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Dokumentets syfte

Syftet ar att beskriva hur kommunens inkop ska genomféras och pa vilket sitt efterlevnaden av
inképsverksamheten sakerstiller att kommunen gér goda affirer samt uppnar och bibehiller en god
ekonomisk hushallning, affirsmassighet och konkurrensneutralitet. Av dokumentet foljer en definition
av inkopsarbetet och en beskrivning av roller, ansvar och arbetssitt.

Dokumentet giller for

Samtliga nimnder, enheter, produktionsenheter och kommunala bolag.

Inkopsarbetet i allmadnhet

Inkopsarbetet i Nacka kommun utgor ett strategiskt verktyg som ska bidra till och uppfylla kommunens
vision, styrprinciper och mal. Goda affirer genom professionellt genomférda upphandlingar ar av
vasentlig betydelse for en vil fungerande och effektiv samhillservice som tillgodoser Nackabornas
behov och forvantningar. Upphandlingar ska proaktivt bidra till utveckling, innovation och alternativa
I16sningar for kommunen samt dess medborgare.

Nacka kommuns inkop ska genomféras utifran beslutade kategoristrategier. Med kategoristrategier
avses av verksamheten tillsammans med inkop beslutade strategier for hur upphandlingar ska
genomfdras inom det aktuella omradet/kategorin. Dessa strategier tillimpas fran “forsta kronan” inom
respektive kategori for samtliga inkop som kommunen i egenskap av upphandlande myndighet gor.
Inkopsenheten sikerstiller tillsammans med verksamheten att kommunen gor effektiva och goda
affarer, tillgodoser att kommunens samlade behov av varor, tjinster och entreprenader. Detta
inkluderar att kommunen kravstaller ratt kvalitet och att inkopen sker till basta mojliga pris samt att
relevanta risker hanteras och marknadens konkurrensiuation nyttjas pa ett for kommunen optimalt satt.

Kommunen utgor en upphandlande myndighet, det vill saga det ar kommunen samlade behov under
avtalstiden av inkop av samma slag som ligger till grund for berakningen av affarens storlek. Nar
kommunen berdknar vardet pa en affar ska totalkostnaden for hela kommunen under avtalsperioden
ligga till grund fér upphandlingen och har ska dven miljdaspekterna pa affaren raknas in. En god
kommunikation och ett bra bemotande, service och tillganglighet for leverantorer och naringsliv i alla
delar av inkdpsprocessen ska vara pa en niva som de olika aktdrerna forvintar sig skapar forutsattningar
for goda affirer.

Inképsenheten planerar och prioriterar alla inkopsprojekt i en upphandlingsplan utifran framtagna
kategoriplaner tillsammans med bestillande verksamheter. Samtliga inkop ska dessutom ske i enlighet
med gillande lagstiftning och kommunens styrmodell, styrdokument samt genomforas affirsmassigt och
pa ett professionellt sitt.
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Inkopsprocessens fem steg

| syfte att sakerstalla att kommunen gor bra affarer och
upptrider pa ett affirsmassigt satt ska kommunens

inkopsprocess foljas, i tillimpliga delar, i samtliga affarer
som kommunen gOf‘ Uppféljning Behovsanalys

Behovsanalysprocessen
Marknads-

Inkopsprocessen inleds med behovsanalysen. Syftet med analys
behovsanalysen ar att kartlagga Nacka kommuns behov
av en viss vara, tjanst eller entreprenad och att planera

Upphandling

for hur kommunen ska tillgodose detta behov.

Strukturdokument, liksom upphandlade gillande avtal
arkiveras i kommunens upphandlingssystem samt aven i
diarieforingssystemet enligt gillande informationshanteringsplan. Verksamheterna forvantas kontakta
inkdpsenheten nar ett behov uppstar for hjilp med att genomfdra affiaren i enlighet med kommunens
policys och riktlinjer. Vidare bor inkopsprojektet identifiera eventuella risker som ar forenat med det
kop som ska goras for att kunna stilla krav pa atgiarder om en risk skulle intraffa.

