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LULEA KOMMUN RIKTLINJER
Kommunstyrelseforvaltningen

Inkép & upphandling 2025-10-14

Inledning

Luled kommuns ink&p ska ske i enlighet med kommunens inkdpspolicy, gallande lagstift-
ning och vision 2040. Dessa riktlinjer ska bidra till en effektiv och affarsmassig inképspro-
cess som sadkerstaller att skattemedel anvands pa ett ansvarsfullt sdtt och att kommunens

verksamheter fér tillgang till varor, tjanster och entre-
prenader av réatt kvalitet till basta mdjliga totalkostnad.
Riktlinjen galler for samtliga namnder i Lulea Kom-
mun. Luled kommunkoncerns bolag behtver skapa och
besluta om egna inkopsriktlinjer. Dessa inkopsriktlinjer
behandlar samtliga delar av ett inkop, fran att kart-
lagga behov, upphandla och sedan teckna avtal till be-
stdllning, leverans, betalning och uppf6ljning. Riktlin-
jen beror darfor flera olika processer, bland annat in-
kopsprocessen, men dven betalprocessen och eventu-
ella bestallningsrutiner.

Samtliga ink6p och upphandlingar inom kommunen
ska genomforas med utgangspunkt i de grundlaggande
principerna i upphandlingslagarna:

e Icke-diskriminering

e Likabehandling

o Oppenhet och transparens

e Proportionalitet

o Omsesidigt erkinnande

All anskaffning av varor, tjanster och entreprenader ska baseras pa en helhetssyn dar
kommunens gemensamma basta har foretrade framfor enskild verksamhets intresse.

Dessa riktlinjer ska anvandas av alla forvaltningar och anstallda inom kommunen som

hanterar inkop.

Syfte och Tillimpning

Det 6vergripande syftet med riktlinjerna ar att:

e Stddja en héllbar och strategisk inkopsverksamhet som sdkerstéller att skattemedel
anvands pa ett ansvarsfullt och andamalsenligt satt.
o Sikerstidlla att kommunens inkop sker i enlighet med géllande lagstiftning och

styrdokument.
e Framja sund konkurrens och affarsmassighet.

e Forebygga korruption, intressekonflikter och ekonomisk brottslighet.

e Skapa goda affarsrelationer med leverantorer.

Dessa riktlinjer galler for alla kommunens inkop av varor, tjanster och entreprenader, in-
klusive kop, leasing, hyra och hyrkop. Dock omfattas inte forvarv av fastigheter, byggna-

der eller anstéllningsavtal.
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Styrning och Organisation

Kommunens modell f6r styrning av Inkop

Kommunen tillaimpar kategoristyrning, en modell for styrning mot gemensamma mal med
utgangspunkt i strategiskt inkop. Detta innebar att inkop delas in i olika kategorier dar re-
levanta kompetenser fran verksamheterna samverkar genom tvarfunktionella team. Inkop
och upphandlingskontoret dger kategoristyrningsprocessen och driver utveckling av
kommunens kategoriarbete.

Malsattningar, strategier och aktiviteter finns i kategoriplaner. Det ar inkopschef med stod
och forankring av Arena utveckling som faststéller kategoriplaner. Kommunstyrelsen be-
slutar malsattningar for respektive kategori. Det som beslutas inom ramen for kategoriar-
betet ar styrande for upphandlingar och inkdp inom den kategorin.

Kategoristyrningen syftar till att:

Skapa overblick 6ver kommunens samlade behov.

Forbattra langsiktig planering och samverkan mellan forvaltningar.
Anvanda inkop for att arbeta mot uppsatta mal.

Driva forandring pa marknaden.

