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Alvesta kommuns styrdokument

Vara styrdokument kan vara av tva huvudtyper, aktiverande och normerande. Aktiverande

dokument syftar till férandring och utveckling och anger pa sa satt hur vi ska agera for att na

ett visst resultat. Normerande dokument reglerar befintlig verksamhet och talar om hur vi

ska forhalla oss till en given situation.

Aktiverande

Aktiverande dokument syftar till fordndring
och utveckling. De forklarar vad vi vill
astadkomma och utformningen av upp-
draget.

Program — Anger langsiktiga ambitioner
och viljeinriktningar.

Plan — Anger konkreta atgarder, tidsramar
och ansvar.

Normerande

Normerande dokument berér hur vi utfor
befintlig verksamhet, till skillnad fran
aktiverande vars uppgift ar att bryta nya
vagar.

Policy — Anger kommunens principer
eller inriktning i en viss fraga.

Riktlinje — Anger absoluta granser och ska-
krav.
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Inledning

Alvesta kommunkoncern kdper arligen varor, tjanster och entreprenader for cirka 940 miljoner
kronor. Hur inkdp, leverantérsval, prestationsnivaer och villkor hanteras far dairmed betydelse for
koncernens ekonomi. Det finns en stor mojlighet for kommunkoncernen att genom medvetna inkoép
paverka och forflytta marknaden mot ett mer hallbart samhalle.

Malsattningen &r att samtliga inkodp ska vara totalkostnadseffektiva och robusta samt att
kommunkoncernens samlade kdpkraft nyttjas, for att genom stordriftsfordelar erhalla den béasta
affarsnyttan. Kommunkoncernen ska aktivt motverka all form av valfardskriminalitet eller
oegentlighet bland leverantorer eller bland personer som foretrader kommunkoncernen. Inkop ska
ske pa ett medvetet satt, dir kommunkoncernen som kdpare tar ansvar kring ekologisk och social
hallbarhet, att konkurrens sker pa lika villkor och att tilldelade skattemedel anvands ansvarsfullt.
Utgangspunkten for all inkdpsverksamhet &r att den bedrivs i enlighet med den Nationella
upphandlingsstrategin samt Fardplan for offentliga affarer 2025-2030, som bland annat behandlar
hur vi kan stélla villkor pa sociala krav sa som kollektivavtalsliknande villkor. Alla affarer ska bidra till
att kommunkoncernens 6vergripande mal uppfylls.

Riktlinjerna i detta dokument riktar sig till Alvesta kommunkoncerns samtliga namnder, styrelser och
hel- och majoritetsdgda bolag och ar gallande fér samtliga medarbetare och fértroendevalda. Enligt
lag ar kommunen och varje kommunalt bolag att betrakta som en separat upphandlande myndighet,
vars inkop av varor, tjanster och entreprenader ska ske enligt gillande upphandlingslagstiftning.
Riktlinjerna ar framtagna for Alvesta kommunkoncerns inkdp och upphandlingar och finns for att
fortydliga och komplettera inképspolicyn for Alvesta kommunkoncern, antagen av
kommunfullméaktige 2026-03-24, § 22. Riktlinjerna ar beslutade av kommunstyrelsen och ar gallande
for samtliga inom Alvesta kommunkoncern.

Det offentliga inkdpssystemet

Det offentliga inkdpssystemet ar ett

komplext system (figur 1) vars delar Nationell styrning
hénger ihop och ska fungera bade som

enskilda delar och som en helhet. Det ar Strategisk
viktigt att varje enskild del tar ansvar for ELLEN

sin del i helheten och framjar mojlighet till
samverkan. De tva yttersta cirklarna visar
samspelet mellan den nationella
styrningen och aktérer som finns pa den
offentliga marknaden.
Inképsverksamheten for Alvesta
kommunkoncern synliggors i de fyra
innersta cirklarna och genom framtagna
riktlinjer ar visionen att skapa en samsyn Operativt
for vara offentliga inkdp. Genom dessa Qe
erhalls ett mer resurseffektivt
inkdpssystem med goda hallbara affarer

Figur 1 Det offentliga inképssystemet
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som grund, tilldelade skattemedel ska anvands sa effektivt som mojligt och de ska bidra till en hallbar
samhallsutveckling.

