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1 Inledning

All anskaffning i Eslovs kommun ska, med utgangspunkt i lagstiftning och
lokala styrdokument, bedrivas pa ett effektivt, enhetligt och &ndamalsenligt
satt. Arbetet ska praglas av mandatperiodens inriktningsmal om trygghet,
tillvaxt och hallbar utveckling, medborgarfokus, attraktiv arbetsgivare och
en ekonomi i balans.

1.1 Anskaffning, inkép och upphandling
Anskaffning anvands i denna riktlinje som ett samlingsbegrepp for saval
ink6p som upphandling. Med inkép menas samtliga kdp oavsett form. Med
upphandling avses den lagstyrda process som offentlig sektor anvénder for
att sluta avtal och kdpa in varor, tjanster och byggentreprenader.

1.2 Syfte
Riktlinjernas 6vergripande syfte &r att framja ett kostnadseffektivt
anvandande av skattemedel, fri rérlighet inom EU, undanrdja ageranden
som begransar konkurrens och underlatta for foretag att gora afféarer med
Eslévs kommun.

1.3 Mal
Malet med detta dokument &r att skapa en tydlig vagledning for hur arbetet
med inkdp och upphandling ska bedrivas i Eslévs kommun.

1.4 Omfattning
Detta styrdokument omfattar alla medarbetare i Eslévs kommun. Ytterligare
stod for inkops- och upphandlingsarbetet finns i form av policy, rutiner,
mallar och systemprocesser.

1.5 Kvalitetsarbete
Kommunens totala upphandlingsarbete kvalitetsmats arligen inom ramen
for NUI (nojd-upphandlings-index), som en del av Oppna jamforelser via
Sveriges Kommuner och Regioner. Esldvs kommun har en ambition att
uppna minst 75 av 100 i totalbetyg under mandatperioden. Detta innebar en
6kning med fem poang fran 2023 ars méatning. Riksgenomsnittet for
kommunerna for 2023 &r 65. For att na malet ska kommunen aktivt arbeta
med tillganglighet, kommunikation och kunskapsinhdmtning, bland annat
genom leverantdrsdialoger infor, under och efter varje genomférd
upphandling.



2 Véagledande principer

| detta avsnitt preciseras och utvecklas de principer som enligt kommunens
ink6ps- och upphandlingspolicy ska galla for all anskaffning i Eslovs
kommun. Principerna konkretiseras ytterligare i kommunens rutiner, som
beskriver hur det praktiska arbetet ska bedrivas for att kommunens
ambitionsniva inom nedan omraden ska sékerstallas. Utgangspunkten &r att
riktlinjer ska vara fasta under mandatperioden medan rutiner maste kunna
utvecklas och anpassas lopande utifran organisationsférandringar,
lagstiftning och rattspraxis.

2.1 Upphandlingslagstiftningens fem grundprinciper
Upphandlingslagstiftningen genomsyras av de fem grundlaggande
principerna om likabehandling, icke-diskriminering, 6ppenhet, 6msesidigt
erkannande och proportionalitet. All anskaffning i Eslévs kommun ska utga
fran dessa fem principer, vars syfte &r att framja ett kostnadseffektivt
anvandande av skattemedel och att undanréja ageranden som begransar
konkurrens. Genom de grundl&dggande principerna sékerstalls den fria
rérligheten och mojligheten att underlatta for foretag, sma som stora, att
gora affarer med offentlig sektor. Anskaffningsarbetet ska bedrivas sa att en
fungerande marknad kan upprétthallas samtidigt som samhallsutveckling
framjas.

2.2 Ingangna avtal ska foljas
Ingangna avtal ska foljas, vilket betyder att medarbetare i Eslévs kommun
ska forhalla sig till det sortiment som ar upphandlat inom ett visst
avtalsomrade. Detta ar avgdrande for att sakerstélla en god ekonomisk
hushallning och for att kunna garantera att kopet foljer de krav och garantier
som stéllts i samband med upphandlingen. Genom en hdg avtalstrohet ¢kar
kommunen sin attraktivitet som kund och skapar trovardighet hos saval
medborgare som marknad, likasd undviks risken for kontraktsbrott i
forhallande till avtalad leverantor. Inképs- och upphandlingsavdelningen
ansvarar for att folja upp kommunens inképsmaonster och att I6pande
rapportera avvikelser till forvaltningarna for vidare atgard.

