foretagskort

Foretagskort anvéinds for inkdp hos leverantor dir inkdpen behover ske fysiskt 1 butik eller
via websida ddr endast kortbetalning dr mdjligt som betalningsalternativ. Foretagskort far
ocksa anvindas for att betala abonnemangsavgifter for appar och system som anvénds i
Motala kommuns verksamhet, dock endast nir betalning mot faktura inte dr mojlig.
Foretagskort dr personliga och innebér en personlig ansvarsforbindelse mellan den
anstillde och kommunen upprittas.

Eget utlagg

Inkop via eget utldgg ska enbart genomforas 1 absoluta undantagsfall och dér inkép inte
kan verkstéllas pd annat sétt. Som princip ska inte kommunens inkdp genomforas med
anstélldas privata medel. Omkostnader i samband med tjénsteresa sdsom parkering,
biljetter osv ddr inkOp via faktura inte dr mojligt ar exempel pd undantag ar inkop via eget
utldgg kan forekomma. Sadana kostnader redovisas i reserdkning.

Referenser
Upphandlingspolicy och tillhorande riktlinjer for kommunerna i Inkopssamverkan, Vistra
Ostergétland
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