Riktlinjerna ska dven ge en 6kad tydlighet kring ansvar och roller inom koncernen. Likt det offentliga
inkOpssystemet ska kommunkoncernens enskilda delar fungera bade enskilt och i sin totala helhet.
Alla som &r involverade i Alvesta kommunkoncerns inkdp ansvarar for att kdnna till
kommunkoncernens fokusomraden for inkép och arbeta for att inforliva satta mal i sitt dagliga arbete.

|dentifierade fokusomraden

Utifran malsattningen for kommunkoncernens inkop har fyra fokusomraden for Alvesta
kommunkoncerns identifierats.

InkOp ett strategiskt verktyg

Strategiskt inkop framjar kommunkoncernens 6vergripande mal, da den strategiska delen bidrar till
ett mer langsiktigt och malmedvetet satt att hantera inkop. Verksamheten kring upphandling och
inkoép ska praglas av tydliga roller och funktioner inom kommunkoncernens organisation.

Ett mer proaktivt agerande av inkdp skapar majligheter att styra och stimulera marknaden. Genom
att exempelvis dela upp upphandlingar i mindre delar kan lokala leverantorer fa 6kade mojligheter att
delta och lamna anbud. Genom ett strategiskt agerande kan kostnadsbesparingar, 6kad
konkurrenskraft och battre relationer med leverantérer erhallas.

Har finns en stravan efter en 6kad gemensam e-handelsplattform, da en digital plattform
effektiviserar arbetet kring bade orderldaggning och uppfdljning.

Robusta leveranskedjor

Robusta leveranskedjor skapar ett forsorjningssystem som ar motstandskraftigt gentemot eventuella
storningar. Avvikelser kan vara naturkatastrofer, pandemier eller andra ovdntade hdndelser, som ger
negativ effekt kring leverans-, produktion-, eller distributionsmajligheter. Att vara forberedd och
bygga ett system, som snabbt kan aterhdmta sig om nagot ovantat intraffar, ar en central del for en
motstandskraftig forsorjningskedja. Prioriterade leveranser ska sadkerstéllas sa att samhallsuppdraget
inte paverkas vid eventuella storningar.

En 6kad robusthet kan erhallas genom 6kad; flexibilitet, att flera avtalade leverantérer finns till
forfogande i stéllet for enbart en; diversifiering, genom att nyttja leverantorer fran olika geografiska
omraden; analys kring mojliga flaskhalsar, for en 6kad transparens och kontroll av leveranser;
uppfoljning, utvardering for kontinuerlig forbattring, for ett 6kat proaktivt arbete.

Ansvarsfullt agerande och hallbara medvetna affarer

Genom ansvarfullt agerande finns ett helhetsperspektiv gillande affarsbeslut, som innefattar de tre
hallbarhetsdimensionerna; ekonomisk-, ekologisk- och social.

Ett ansvarsfullt agerande innebar att leverantorskontakter sker pa ett affarsetiskt och
fortroendeskapande sétt, sa att inblandade personers trovardighet och opartiskhet inte kan
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ifragasattas. Det innebdr dven att leverantorskontroller utférs utifran de tre hallbarhets-
dimensionerna samt att behov tillmotesgas i enlighet med kommunkoncernens uppférandekod for
leverantorer. Ansvarsfullt agerande innefattar dven att kommunkoncernen anlitar seriésa leverantorer
som skoter aliggande gillande inbetalning av skatter och avgifter gentemot samhallet.

Ansvarsfulla och medvetna affarer innefattar dven att kommunkoncernens inkop ska ske genom
avtalade leverantorer och att betalning sker via e-faktura. Avtalade leverantorer har kvalitetssakrats,
vilket saknas for ej avtalade leverantérer. Vidare ska cirkulara floden framjas och efterfragas framfor
nyproduktion nar sa ar lampligt. Personliga utldgg ska undvikas och enbart godkdnnas om mycket
ordindra orsaker till detta finns. Kbp genom personliga utlagg riskerar att framja valfardsbrottslighet
eller arbetsforhallanden som ej gar i linje med satt uppférandekod, ett agerande som
kommunkoncernen inte vill stélla sig bakom. Personliga utlagg resulterar dven i 6kad arbetsbelastning
gallande kvitto- och fakturaadministration.