2.3 Javs- och korruptionssituationer ska forebyggas
Varje medarbetare har ett ansvar att gentemot marknadens leverantorer
upptrada pa ett professionellt och affarsmassigt satt. Jav ar nar en anstalld
eller fortroendevald anses ha ett sadant intresse i ett arende att personens
opartiskhet kan ifragasattas. Det kan exempelvis handla om néra kopplingar
till en tdnkbar leverantor eller underleverantor i den bransch som ar aktuell
for en upphandling som personen medverkar i eller fattar beslut om. Det kan



aven handla om medvetna avvikelser fran avtal i samband med inkap. |
syfte att motverka korruption och misstanke darom, ska javsdeklarationer
anvandas i samtliga annonseringspliktiga upphandlingar som genomférs av
eller at Eslovs kommun. Javsdeklarationer undertecknas av berérda
medarbetare och fortroendevalda inom upphandlingsprojektet och diariefors
tillsammans med upphandlingen.

2.4 En god konkurrens och en mangfald av leverantorer ska
sakerstallas

Med en god konkurrens och en mangfald av leverantérer stimuleras den
goda affaren samtidigt som marknaden utvecklas. Friheten som ges den
upphandlande myndigheten i upphandlingsprocessen (val av
upphandlingsform, vilka krav som ska stéllas, vilken kvalitet som ska
premieras, hur utvardering ska ske) kan i basta fall mojliggora, men i sémsta
fall utesluta, den goda konkurrensen. Nar konkurrens beddms otillracklig
ska kommunen verka for att i hogre grad utnyttja mojligheten att genomfora
innovations- och funktionsupphandlingar. For att ytterligare framja
konkurrensen bor mojligheten att i samband med annonsering
direktinformera leverantdrer om pagaende upphandlingar anvéandas. Likasa
ska inkomna intresseanmalningar fran leverantérer som énskar delta i
kommunens direktupphandlingar beaktas vid alla anskaffningar som
understiger direktupphandlingsgrénsen.

2.5 Hallbarhetsdimensioner ska beaktas
I en hallbar upphandling tar man hansyn till de férdelar som uppstar i
samhallet som helhet och inte endast i den egna organisationen. | begreppet
hallbar upphandling ryms den bredare definitionen av héllbarhet, vilket
inkluderar den miljémassiga, ekonomiska och sociala dimensionen.
Ansvarig upphandlare ska tillsammans med kravstéllare och relevanta
specialister beakta hallbarhetsdimensioner utifran géllande styrdokument
vid all anskaffning som genomfors av eller at Eslovs kommun.

2.6 Sékerhets- och trygghetsaspekter ska beaktas
Sakerhets- och trygghetsaspekter ska beaktas vid all anskaffning som

genomfors av eller at Eslévs kommun. Kommunens medborgare och
medarbetare ska k&nna tillit till kommunens arbete och vara trygga med
valet av de varor, tjanster och byggentreprenader som anskaffas, likasa ska
kommunens leverantdrer uppleva kommunens anskaffningsarbete som en
rattsséker process. Kommunen ska déartill sdkerstélla robusta I6sningar for
verksamhetskritiska avtal. Ansvarig upphandlare ska tillsammans med



kravstéllare och relevanta specialister beakta sédkerhets- och
trygghetsaspekter infor varje ny upphandling.

2.7 Medborgarpaverkan och mdjlighet till
medborgarinflytande ska beaktas

Eslovs kommun ska, nér sa bedoms lampligt, mojliggora for sina
medborgare att pa olika satt involveras i de upphandlingar som har direkt
paverkan pa den enskilde. Detta arbetssatt forvantas 6ka medborgarens
kansla av delaktighet och bedéms dven 6ka kunskapen om medborgarens
behov 6ver tid. Ansvarig upphandlare ska tillsammans med kravstéllare och
relevanta specialister beakta medborgares paverkansmajligheter infor varje
ny upphandling.