En del i upphandlingen ar att besluta upphandlingsforfarande i enlighet med LOU. Ett centralt element i
detta ar att ta fram en affirsmassig utvirderingsmodell, exempelvis ekonomiskt mest fordelaktiga, dvs
en utvdrderingsmodell som tar hinsyn till kvalitet och pris, eller sa kallat lagsta pris, utifran att alla
skakrav avseende kvalité 4r uppfyllda. Alla ska krav i upphandlingsdokumenten ska uppfyllas. Aven ovriga
krav och villkor, som exempelvis kommersiella villkor, maste accepteras eller uppfyllas av leverantoren.
Anbud som inte uppfyller kraven far inte antas.

Troskelvarden

Det ir viktigt att ta reda pa affarens varde innan man genomfor upphandlingen. | viardet inkluderas
volymataganden, mingdférteckningar och liknande som kan komma att paverka affaren. Affirens virde
paverkar hur vi upphandlar och vilka leverantérer vi vill ha anbud fran samt att vi far ratt kommersiella
villkor.

Troskelvardet ar det beloppsvarde som avgor vilka upphandlingsregler en upphandling ska folja. Det ar
endast om den totala kostnaden for varor eller tjanster av samma slag inom ett omrade underskrider
gransen for direktupphandling som detta forfarande kan anvandas, mer om direktupphandlingar nedan.

Marknadsanalysprocessen

| marknadsanalysen samspelar vi med niringslivet i syfte att analysera hur marknaden kan tillgodose vart
behov samt hitta potentiella leverantorer. Har samlas aven in information om hur vi kan utforma den
kommande upphandlingen for att sikerstalla god konkurrens. Det ar viktigt att denna dialog sker
tvarfunktionellt dir bade kopande verksamhet och inkdpsenheten ar involverade samt att dialogen och
analysen sker pa ett affirsmissigt sitt, sikerstiller transparens och likabehandlande attityd mot
potentiella leverantorer.

Upphandlingsprocessen

Upphandlingsprocessen syftar till att upphandla de behov som definierats i behovsanalysen.
Upphandlingsdokumentationen annonseras i kommunens upphandlingssystem dar kommunen tydligt
och mitbart beskriver det kommunen dnskar/kraver att fa levererat under avtalsperioden. Kraven ska
innehdlla alla viktiga aspekter eller virden av den vara, tjanst eller entreprenad som ska upphandlas men
aven ticka de kommersiella aspekterna sa som miljo- och sociala aspekter samt exempelvis
uppsigningskalusuler, viteskalusuler. Krav ska i mojligaste man stillas for att mojliggdra e-handel under
avtalstiden. Nacka kommun har kommersiella villkor. Dessa ska anvandas i alla upphandlingar. Nar vi
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erhaller anbud utvirderas och rangordnas dessa i enlighet med utvarderingsmodellen for att vi slutligen
kan tilldela den vinnande leverantdren. Efter tilldelning infaller en 10 dagar lang sparrtid, under vilken
upphandlingen kan overprovas, innan avtalet tecknas.

Leveransprocessen

Efter avslutad upphandling intrader leveransen av varan, tjansten eller entreprenaden. Leveransprocessen
innebar initialt en implementering av det nya avtalet och leverantoren. Det ar i detta led som syftet och
malet med upphandlingen realiseras. Det innebar att tidigare leverantérer ska avvecklas och att
avtalsansvarig bestillare sikerstiller en dvergang till den nya leverantdren samt att leverans sker i
enlighet med det avtal som overenskommits. | forsta hand ska bestillningar ske genom kommuens e-
handelssystem, alternativt i enlighet med avtalen som aterfinns i kommunens upphandlingssystem samt
dokumentahanteringssytem. Inom flera omraden tillimpar kommunen samlastning och finns mojlighet
ska detta nyttjas. Det ar viktigt att alla delar av Nacka kommun agerar affarsmassigt och professionellt
gentemot kommunens leverantdrer och naringslivet sa att vi far en vinna-vinna relation och ett rykte
som en bra och affirsmassig kund med forstaelse av alla aspekter av den pagaende affiren.