Genom medvetna affarsmassiga beslut, dar samtliga varderingar integreras, kan makten som
bestéllare nyttjas for att paverka marknaden i 6nskvard riktning. Ansvarsfullt agerande och héllbara
medvetna affdrer dkar vardet for kommunens invanare, kommunkoncernens medarbetare,
varumarke och leverantorer.

Agandeskap, aktiv avtalsférvaltning och uppféljning under hela
avtalstiden

For att belysa de mest strategiska leverantorerna for kommunkoncernen analyserar och utvarderas
leverantorsportféljen kontinuerligt pa den strategiska och taktiska nivan. Segmenteringen gors av
inkbpsavdelningen, med bistand av kategori- eller avtalsansvarig. Gallande de avtal som viljs ut som
strategiska fors kontinuerlig kommunikation mellan inkdpsavdelning, avtalsansvarig och leverantor.
Det ar viktigt att det finns ett bra samarbete och goda relationer med koncernens viktigaste
leverantorer.

Samtliga avtal har en utsedd avtalsansvarig som har ett 6vergripande ansvar for implementering och
kontinuerlig uppféljning av avtalet. Som bestéllare aligger det ett ansvar att kravstallning i
upphandling ar i enlighet med andra styrdokument. Det ar darfor rimligt att bestallaren av en
upphandling ocksa far dgandeskapet av det fardiga avtalet samt férvaltning och uppfoljning. For
overgripande avtal utan nagon tydlig dgare alaggs ansvaret centralt pa inképsavdelningen.

Gallande uppféljning ska varje avtalsansvarig sakerstalla att avtalsvillkor efterlevs genom hela
avtalstiden. Att folja upp kvalitet, leveranstider, pris eller andra specifika villkor ska ske pa den
operativa nivan, dar avroparen kontinuerligt sakerstéller att leverans, faktura och avtal
Overensstimmer. Avtalsansvarig ska dven folja upp sa att avtalet internt nyttjas pa korrekt satt och att
avrop sker fran ratt leverantor.

En effektiv och proaktiv avtalsférvaltning minimerar risker och felaktigheter samtidigt leder en
I6pande avtalsuppfoljning till battre affarsrelationer, som bygger pa samarbete och en 6msesidig
respekt, dar eventuella oenigheter snabbt kan lyftas och hanteras.
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Uppfdljning minimerar risken for otillatna dndringar i avtal, exempelvis dndring av villkor som &r
forbjudna enligt lag, villkor som paverkar konkurrensen och darmed anbudsgivarnas vilja att delta i
upphandlingen, prisékningar eller andra villkor som inte var klargjorda i det ursprungliga avtalet.
Avtalsuppfoljning &r mycket centrala delar och ar en av néaringslivets viktigaste fragor. Konkurrens ska
ske pa lika villkor.

Organisation och ansvar
Samordnad upphandling

Alvesta kommunkoncern samarbetar med andra parter nar det galler gemensamma
upphandlingar och beroende pa upphandlingens mal, komplexitet och storskalighet kan
kommunkoncernen vilja att delta nar féljande organisationer gér upphandlingar;

e Kammarkollegiet

e Adda
e Sinfra
e HBV

o Inképssamverkan Kronoberg
e Andra aktérer som genomfér samordnade upphandlingar

Alvesta kommunkoncern ska delta i gemensamma upphandlingar om det ar till férdel for koncernen.
Inkdpscentraler har flera olika avtal som vi kan nyttja. Beslut om vilka avtal vi ska kdpa ifran samt vilka
samordnade upphandlingar vi ska delta i, beslutas av inkdpschef eller respektive bolags VD.

Inkdpsavdelningens ansvar

Inképsavdelningen ansvarar for att genomfora kommunkoncernens upphandlingar med fokus pa
overgripande mal, verksamhetens behov och den goda affaren. Nar inkdpsavdelningen fatt en
bestéllning ansvarar inkdpsavdelningen for att driva upphandlingen fram tills avtal dr tecknat. |
samband med startmétet med antagen leverantor, 6verlamnas avtalet till avtalsansvarig om inte
annat éverenskommits.