2.8 En upphandlingsplan for varje nytt budgetar
Eslovs kommuns upphandlingsarbete grundas pa de upphandlingsbehov
som respektive forvaltning infor varje nytt budgetar identifierat och
sammanstallt till en upphandlingsplan. Innan en annonseringspliktig
upphandling genomfors kravs att forvaltningens upphandlingsplan beslutats
i aktuell namnd/styrelse, vilket mojliggor en effektiv drendeprocess med
tidig insyn och okad verkstallighetsformaga. En upphandlingsplan
sakerstaller att kommunens resurser anvands pa ett planerbart satt och
garanterar vidare en rattssaker och ekonomiskt kvalitetssakrad process som
mojliggdr samordning och prioritering. Forvaltningarnas
upphandlingsplaner dverfors till en kommungemensam upphandlingsplan
som infor varje nytt kalenderar publiceras pa kommunens hemsida. Genom
att tillgangliggdra upphandlingsplanerna ges leverantorer mojlighet att
Overblicka och forbereda sig infor de potentiella affarsmojligheter som
upphandlingarna innebar samtidigt som kommunens invanare far insyn i
kommunens upphandlingsarbete. Férandringar i upphandlingsplanerna sker
I6pande vid &ndrade eller utgaende behov. Tillkommande och avgaende
upphandlingsuppdrag under aret beslutas i berérd namnd/styrelse och
expedieras till kommunstyrelsen for revidering av den
kommungemensamma planen.

2.9 En uppféljningsplan for upphandlade avtal

Avtal som inte foljs upp riskerar att negativt paverka leverantorers och
medborgares fortroende for hur kommunen sakerstéller att skattemedel
anvands pa ratt satt. Utebliven uppfoljning av de leverantdrer som tilldelas
kontrakt ar dessutom direkt kopplat till leverantérers vilja att fortsatt [amna
anbud. For att sékerstalla att kommunens upphandlade avtal efterlevs, ska
varje upphandlat avtal med en angiven avtalsperiod och ett kontraktsvérde
Over 100 000 kronor vara kopplat till en uppféljningsplan som ansvarig



upphandlare tar fram tillsammans med berérda verksamheter. Da
uppfoljningen inbegriper saval uppfoljning av leverantér som den egna
organisationens foljsamhet tacker uppfoljningsplanen in den samlade
avtalsforvaltningen inom avtalat omrade. Uppfoljningsplanen ska innehalla
tydliga uppfoljningsaktiviteter och vara kopplade till bevakningsintervaller
samt innehalla information om vem som ansvarar for genomférandet av de
olika aktiviteterna. Upphandlaren ansvarar for att kommunicera och
tillgangliggora nya avtal samt informera om hur organisationens
medarbetare ska rapportera eventuella avvikelser.

3 InkOps- och upphandlingsarbetet

Detta avsnitt innehaller sarskild information om hur kommunens inkops-
och upphandlingsarbete ska bedrivas. Eftersom kommunens systemstod for
e-handel, upphandling och avtalsforvaltning innehaller kvalitetssakrade
processer och dokumentmallar &r dessa obligatoriska att anvénda. Flertalet
rutiner ar dessutom inbyggda i systemen vilket underlattar for anvandaren
som automatiskt vagleds rétt i processerna.

3.1 Bestallningar och bestallningsportalen
De flesta aterkommande anskaffningsbehov tillgodoses genom bestallningar
fran kommunens befintliga ramavtal via bestallningsportalen. Bestallningar
genomfors enligt de bestallningsrutiner och bestéliningsvagar som galler for
respektive avtalsomrade. Bestallningsportalen &r en e-handelsldsning som
automatiserar och kvalitetssékrar inkdpsprocessen i syfte att uppna nyttor
som till exempel 6kad avtalstrohet, 6kad intern kontroll, minskad
miljopaverkan och tidsbesparingar. Varje bestéllning kopplas till en faktura
och sakerstaller darmed att kommunen erhaller ratt vara och tjanst till ratt
pris och i ratt tid.