Uppfoljningsprocessen

Den avslutande delen av ett inkop utgors av uppfoljningsprocessen. Leverantorsuppfoljningen ar viktig for
att sikerstilla att de varor, tjinster eller entreprenader som bestillts ocksa levereras till kommunen i
enlighet med de avtalade villkoren. En val fungerande samarbetsmodell for att folja upp och utveckla
samarbetet ar viktigt for en lyckad affir. For att kommunen ska bibehilla sin trovardighet som framtida
avtalspartner i kommande upphandlingar maste de krav som stills i varje upphandling fdljas upp och
dokumenteras. Leverans och uppfoljningsprocesserna ar viktiga for att skapa goda relationer och ge en
bra service till naringslivet.

Roller och ansvar

Det ar affarskritiskt att berorda verksamheter och inkopsenheten samverkar i alla fem delarna av
inkopsprocessen. Det dr verksamheten som utifran sitt behov ansvarar for att behovsanalysen blir ratt
avseende varden som kvalité, volymbehov med mera och att kravspecifikationen tacker in kommunens
behov av det som ska upphandlas. Marknadsanalysen kan med fordel goras tillsammans, medan
upphandlingen leds av inkdpsenheten inklusive fragor och svar samt utvirdering. Leveranserna, inklusive
implementering av nya leverantdrer ansvarar verksamheten for och inkdpsenheten bistar i kommersiella
fragor, inklusive avtalsfragor. Uppfdljningen genomfdrs tillsammans och dokumenteras sa att resultatet
kan foljas over tid samtidigt som den blir en del i behovsanalysen nar det ar dags for nasta upphandling.
Avtalet och affiaren dgs ytterst av bestallande verksamheten.
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Kategoristyrning

Inkopsenheten har i uppdrag att styra, genomfora och folja upp kommunens samtliga inkopsprojekt.
Inkopsenhetens uppdrag i det enskilda fallet och vilka upphandlingar som ska genomforas beslutas
tillsammans med verksamheten inom ramen for kategoristyrning och de olika kategoriernas
kategoriplaner. Kategoristyrning innebar att inkopsenheten tillsammans med berorda verksamheter,
utifran genomférda spend och omvirldsanalyser, tar fram en inkopsstrategi, en plan for
utvecklingsaktiviteter och en upphandlingsplan. Inom ramen for omvarldsanalysen ligger att genomfora
kategorispecifika analyser for att félja marknadens utveckling samt att hélla proaktiva dialoger for att
folja en eller flera leverantorers samt marknadens utveckling 6ver tiden. Inkopsenheten beslutar om
kategoristrategier i tillsammans med berorda verksamheter. Samtliga upphandlingar omfattas av

kategoristyrningen.

Nacka kommuns kategorier, vid sidan av kundvall, framgar av foljande kategoritrad.

KATEGORITRAD
2020 O I 0 I Fetstil = finns ytterligare underkategorier
2018: 591 273 148 b (76 leveranrer) 2018: 714078 548 ke (722 leverantrer) 2018: 60 682 700 kr (1207 leverancarer) 2018: 147 313 892 br (02 everanmrer) 20180

- Fastighetsbyggnation ~Energi, YA & Avfall -Hygien- och sjukvi i -Fordon
«Park & Mark ~Fastighetsdrift «Klider, skor och tvitt +[T-arbeisplats +Logistik
«Viag och VA ~Fastighetsunderhall «Kultur-, idrott- och *Licansar Turbundna resor

+Maskiner lekmaterial -Drift & Férvaltning +Birtransporter

Bom «Koksutrustning g +Cyklar

~Mabler & Inredning «Post & Frankering «Datakom =Bransle

~Yttre drift & underhll =Verktyg

=Kontorsmaterial
~Grossist
2018: 72 459 571 kr (153 everancérr] 2018: 262 390 743 kr (1842 leverancirer) 2018: 436 721 775 kr (752 leverancdrer) 2018: 14252 544 kr {114 leverantrer] 2018: 1158 453 305 kr (636 leverantrer)

-Livsmedel ~Gavor *Bank & Finans Kollo -Heldygnsvard
-Grossist ~Halsa/Friskvard -Forsikring -Kulturskola -Strukturerad dagverksamhet
«Frukt & Grént +Intriden «Juridisk +Bibliotek / Muséer -Oppenvird
«Farsk fisk ~Representation - Marknadskommunikation ~Simundervisning -Personligt stod
=Mejeri ~Resa & Konferens «Maklare
«Farskt brad och konditori ~Utbildning «Rekrytering
=Nutrition =Tolk
-Skafferi -Inhyrd personal
-Maltidsforsorining
+Dryckesautomater