Inkdpsavdelningen ska
e \Verka for att inkdpsverksamheten och dess inkbpsmognad utvecklas

e Analysera och segmentera leverantdrsportfoljen

e Genomféra annonserade upphandlingar

e Kontinuerligt driva kategoristyrningsprojekt

e Folja utvecklingen inom offentlig upphandling

e Genomfora direktupphandlingar for kommunen som 6verstiger 100 tkr

e Bevaka antagna leverantorers ekonomiska forhallande avseende inbetalning av skatter och
avgifter

e Ansvara for yttrande, med bistand fran verksamhetens sakkunskap, i de fall en upphandling
overprovas
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o Inforliva inképspolicyns fyra fokusomraden for kommunkoncernens inkdp, till det dagliga
arbetet

e Genomfodra avrop via fornyad konkurrensutsattning

e Agera som stod och support i inkop- och uppfoljningsfragor

e Bevaka avtalstider for upphandlingar som utforts av inkdpsavdelningen

e Tillhandahalla en publik avtalsdatabas

® Forséljning av fordon samt 16s egendom foér kommunen

Verksamhetens ansvar

I ink6pspolicyn finns beskrivet att verksamheten ska avropa fran upphandlade avtal. Om avtal eller
kontrakt saknas ska rutin for Direktupphandling anvandas.

All upphandling ska vara férankrad och budgetfinansierad. Planering och god framforhallning ska vara
regel for alla som har ansvar for inkdp inom kommunkoncernen. Respektive forvaltningschef och
bolags VD ska i samband med budgetprocessen gora en upphandlingsplan, som ska svara mot
kommande ars inkdpsbehov. Planen lamnas over till inkdpschefen, som sammanstaller en
koncernoévergripande upphandlingsplan for ndstkommande ar.

Bestdllning av upphandling
Nar en forvaltning eller bolag dnskar fa en upphandling genomford ska en bestélining goras hos
inkdpsavdelningen. Bestallning av upphandling gérs genom framtagen e-tjanst.

Utse deltagare till arbetsgrupp

Nar upphandlingen sa kraver ska en arbetsgrupp tillsattas, som bestar av representanter fran
verksamheten samt inkdpsavdelningen. Verksamheten ska utse deltagare och ge deltagarna mandat
att stdlla verksamhetskrav for att tillvarata verksamhetens intressen. Verksamhetskraven ska sta i
proportion till angiven budget. Har upphandlingen inslag av tekniskt- eller IT-relaterat innehall, ska
representant fran dessa verksamheter bjudas in for deltagande i upphandlingen. Om nagon annan an
inkdpsavdelningen skriver forfragningsunderlaget, ska inkdpsavdelningen ges mojlighet att medverka
i projekteringsmoten. Detta for att sdkerhetsstalla att upphandlingslagstiftning, policys och rutiner
efterlevs.

Ansvar
Samtliga chefer ansvarar for att inkdpspolicy, riktlinjer, beslutade kategoristrategier och rutiner for
direktupphandling tillampas i verksamheten.
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Grundlaggande forhallningssatt

Det finns en tydlig skillnad mellan ”bestéllarrattighet” och “spenderarrattighet”. Att ha ratt att
bestalla exempelvis en ny skola innebér inte automatiskt ratten att kopa eller inga avtal som binder
kommunen eller bolag gentemot en leverantor. Budgetansvar eller attestratt medfor alltsa inte per
automatik befogenhet att fatta beslut om inkép som skapar forpliktelser mot leverantor.

Ratt att bestalla upphandling
e Person med budgetansvar har ratt att initiera upphandlingar inom ramen for sitt

budgetansvar
e Koncernévergripande ramavtal utan tydligt dgarskap initieras av inkdpsavdelningen
e Upphandlingsutskottet ska vid storre belopp godkanna forfragningsunderlag innan
annonsering sker. Gallande belopp finns i delegationsordning

Ratt att inga inkopsavtal efter genomférd upphandling
e Beslut som medfér dtagande gentemot en leverantdr tas av budgetansvarig

e Avtal signeras av kommunchef, bolags-VD eller av dessa delegerad funktion

Rétt att spendera
Ddr avtal finns
e Rollen som avropare har befogenhet att genomféra inkdp efter godkannande fran person
med budgetansvar for det specifika kopet