3.2 Ink6p med sérskild avropsordning
Vissa av kommunens ramavtal uppstaller sarskilda formkrav i samband med
ett specifikt inkop. Manga ganger ror det sig om produkter som inte gar att
bestalla fran ett ordinarie framtaget sortiment, till exempel pa grund av
specialanpassningar eller unika behov som inte medger prissattning forran i
samband med ett definierat behov. Sérskilda formkrav kan &ven kravas for
de avtalsomraden dar priser fluktuerar kraftigt fran tid till annan. Detta kan
ibland beskrivas med formuleringen att avtalet &r behaftat med en sarskild
avropsordning. Vissa enklare avropsformer (ofta olika rangordningsformer
dar avrop sker som direktkdp enligt en bestdmd ordning) kan forvaltningens
bestéllare hantera med rad och stod fran inkops- och



upphandlingsavdelningen. Vid mer komplicerade avropsformer (ofta
fornyade konkurrensutséattningar som kraver anpassade kravstallningar och
utvarderingsarbete) genomfor inkdps- och upphandlingsavdelningen
avropet med stod av kravstéllare fran den aktuella forvaltningen, under
forutsattning att behovet beslutats i den aktuella ndmndens
upphandlingsplan.

3.3 Direktkop
De direktupphandlingar vars kontraktsvarde understiger 100 000 kronor,
bendmns direktkdp i Eslovs kommun. Kontraktsvérdet omfattar
totalkostnaden for inkdpet av varan eller tjansten under hela avtalsperioden,
inklusive eventuella forlangningar och optioner/tillaggstjanster. Direktkop
genomfors av bestallare i bestéliningsportalen under forutsattning att det
finns budgeterade medel och att kommunen saknar avtal for likvéardiga varor
och tjanster. Direktkop far inte genomforas i syfte att kringga upphandlat
sortiment eftersom kommunens utbud pa ett medvetet sétt standardiserats,
kravstallts och konkurrensutsatts utifran kommunens styrdokument.
Direktkdp som genomfors i strid med kommunens styrdokument kan
medfora att bestallaren frantas sin bestallarbehdrighet.

3.4 Direktupphandling
En direktupphandling vars kontraktsvarde 6verstiger 100 000 kronor ska
enligt lag dokumenteras och ska darfor genomforas i kommunens
upphandlingsverktyg. Upphandlingsbehov vars kontraktsvarde dverstiger
direktupphandlingsgransen far inte direktupphandlas utan ska genomforas
som en annonseringspliktig upphandling. Kontraktsvérdet omfattar
totalkostnaden for inkdpet av varan eller tjansten under hela avtalsperioden,
inklusive eventuella férlangningar och optioner/tillaggstjanster.
Kommunledningskontorets inkdps- och upphandlingsavdelning ansvarar for
genomforandet av samtliga direktupphandlingar av varor och tjanster.
Direktupphandling av projektering, bygg- och driftentreprenader genomfoérs
av Miljo och Samhéllsbyggnad och Serviceforvaltningen utifran tilldelat
verksamhetsansvar.
Direktupphandling genomfors under forutsattning att det finns budgeterade
medel och att kommunen saknar avtal for likvérdiga varor och tjanster.
Varje direktupphandlat avtal ska publiceras i kommunens avtalsdatabas.
Direktupphandling far inte genomforas i syfte att kringga upphandlat
sortiment eftersom kommunens utbud pa ett medvetet satt standardiserats,
kravstallts och konkurrensutsatts utifran kommunens styrdokument. | syfte
att verka for en sund konkurrens rekommenderas att fler an en leverantor



bjuds in att ldmna anbud. Om endast en leverantor bjuds in till
anbudsinlamning bor anledning motiveras skriftligen av den chef som
bestéllt direktupphandlingen. Motiveringen forvaras tillsammans med
ovriga dokument i direktupphandlingen. I de fall kunskap om marknadens
leverantorer ar begrénsad, rekommenderas att direktupphandlingen
annonseras, alternativt publiceras under pagaende direktupphandlingar pa
kommunens foretagssidor. Anskaffningsformen forutsatter att de
leverantorer som via kommunens e-tjanst anmalt intresse for deltagande i
kommunens direktupphandlingar beaktas, eftersom denna typ av kdp bidrar
till okade affarsmojligheter for sma och medelstora foretag.
Direktupphandling som genomfdrs i strid med kommunens styrdokument
kan medfora att systembehorighet upphor.