Ansvarsomraden

Kommunstyrelsen fattar beslut om malsattningar for respektive inkopskategori.
Namnderna fattar beslut om att tilldela avtal i enlighet med respektive namnds
delegationsordning. Namnderna dr ocksa ansvariga for att denna riktlinje foljs.
Ink6p och upphandlingskontoret driver och utvecklar inkopsverksamheten, ge-
nomfor upphandlingar, ansvarar for avtalsuppfoljning och ger radgivning. Inkop
och upphandlingskontoret ansvarar for inkopsprocessens samtliga zoner samt har
ett huvudansvar for de kommersiella villkoren. Detta for att sakerstalla att avtalen
harmoniserar med policy, riktlinjer och i enlighet med vigledande dokument fran
kategorierna.

Verksamheterna definierar behov, foljer upp avtal (avtalsférvaltning) och ansva-
rar for att folja inkopsriktlinjerna.

Direktupphandlare, anstédllda som pa uppdrag av inkdpschefen far behorighet att
genomfora direktupphandlingar enligt dessa riktlinjer.

Behoriga bestillare genomfor mindre direktupphandlingar, gor bestallningar fran
befintliga avtal och ansvarar for korrekt fakturahantering.

Affarsmassighet och Konkurrens
Kommunen ska verka for:

Transparens och likabehandling i kontakten med leverantdrer.
Ett forbattrat foretagsklimat genom dialog och information.
Att forebygga korruption och jiv genom tydliga riktlinjer.
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Alla anstédllda som hanterar inkop ska genomga intern e-utbildning om inkdp och mutlag-
stiftning. For att bli behoriga bestéllare ska en specifik utbildning genomforas.

For att uppnd bade affarsmassighet och konkurrens ar dialog med marknaden viktig. Dia-
log ska alltid foras med marknaden innan en upphandling genomférs.

Hallbara och Innovationsvinliga Inkép
Kommunen ska anvadnda sin kopkraft for att driva héllbar utveckling och framja innovat-
ion. Detta arbete sker framforallt i det olika inkdpskategorierna.

Kommunen ska genom sina inkop stélla krav och avtalsvillkor som bidrar till att bade
kommunen som bestéllare och leverantorerna stravar mot malen i vision 2040.

Riktningen for detta utarbetas inom kategoristyrningen, sedan realiseras det genom krav-
stallning och avtalsvillkor i respektive upphandling vilket ocksa kan kombineras med
verksamhetsutveckling.

Kommunen ska, dar det ar majligt, framja innovation och dppna upp for nya ldsningar.

Avtal och bestillningar

Alla inkop ska ske via befintliga avtal. Kommunens avtal finns i avtalskatalogen pa intra-
natet. Samtliga kop ska goras via kommunens e-handelssystem och i enlighet med attest-
reglementet.

Om det inte finns avtal ska en upphandling genomforas. Samtliga upphandlingar 6ver di-
rektupphandlingsgransen ska genomforas av Inkép och upphandlingskontoret.

All anskaffning av varor, tjanster och entreprenader baseras pa en helhetssyn dar kommu-
nens gemensamma basta har foretrade framfor enskild verksamhets intresse.

Avtalsforvaltning och avtalsuppféljning
For att sakerstdlla att inkop sker i enlighet med upphandlade avtal och riktlinjerna méaste
kontroll och uppfdljning ske.

Verksamheterna (bestillarna) ansvarar f6r den interna kontrollen det vill saga avtalsfor-
valtningen. Det innebar att:
e Kontrollera att leverantorerna levererar det som ar bestallt i enlighet med det som
ar avtalat, tex kvalitet och leveranstider.
¢ Kontrollera att fakturor ar korrekta och staimmer overens med avtal, tex har vi fatt
korrekt pris.
e Ivissa fall ha avstimnings- och uppf6ljningsmoten med leverantorer.
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Eventuella avvikelser ska dokumenteras och en dialog inledas med leverantoren. Vid
aterkommande avvikelser finns Inkép och upphandlingskontoret som stod i dialog med
leverantoren for att forsoka uppna onskvard leveransniva.