Ddr avtal saknas
e Allainkdp utan befintligt avtal klassas som direktupphandling, oavsett varde
e Rétten att genomfora direktupphandlingar regleras av rutinen for direktupphandling

Ansvar vid avrop
e Verksamheten ansvarar for att alla avrop beslutas och attesteras av behorig person,
oavsett bestallningssatt.
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InkOpsprocess samt definition av roller och ansvar

Inkép har en central roll i att sdkerstélla att
ratt produkter och tjanster finns tillgangliga
for att stodja kommunkoncernens mal.
Figur 2 visar hur processen ser ut fran
vision och 6vergripande mal ned till
aktiviteter, som pa olika satt bidrar till
framtagna mal och 6nskad riktning.
Inkdpsprocessen delas in i strategiskt,
taktiskt och operativt inkdp. Varje omrade
har olika aktiviteter som ar beroende av ett
samspel mellan inkdpsavdelningen och
kommunkoncernens olika verksamheter.
For att tillhandahalla en effektiv
inkdpsprocess behdver verksamhetens
behov métas med avtal. Kategoristyrning och Figur 2 Process frdn vision/6vergripande mdl till aktiviteter
inképsanalyser ar viktiga verktyg langs (egen bild)

inkOpsprocessen sett till bade vardeskapande

och en 6kad effektivitet langs processen. Avtal hanteras pa den taktiska nivan och kategoristyrning
och inképsanalyser pa den strategiska nivan. Vanliga begrepp inom inkdp forklaras enligt figur 3.

Inkép innefattar alla delar ldngs en anskaffningsprocess sGsom leverantérsval, implementering av
avtal, avrop, leverantérer och avtalsuppféljning

Upphandling | innefattar de atgdrder som sker ndr kommunkoncernen ingdr ett avtal avseende varor, tjdnster
eller entreprenad gentemot en extern leverantér. Inom detta begrepp ingadr dven
Direktupphandling.

Avrop sker ndr ett kép eller en bestdllning av en vara eller tjéinst gérs fran ett upphandlat avtal.

Figur 3 Beskrivning av vanliga inképsbegrepp
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Strategiskt inkop

Roller som finns pa denna niva ar
inkdpschef samt kategoriledare. Den
strategiska inkdpsnivan handlar om att
segmentera inkop i olika grupper och
utifran detta arbeta fram langsiktiga
planer for att 6ka vardet for koncernen.
Analys, planering och uppféljning av inkop
hanteras pa en organisationsdvergripande
niva (figur 4).

Kategoristyrning

Viss del av den strategiska inkopsnivan
hanteras genom kategoristyrning, dar

inkép delas in i olika kategorier och

utifran de olika segmenten satts strategier
framat. Nuldget samt framtida
forbattringsidéer tas fram genom
tvarfunktionella arbetsgrupper, representerade
av de forvaltningar och bolag, som besitter
hogst inkdpsvolym inom vald kategori. Genom framtagna kategoristrategier, som beslutas av
kommunstyrelsens upphandlingsutskott (KSUU), framgar visionen for kategorin och hur inkdpen ska
hanteras framover, for att uppnd mal och identifierade forbattringspotentialer. Den 6kade
medvetenhet ar en viktig del for att lyckas styra inkdpsverksamheten pa ett effektivt satt. Arbetssattet
framjar dven kommundvergripande malsattningar, da mal bryts ned och blir en del av
inkdpsstrategins aktiviteter framat.

Figur 4 Den strategiska delen av inképssystemet (egen bild)

Inkdpschef

Rollen som inkdpschef segmenterar kommunkoncernens leverantorsportfolj utifran olika fragor, for
att synliggora de viktigaste och mest strategiska leverantérerna. Rollen ska tillhandahalla en
overgripande helhetssyn gallande kommunkoncernens behov av inképsrelaterade avtal. Inkdpschefen
faststaller kommande ars upphandlingsplan och samlar in behov fran verksamheten och uppdaterar
och féljer upp upphandlingsplanen, sa att samtliga upphandlingar for ndstkommande ar finns. Rollen
ansvarar for hela inkdpsprocessen sasom att upphandlingar gar i linje med lagkrav och gar i linje med
kommunens 6vergripande malsattning, driver utveckling av inkOpsstrategier, styrning pa
inkbpsomradet samt dess mognad. Inkdpschefen har kontinuerliga uppfoljningar med kategoriledare
gédllande pagaende strategier.