3.5 Upphandling
Allt upphandlingsarbete utgar fran styrelsens och namndernas antagna
upphandlingsplaner. Upphandlingsarbetet genomfors uteslutande i
kommunens upphandlingsverktyg och foljer de kvalitetssdkrade processer
och mallar som tillgangliggors dar. Upphandlingar i Eslévs kommun ska
genomforas pa ett enhetligt satt for att skapa igenkanning for leverantorer
och ska till sin utformning bygga pa klarspraksmetoden.
Kommunledningskontorets inkdps-och upphandlingsavdelning ansvarar fér
genomforandet av samtliga varu- och tjansteupphandlingar. Upphandling av
projektering, bygg- och driftentreprenader genomférs av Miljé och
Samhaéllsbyggnad och Serviceforvaltningen utifran tilldelat
verksamhetsansvar. Upphandlingar genomfdérs av kommunens upphandlare
eller av de upphandlingskonsulter som anlitas via kommunens ramavtal.

3.5.1 Fyra huvudkategorier

Eslovs kommuns upphandlingar delas in i fyra huvudkategorier; varor,
tjanster, IT och bygg- och anlaggningsentreprenader. Pa inkops- och
upphandlingsavdelningen arbetar upphandlare huvudsakligen inom
tilldelade kategorier och med en utsedd kategoriansvarig upphandlare for
respektive omrade. For att sakerstalla en behovsanpassad och robust
forsorjning over tid behdver organisationen som helhet medverka till
kategoriarbetet genom att tillgangliggora sarskilt utpekade
specialistkompetenser och kravstallare, framfor allt inom kommunens
verksamhetskritiska avtal. Genom kategoriarbete byggs och uppratthalls en
hog kompetensniva vilket effektiviserar upphandlingsarbetet samtidigt som
kommunen sékerstéller traffsdkra avtal.
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3.5.2  Kommundovergripande och forvaltningsspecifik varu- och
tjansteupphandling
Kommunens varu- och tjansteupphandlingar delas in i
kommundvergripande och forvaltningsspecifika upphandlingar. En varu-
eller tjansteupphandling rdknas som kommundévergripande nér fler &n en
forvaltning behdver, eller kan komma att behova, det som anskaffas. Vid
kommunovergripande varu- och tjansteupphandlingar tillampas
kommunstyrelsens delegeringsordning och diariefdring sker i enlighet med
kommunstyrelsen informations- och dokumenthanteringsplan. En varu- eller
tjansteupphandling rdknas som forvaltningsspecifik nar endast en
forvaltning behdver det som anskaffas. Vid forvaltningsspecifik varu- och
tjansteupphandling tillampas den aktuella namndens delegeringsordning och
informations- och dokumenthanteringsplan.

3.6 Avtal
For varje anskaffning vars kontraktsvérde 6verstiger 100 000 kronor ska det
finnas ett undertecknat avtal. Avtalet ska vara publicerat i kommunens
avtalsdatabas.

4 Organisationens olika roller och funktioner
Aven om upphandlingsarbetet ar koncentrerat till tre forvaltningar paverkas
alla medarbetare i Eslévs kommun av kommunens upphandlade avtal. Som
medarbetare har man i rollen som anvandare, bestéllare, kravstéllare,
specialist eller chef majlighet att pa olika satt bidra till att kommunens avtal
blir sa traffsakra som mojligt. | detta avsnitt definieras de verksamheter,
ansvar och roller som tillsammans utgér kommunens inkps- och
upphandlingsorganisation.

4.1 Kommunledningskontorets inkdps- och
upphandlingsavdelning

Ink6ps- och upphandlingsavdelningen har ett évergripande ansvar for
kommunens inkdps- och upphandlingsarbete. Avdelningen ska mojliggora
utvecklingen av en langsiktig, strategisk och hallbar forsorjning av de varor,
tjanster och entreprenader som kommunen behéver for att kunna fullfolja
sina verksamhetsuppdrag. Avdelningen ska sékerstalla att Eslévs kommun
har relevanta styrdokument for omradet och att dessa ligger i linje med
kommunens mal. Avdelningen bistar kommunens forvaltningar att
identifiera upphandlingsbehov och ansvarar for genomforandet av samtliga
varu- och tjansteupphandlingar vars kontraktsvérde dverstiger 100 000
kronor. Avdelningen ansvarar for avtalsférvaltning for de upphandlade

11



varu- och tjansteavtalen och tillhandahaller aven utbildning och radgivning i
rollen som kommunens specialistfunktion. Avdelningen ansvarar dven for
de system som anvands for att genomfdra inkdp och upphandlingar samt
analyser och uppféljningsarbete.