Direktupphandlingar

Direktupphandling ar en upphandling utan krav pa anbud i viss form. Det innebir dock inte att en
direktupphandling far utformas pa vilket sitt som helst. Aven for dessa upphandlingar giller de
grundlaggande EU-rittsliga principerna och i Nacka kommun att inkopsprocessen ska foljas. De fem
stegen i inkopsprocessen syftar till att gora goda affarer, inte bara folja LOU. | denna process ar
behovsanalysen fundamental samt att vi hittar leverantorer som kan leverera i enlighet med dessa
behov. En direktupphandling far anvindas dels om virdet pa upphandlingen understiger
direktupphandlingsgransen2, dels om nagon av de sarskilda undantagsbestimmelserna ar tillimpliga.

Om virdet av upphandlingen uppgar till 100 000 kronor eller mer ska dessutom minst tre leverantorer
tillfragas i enlighet med kommunens styrdokument. Upphandlingen ska ocksa dokumenteras i enlighet
med kommunens generella informationshanteringsplan for inkop.

Det ar kommunens samlade behov under avtalstiden, det vill sdga hela kommunens inkép av samma
slag, som ligger till grund for bedomningen av om griansen 6verskrids, inte en enskild namnds eller

enhets behov.

! Kundval finns inom fyra omriden/kategorier; Skola, Sociala tjanster, Vuxenutbildning samt kulturskola
22021: ca 615 000 kr under avtalsperioden, normalt 4 4r.
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Sarskilt om e-handel

Kommunen har en ambition att utnyttja e-handelssystem for avrop mot sa manga avtal som majligt.
Samtliga inkdp av varor och tjinster inom de varu- och tjansteomraden dir kommunen har avtalade
leverantorer som ar anslutna till kommunens e-handelssystem ska ske via e-handelssystemet. Det ar
bestillarens ansvar att sikerstilla att sa sker. Om det som ska kdpas in saknas i e-handelssystemet ska
bestillaren kontrollera vilken leverantdr kommunen har avtal med och bestilla fran denna. Genom att
alltid anvinda e-handelssystemet sikerstiller kommunen att ritt vara képs fran ratt leverantor till ratt
pris. Det blir ocksa enkelt for bestillaren att gora ritt och fakturahanteringsprocessen blir betydligt
mer effektiv eftersom att fakturor automatiskt matchas mot bestallningen, forutsatt att leverans sker
enligt bestallningen. Inkopet blir mer affirsmassigt och dessutom godkant av ansvarig chef innan ordern
gar ivag till leverantdren.

Samverkan med ndringslivet

Genom att samspela bade nationellt, regionalt och lokalt med niringslivet gor kommunen langsiktigt
basta mojliga affirer som maximerar nyttan for skattepengarna. Samspelet med naringslivet syftar aven
till att utvecklas med marknaden men Zven att utmana detta for att na innovationer. Aven miljé- och
socialt ansvarstagande ar viktigt for kommunen och Nacka har generellt ett stort fortroende for att
markanden agerar etiskt och moraliskt korrekt i alla affirer for att vara langsiktigt konkurrenskraftiga
och en attraktiv leverantor.

Kommunen vill uppfattas som en bra och attraktiv kund for leverantorer i syfte att uppritthalla god
konkurrens och erhilla goda affarsvillkor och for att na detta blir affirsmannaskapet i alla de affirer,
leverantorsmoten samt nar Nacka kommun agerar i naringslivet viktigt. Nacka har som ambition att det
for anbudsgivare och leverantorer ska det vara latt att delta i upphandlingar samt att man som
intressent far en god service fran kommunen i allminhet. Kommunen arbetar stindigt med att férbattra
det digitala granssnittet avseende information om kommande och pagaende upphandlingar samt ar
positiva till stindig dialog om hur samarbetet mellan kommunen och naringslivet kan utvecklas. Sma och
medelstora foretags maojlighet att lamna anbud beaktas i kommunens upphandlingar.
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Digitala Signaturer

Signerad med: Signera som Nacka kommun anstalld
Signerad av: Kilén Victor
Datum: 2021-09-07 10:14 +02:00
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