Kategoriledare

Rollen kategoriledare driver styrningen av inkdpskategorier framat och tar kontinuerligt fram
strategier for framtida inkop inom olika omraden. Under kategoriprocessen genomfor rollen inképs-,
leverantors-, och marknadsanalyser. Kategoriledaren utmanar nuldagen och tar fram alternativa
[6sningar, dar forbattringspotentialer identifierats tillsammans med tillsatt projektgrupp.
Kategoristrategierna ska framja kostnadseffektivitet och politiska mal sdsom miljémassig hallbarhet.
Rollen d6verlamnar framtagen, KSUU beslutade, strategi och dess aktiviteter till utsedd
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Kategoriansvarig for implementering och vidare arbete. Kategoriledaren féljer upp implementerade
kategoristrategier och ser till att beslutade aktiviteter fortgar, stottar kategoriansvariga géllande
avtals- och uppféljningsrelaterade fragor.

Den strategiska nivan identifierar och omsatter saledes kommunkoncernens malsattningar till
inkdpsmal och det strategiska arbetet genererar till en battre framforhallning infér nasta steg, den
taktiska nivan.

Taktiskt inkdp

Roller som finns pa denna niva ar
inkdpare, kategoriansvarig, avtalsansvarig
samt bestallare. P4 den taktiska nivan sker
upphandlingar, dar malet ar att inga avtal
med en eller flera leverantorer, som kan
mota ett av verksamheten utpekat behov.
Den taktiska nivan ska samtidigt forhalla
sig till beslutade kategoristrategier och
riktlinjer. Offerter och leverantorer
jamfors, villkor forhandlas och uppféljning
av bland annat kvalitets- och leveranskrav
sker pa den taktiska nivan (figur 5).

Inkdpare

Rollen inkdpare startar
upphandlingsprocessen med den
presenterade behovsanalysen som grund,
skapar och kallar referensgrupp samt leder
upphandlingsprocessen framat. Inképaren tar fram forfragningsunderlag, inhamtar och utvarderar
anbud samt ser till att avtal blir signerade. Rollen kallar dven till startmdte med avtalsparterna. Nar
startmotet ar genomfort dvergar avtalsansvaret fran inkdpare till bestallare/avtalsansvarig. Under
avtalstiden finns inkdparen som stéd gallande exempelvis prisjustering, leverantérsuppfoljning- eller
andra avtalsfragor. Rollen bidrar aktivt om leverans- eller leverantorsproblem uppstar.

Figur 5 Den taktiska delen av inképssystemet (egen bild)

Gallande de leverantoérer med avtal som utifran portfoljssegmenteringen anses vara mer viktiga for
kommunkoncernen, ansvarar rollen for en kontinuerlig uppféljning av leverantdrer och géallande
avtalsvillkor, med stottning av avtalsansvarig.

Kategoriansvarig

Rollen som kategoriansvarig har genomgatt ett kategoristyrningsprojekt och blivit tilldelad ett
avtalsomrade inom en kategori, som kan inneha flera avtal. Rollen agerar som spindeln i natet for
interna avropare, for I6pande kontakt med avtalade leverantorer och sakerstaller att avtal efterlevs
och att leverantorer haller god prestanda. Kategoriansvarig gar arligen igenom kategoristrategin
genom Oversyn av utgaende ramavtal, utfor analyser, utmanar nuldge med alternativa I6sningar samt
identifierar nya forbattringar och besparingspotentialer for sin kategori. Rollen ansvarar for att
strategin efterlevs, att framtagna aktiviteter genomfors och foljer upp sa att inkdp hanteras efter
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avtalsvillkor, bade internt och externt. Kategoriansvarig bevakar dven marknadslage, trender, risker,
innovationer, ej avtalade leverantorer som anvands for ett kontinuerligt proaktivt arbete. Rapporterar
till kategoriledare, som vid behov aven finns som stod gallande exempelvis utvardering- eller
avtalsférvaltningsfragor.