4.2 E-handelsfunktion
Kommunens e-handelsstrateg och e-handelssamordnare tillhdr inkdps- och
upphandlingsavdelningen och har det 6vergripande och strategiska ansvaret
for hur kommunens e-handel anvands och vilka leverantdrsanslutningar som
ska ske. E-handelsfunktionen ansvarar for uppfoljning av kommunens
inkOpsarbete och agerar aven stodfunktion at forvaltningarnas
inkdpssupport.

4.3 Upphandlare
Kommunens upphandlare aterfinns inom Kommunledningskontoret, Miljo
och Samhéllsbyggnad samt Serviceforvaltningen. Upphandlare ansvarar fér
att planera, leda, genomfdra och administrera kommunens upphandlingar,
fran behovsanalys till avtalstecknande. Upphandlare ansvarar aven for att
publicera avtal i kommunens avtalsdatabas, bista vid e-handelsinférande
och sprida information om avtal, bestallningsvagar och
avvikelserapportering samt bista vid avtalstolkning.

4.4 Kategoriansvarig
Kategoriansvarig ska inom sin kategori foresla langsiktiga
upphandlingsstrategier, genomfora spendanalyser, identifiera
specialistkompetenser och kravstéllare till upphandlingsprojekt, genomféra
omvarldshevakning, ta fram anpassade upphandlingsdokument och foresla
lamplig avtalsforvaltning.

4.5 Direktupphandlare
Direktupphandlare aterfinns inom Kommunledningskontoret Miljé och
Samhallsbyggnad samt Servicefdérvaltningen. Direktupphandlare ansvarar
for att planera, leda, genomfora och administrera kommunens
direktupphandlingar, fran behovsanalys till avtalstecknande och
avtalsforvaltning. Direktupphandlare ansvarar dven for att publicera avtal i
kommunens avtalsdatabas, bista vid e-handelsinférande och sprida
information om avtalet och dess bestéllningsrutiner till berérda
verksamheter.

4.6 Avtalsagare
Auvtalsigare ansvarar for att kommunens kommersiella intressen och villkor
tillvaratas och ar den som beslutar i fragor rérande avtalets innehall,
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tillampning och uppféljning. Avtalsdgare ska varna om den professionella
relationen med leverantdren och ska verka for att avtal efterlevs under
avtalsperioden. Avtalet och dess tillampning far inte avvika eller till sitt
innehall forandras fran de villkor som uppstallts i samband med
anskaffningen. Avtalségare ansvarar dartill for de
personuppgiftsbitradesavtal som kan behdéva tecknas i samband med
huvudavtalet.

4.7 Avtalsforvaltare
Avtalsforvaltare utses inom den férvaltning som genomfor den aktuella
upphandlingen. Rollen bistar avtalsagare i det operativa arbetet avseende
avtalets implementering, tillampning och forvaltning. Avtalsforvaltning sker
huvudsakligen utifran framtagen uppféljningsplan. Avtalsforvaltaren
ansvarar for att avvikelselistor och avtalsrapporter skapas och diariefors for
varje avtal en gang per ar.

4.8 Inkbpsansvarig
Varje forvaltningschef ska utse en inkdpsansvarig med uppgift att bereda
forvaltningens upphandlingsplaner till namndbeslut och att sékerstalla att
forvaltningen arbetar pa ett satt som Gverensstimmer med kommunens
styrdokument. Inképsansvarigrollen forvéntas ha tillgang till
forvaltningsledningen och dess langsiktiga strategier sa att innovationer och
funktionsupphandlingar mojliggors. Inkdpsansvarig formedlar pa begaran
efterfragad kravstallarkompetens till ansvarig upphandlare sa att
verksamheternas behov tillgodoses for den kommande avtalsperioden.
Ink6psansvarig ansvarar for att det finns upprattade kommunikationskanaler
inom forvaltningen sa att information om inkdps- och upphandlingsfragor
nar ut i verksamheterna. Inkopsansvarig ska inom forvaltningen sakerstalla
forvaltningens foljsamhet till upphandlade avtal och vidta samt
dokumentera erforderliga atgarder vid avvikelser som &r aterkommande.