Ink6p och upphandlingskontoret ansvarar for den externa kontrollen det vill sdga avtals-
uppfoljningen. Det innebar bland annat att:
e Kontrollera att leverantoren uppfyller stdllda krav som inte kan kontrolleras i sam-
band med leveranser, exempelvis jamstalldhetskrav eller sociala krav.
o Sikerstalla att leverantoren betalar sina skatter och avgifter
e Omhinderta avtalsférlangningar och prisjusteringar
e Vid de fall verksamheterna hittar avvikelser i avtalsforvaltningen hjalper Inkop
och upphandlingskontoret till i vidare dialog med leverantoren samt i forhand-
lingar kring viten eller andra sanktioner.

For att stotta ndmnderna i deras avtalsforvaltning genomfor Inkdp och upphandlingskon-
toret ocksa halvarsvisa rapporter avseende genomforda inkop.

Genomforande av direktupphandling
Direktupphandling ar en upphandling utan nagra sarskilda regler kring form och annon-
sering, De grundlaggande principerna ska daremot alltid beaktas.

Nir far en direktupphandling genomforas

Direktupphandling kan tillimpas om det inte finns nagot gallande avtal och kan ske om
det totala inkopsvardet understiger direktupphandlingsgransen. Vid vissa andra tillfallen
kan det dven vara mojlighet att genomféra en direktupphandling.

Vid osdkerhet finns Inkdp och upphandlingskontoret som stod och radgivare.

Vem far gora en direktupphandling

Ko6p mellan 0-100 000 kr

Behoriga bestéllare inom kommunen far genomfora direktupphandlingar om det totala
vardet av det som kops in dr mellan 0 — 100 000 kr.

Kop 6ver 100 000 kr
Ink6p och upphandlingskontoret ska genomfora upphandlingar éver 100 000 kr.

Inkopschef har ratt att delegera mojlighet att gora direktupphandlingar 6ver 100 000 kr till
direktupphandlare som har en hog ink6psmognad och som har visat att de foljer dessa
riktlinjer och har en god kunskap kring dokumentation och delegationsbeslut.
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Hur ska direktupphandling genomféras

Direktupphandlingar som understiger 10 000 kr (Direktkop)
Direktupphandlingar som understiger 10 000 kr klassificerar kommunen som ett direkt-
kop. Leverantorernas erbjudanden behover inte sarskilt dokumenteras utover e-handels-
systemet. Bestéllning ska goras via kommunens e-handelssystem.

Direktupphandlingar som 6verstiger 10 000 och understiger 100 000 kr
Direktupphandlingar som 6verstiger 10 000 kr innebar att forfragan skickas till lampligt
antal leverantorer. Leverantorernas erbjudanden behover inte sarskilt dokumenteras uto-
ver e-handelssystemet men rekommendationen ar att offert sparas. Bestdllning ska goras
via kommunens e-handelssystem.

Direktupphandlingar som 6verstiger 100 000 kr
Vid upphandlingar 6ver 100 000 kr ska Inkép och upphandlingskontoret kontaktas.

Direktupphandlingar som 6verstiger 100 000 kr ska ske s& att marknadsmassiga villkor
uppnds genom att:
¢ En marknadsundersokning genomfors och minst en leverantor tillfragas, eller
e Minst tva leverantorer tillfragas, eller
¢ Annonsering sker pa kommunens hemsida eller i allméant tillganglig databas via
upphandlingssystemet, eller
e P4 ett annat siatt, med hansyn tagen till upphandlingens varde, aktuell bransch och
kommunens behov, genomféra direktupphandlingen sa att offentliga medel an-
vands pa ett ansvarsfullt satt.

Beslut om att tilldela avtal sker enligt gdllande delegationsordning. Bestéllning ska goras
via kommunens e-handelssystem.

Dokumentation och arkivering av direktupphandling

Direktupphandlingar 6éver 100 000 kr ska enligt lagstiftningen dokumenteras i tillracklig
omfattning for att f6lja upphandlingens olika skeden. Dokumentation ska goras genom
upphandlingssystemet.

Samtliga direktupphandlingar 6ver 100 000 kr ska diarieforas. Dokument som ska diarie-
foras ar anbudsforfragan, samtliga anbud, eventuell korrespondens samt signerat avtal.
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