Avtalsansvarig

For varje tecknat avtal ska en avtalsansvarig finnas, som har ett évergripande ansvar for avtalet.
Denna roll férdelas ofta pa bestallaren av upphandlingen/avtalet. Avtalsansvarig ska kontinuerligt
genomfdora uppfoljningar av sitt avtal, for att sakerstalla att priser och 6vriga avtalsvillkor foljs. Rollen
ska vidare sakerstalla att kommunkoncernens avropare nyttjar avtalet enligt plan. Vid eventuella
problem eller funderingar sker I6pande kontakt med leverantér och vid behov kontaktas
inkdpsavdelningen for vidare hantering. Genom rollens branschkannedom ska prisfluktuationer
kontinuerligt bevakas och hanteras.

Bestdllare

Rollen som bestallare belyser ett behov av ett avtal gdllande en produkt, tjanst eller entreprenad.
Bestallaren delger behovet till inkdpsavdelningen genom e-tjanst. Bestallaren blir langs
inkdpsprocessens gang tilldelad rollen avtalsansvarig for avtalet.

Utifran behovsanalyser planeras och hanteras avtal pa den taktiska nivan, sa att uppstatt behov kan
motas med bestéllning hos avtalade leverantorer pa den operativa nivan.

Operativt inkdp

Roller som finns pa denna niva ar

avropare, referensperson och Nationell styrning
direktupphandlare. Genom den operativa

inképsnivan sker avrop fran pagaende Strategisk
avtal och innefattar den vardagliga samverkan
hanteringen av inkdp. Har sker :

s . N Styrning av
bestallningar till leverantorer och inkdpsverksamhet
uppféljning av leverans (figur 6).

Direktupphandling sker dven pa denna Strategiskt

.o w T .. inkdpsarbete
niva. Har sker uppfdljning gallande
leverans av det som bestillts och att pris Taktiskt
overensstimmer med avtal. Eventuella inkopsarbete
problem pa denna niva lyfts till
avtalsansvarig pa den taktiska nivan. Operativt

inkdpsarbete

Avropare
Rollen avropare nyttjar ett avtal och Figur 6 Den operativa delen av inképssystemet (egen bild)

lagger I6pande ordrar pa produkter, tjanster

eller entreprenader. Avroparen sakerstéller att inkop sker fran avtalade leverantorer och att
leverantorer agerar i enlighet med avtal. Rollen ska aven se till att fakturor éverensstimmer med
faststdllda priser och att leveranser samt kvalitet ar forenliga med avtalet med mera.
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Referensperson, deltagare i referensgrupp

Rollen referensperson ar handplockad som sakkunnig av upphandlingen och deltar genom sin
kunskap och erfarenhet av det som efterfragas. Rollen alaggs ansvaret att se till den egna
verksamhetens samt kommunkoncernens samlade behov, tidigare riktlinjer och satta mal och
darefter anpassa kravstallning. Referenspersonen ska skapa sig en uppfattning kring marknadslage,
kommande trender och anpassa kravstallningen darefter.

Direktupphandlare

Rollen direktupphandlare planerar och identifierar ett behov och genomfor en direktupphandling
alternativt direktkop med vald leverantér. Rollen har genom intern utbildning fatt behdrighet att

genomfora direktupphandling. Direktupphandlaren ansvarar for att process, kommunikation och

utvardering uppfyller géllande rattsliga krav och riktlinjer for direktupphandling.

13

Alvesta kommun Postadress: Alvesta kommun, 342 80 Alvesta - Besok: Centralplan 1, 342 80 Alvesta - Tel: 0472-150 00
E-post: kommunen@alvesta.se - Webb: alvesta.se



14

Datum: Dnr: Riktlinje
2026-04-14 2026-00149

Rutin for direktupphandling

Enligt Lag om offentlig upphandling 2016:1145 samt Lag om upphandling inom
forsorjningssektorerna 2016:1146, ska en upphandlande myndighet besluta om riktlinjer vid
anvandning av direktupphandling. Beroende pa lag som géller samt inom vilket omrade varierar
gransvardets belopp. Gallande gransvarden ar listade nedan och ar vanligtvis giltiga i tvaarsperioder.