4.9 Kravstéallare
For att sakerstalla traffsakra avtal i samband med upphandling kravs tillgang
till kravstallare, det vill sdga medarbetare som genom sin erfarenhet,
sérskilda kompetens eller sarskilda befattning kan bidra till framtagandet av
de krav som behdver stéllas i upphandlingen for att varan, tjansten eller
byggentreprenaden ska motsvara verksamheternas behov. Kravstéllare som
ingar i upphandlingsarbetet har ett mandat att foretrada sin forvaltning och
kommunen som helhet. Kravstallare medverkar &ven vid anbudsutvérdering
och uppfoljning. Kravstallare formedlas via inkdpsansvarigrollen i
respektive forvaltning pa begaran av ansvarig upphandlare.
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Kravstallararbetet ska bedrivas pa ett flexibelt satt for att sakerstalla ett
resursoptimerat anvandande av kommunens kompetenser. Eslévs kommun
ska strava efter kontinuitet bland kravstéllare sa att kompetensen inom
avtalskategorierna 6kar dver tid.

4.10 Bestallare
Bestallare kallas den som i respektive forvaltning bestéller varor och tjanster
fran kommunens upphandlade avtal. Bestéllare kan &ven genomféra
direktkdp i bestallningsportalen. Bestallare utses av narmaste chef och ska,
for att fa dtkomst till kommunens systemstdd, genomga de interna
utbildningar som anvisas av inképs- och upphandlingsavdelningen.
Termen bestéllare kan aven férekomma i entreprenadsammanhang, da i
betydelsen uppdragsgivare.

4.11 Inkdpssupport
Ink6pssupport &r den som i sin forvaltning utsetts som ansvarig for system-,
faktura- och anvéndaradministration i kommunens bestéllningsportal. For
att sakerstalla resurseffektivitet kan forvaltningar valja att inratta en
gemensam inkdpssupportroll.

4,12 Chef
Chefen har stor paverkan pa kommunens inképs- och upphandlingsarbete.
Det &r chefens ansvar att sakerstélla att medarbetare tar del av information
och aktuella styrdokument. Chefen utser vilka medarbetare som ska ha en
aktiv roll i inkdps- och upphandlingsorganisationen och chefen anmaler sina
medarbetare till de obligatoriska internutbildningar som inkdps- och
upphandlingsavdelningen anvisar. Chefen ansvarar for att verksamhetens
kommande upphandlingsbehov rapporteras till inkdpsansvarig, att det finns
en budget for det anmalda upphandlingsbehovet och att relevanta
kravstallare tillgangliggors i samband med att upphandlingsarbetet paborjas.
Chefen har ett 6vergripande ansvar for att inkop i verksamheten sker fran
rétt avtal och att leverans och faktura éverensstimmer med det som
bestallts. Chefen ansvarar dartill for att inkdpta arbetsredskap aterlamnas i
samband med att medarbetare avslutar sin tjanst sa att kommunens krav pa
aterbruk sékerstalls och att avtal for atertag anvands.

4.13 Medarbetare
Utdver de funktioner och roller som ndmns i avsnitten ovan, har alla
medarbetare en viktig roll att fylla i inkps- och
upphandlingsorganisationen. Genom den dagliga kontakten med, och
anvandandet av, kommunens varor och tjanster ar det angeldget att
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medarbetare informeras om hur avvikelser och synpunkter lamnas in sa att
inkdpsarbetet kan utvecklas och forbattras. Detsamma géller nér
medarbetare tar del av synpunkter fran medborgare som kommer i kontakt
med kommunens upphandlade leverantorer, produkter och tjanster.
Medarbetares aterkoppling ar avgérande for att kommunen ska kunna
bedriva en effektiv uppféljning och for att atgarder ska kunna vidtas nar
forvantningar inte uppfylls och krav inte efterlevs.
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