LOU (gdller from. 1 jan 2024) | Varor och tjanster Byggentreprenader Sociala och andra
sarskilda tjanster
700 000 kr 700 000 kr 8 109 450 kr
LUF (giller from. 1 jan 2024) | Varor och tjanster Byggentreprenader Sociala och andra
sarskilda tjanster
1200 000 kr 1200 000 kr 10 812 600 kr

Figur 7 Grdnsvdrden for Direktupphandling i kronor (SEK)

Utifran beslutad inképspolicy dnr 2026-112 ansvarar kommunstyrelsen for att besluta om dessa
riktlinjer, som galler for Alvesta kommun samt dess hel- och majoritetsagda bolag.
Direktupphandling ar ett av flera satt att anskaffa varor och tjanster pa och kan tillampas om vissa
forutsattningar ar uppfyllda.

Vid direktupphandling finns inga formkrav for hur upphandlingen ska genomfdras. De grundlaggande
principerna om likabehandling, ickediskriminering, transparens, proportionalitet och 6msesidigt
erkdnnande giller dven vid direktupphandling. Aven direktupphandling ska bidra till att
kommunkoncernens inkdpspolicy och dvergripande mal uppfylls.

Utifran radande lagstiftning rader dokumentationsplikt for direktupphandling 6ver 100 000 kronor.

Direktupphandling far anvandas

Direktupphandling ar en enklare form av upphandling for att inférskaffa varor, tjdnster och
entreprenader nar beloppen ar laga. | forsta hand ska varan, tjansten eller entreprenaden avropas
fran de avtal som finns upphandlande.

Enbart nar nedan tva punkter ar uppfyllda samtidigt far en direktupphandling ske
e det saknas centrala avtal for det som ska anskaffas
e vardet av det som ska anskaffas dverstiger inte beloppsgransen for direktupphandling.

Om en av forutsattningarna ovan inte ar uppfylld far direktupphandling inte anvdndas.

Berakning av varde

Vardet av direktupphandlingen ska berédknas utifran det totala belopp som kommer att betalas till
leverantoren exklusive mervardesskatt. Eventuella options- och forlangningsklausuler ska betraktas
som om de kommer att utnyttjas. Saledes ska den totala kostnaden berdknas for hela
bestillningen/avtalsperioden.
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Direktupphandling understigande 100 000 kronor

Engangskop under 100 000 kronor hanteras av verksamheten. Inkdp som daremot stracker sig 6ver
ett ar och som innebar att ett avtal upprattas ska hanteras genom inkdpsavdelningen eller genom
behorig direktupphandlare.

Direktupphandling 6verstigande 100 000 kronor
For Alvesta kommun hanteras upphandlingar éver 100 000 kronor genom inkdpsavdelningen.

For hel- och majoritetsdgda bolag hanteras direktupphandling av behériga direktupphandlare. Det ar
endast personer som genomgatt utbildning gallande direktupphandling, som har ratt att genomféra
direktupphandling 6verstigande 100 000 kronor. Direktupphandlingen ska daven stdmmas av med
kategoriansvarig inom aktuell kategori.

Vid direktupphandling i detta intervall ska skriftligt avtal upprattas och undertecknas av behorig
foretradare. Enligt géllande lagstiftning ska samtliga direktupphandlingar dokumenteras. For samtliga
direktupphandlingar 6verstigande 100 000 kronor ska minst tre leverantorer tillfragas om inte
uppenbara skal talar for annat. Transparens och sparbarhet ska finnas i hela
direktupphandlingsprocessen. En tydlig motivering kring val av leverantor ska framga av beslutet.
Digitalt system for sparbarhet tillhandahalls av inképsavdelningen. Om verksamheten inte kanner till
tre leverantorer att tillfraga ska direktupphandlingen ske genom annonsering.

Konsekvenser vid bristande foljsamhet mot
beslutade riktlinjer

Avvikelser fran framtagna riktlinjer kan leda till att kommunkoncernens fortroende for den enskilda
foretradaren ar forbrukat. Detta kan leda till disciplindra atgarder samt att foretradaren inte far
handha inkopsrelaterade uppgifter.
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