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Sammanfattning

Riktlinjen om inkdp beskriver hur inkop i Region Varmland ska genomfdras utifran gallande
lagstiftning, regionens inkdpspolicy och inkdpsstrategi. Riktlinjen beskriver inkdpsprocessen och
tydliggor arbetssatt, roller och ansvar kopplat till inkop.

Definitioner?

Begrepp Forklaring

Inkdpsorganisation En upphandlande organisations resurser som styr,
leder eller genomfor inkdpsverksamhet, oavsett
organisatorisk tillhorighet.

Inkdpsverksamhet Den totala verksamheten for extern anskaffning som
bestar av aktiviteter och inkdp som genomférs av hela
organisationen. Sker pa operativ, taktisk och
strategisk niva.

Verksamhet Den behovsagande och ofta bestillande delen av
organisationen.

Inkdpsfunktion Den organisatoriska enhet inom den upphandlande
organisationen som har ett utpekat ansvar for
inkdpsprocessen. Kan vara en eller flera enheter med
manga anstallda sdsom inképschef, inkdpare,
upphandlare och inkdpscontroller eller ibland en
ensam inkopare.

Inkop Samlingsbegrepp for samtliga typer av anskaffningar
som gors av en organisation.

Upphandling De delar av inkdpsverksamheten som sker pa taktisk
niva och som omfattar arbetet fran att planera en
specifik upphandling till att ett avtal tecknats.

Traffsaker upphandling Verkar for att na verksamhetens strategiska mal och
tillgodoser behoven pa ett effektivt och uthalligt satt
samtidigt som det bidrar till en hallbar utveckling.

Andamalsenlig inkdpsorganisation Skapar goda forutsattningar for att genomfora
traffsakra upphandlingar som bidrar till att uppfylla
interna, nationella och internationella mal,
verksamhetsutveckling och besparingar.

Det offentliga inkopssystemet

Offentliga inkop genomfors i ett komplext system. Delarna i det offentliga inkopssystemet
behover bade hdnga ihop, tillsammans skapa en fungerande helhet och fungera vil i enskilda
delar.

Nationell styrning av inkOp avser statens styrning av den offentliga marknaden och dess aktorer
(ex. lagstiftning, mal och prioriteringar, finansiering, standardisering, organisering).

Strategisk samverkan kring inkdp avser samordning och samarbete mellan de olika aktérerna i
det offentliga inkdpssystemet, fran bade kdpande och séljande sida.

Styrning av inkdp pa organisationsévergripande niva handlar bland annat om att koppla ihop
mal- och resultatstyrning av inkdpsverksamheten med den organisationsdvergripande mal- och
budgetprocessen (ledningsprocessen), att organisera och koordinera, att foérdela roller och

1 Upphandlingsmyndigheten 2022, Rapport 2022:1, Att stimulera etablering av andamalsenliga organisationer
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ansvar, att skapa en inképskultur som bidrar till maluppfyllelse och utveckla maéjligheterna till
digitaliserade inkop.

Strategiskt ink6psarbete handlar om att analysera, planera och folja upp inkdpsverksamheten
pa en organisationsovergripande niva. Driva utveckling och férandring. Det omfattar dven
specifika strategier for olika kategorier kopplat till inkop.

Taktiska ink6psarbete bygger pa det strategiska arbetet och omfattar i huvudsak att genomféra
upphandlingar, leverantorsval, avtalsforvaltning, implementering och uppfdéljning.

Operativt ink6psarbetet bygger pa det taktiska arbetet och omfattar framst hantering av
bestallningar, leveransbevakning och daglig problemldsning direkt kopplat till utférandet i
verksamheterna.

For att kunna styra och leda arbetet med inkdp pa en strategisk, taktisk och operativ niva kravs
en andamalsenlig inkdpsorganisation. Regionen behover sdkerstélla att hela den interna
organisationen tar ansvar och ar koordinerad for att pa sa vis skapa bra forutsattningar for att
bedriva inkdpsarbete pa olika beslutsnivaer.

Funktioner och roller

Regioninkop

Regioninkdp ar Region Varmlands centrala inkopsfunktion. Enheten arbetar bade strategiskt,
taktiskt och operativt. Regioninkdp ska stodja verksamheterna vid upphandling av varor, tjanster
och entreprenader, med undantag av upphandling av kollektivtrafik och fardtjanst.

Enheten ansvarar for att tillhandahalla support samt juridisk service i inkdps- och avtalsfragor.
Enheten har ocksa samordningsansvar for regionens e-handelsprocess. Regioninkdp ansvarar
aven for att arbeta med utveckling av inkop i regionen och driver ett langsiktigt
forandringsarbete med utgangspunkt fran inkopsstrategin.

Bestallare

Behovsadgande bestallare ar dgare i regionen kopplat till varor, tjanster och entreprenader och
ansvarar for att ta fram en langsiktig planering av sin verksamhets inkdp med utgangspunkt fran
ett analyserat och forankrat behov.

Behovsagande bestallare ansvarar for planering av resurssattning med ratt kompetens fran den
egna verksamheten kopplat till kommande upphandlingsprojekt och I6pande inkdpsrelaterat
arbete.

Vid behov ansvarar behovsagande bestallare ocksa for tillsattning av styrgrupp kopplat till
upphandlingsprojekt och eventuell férhandling med fackliga organisationer innan en
upphandling paborjas.

Inkopssamordnare

Inképssamordnare tillhor respektive verksamhet och ska fungera som kontaktlank mellan
verksamheterna och Regioninkdp och utveckla arbetet med planering av upphandlingar,
implementering och uppfdljning av avtal.

Respektive verksamhetsledning ansvar for att inkdpssamordnare tillsatts i verksamheten. Rollen
kan ofta kombineras med andra arbetsuppgifter.
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Roller och ansvar

e Utveckla arbetet med behovsanalys tillsammans med verksamheten.
e Planering av upphandlingar pa kort och lang sikt.

e Granska upphandlingar innan start (reellt behov, forankrat behov i relevant ledningsgrupp,

prioriteringsordning, mojligheter inom befintliga avtal, kravspecifikation).
e Sadkerstalla resurser med ratt kompetens vid kravstallning i upphandlingar.
e Genomfora och stodja vid bestéllningar.
e Utveckla arbetet med implementering av avtal tillsammans med verksamheten.

e Utveckla arbetet med kontroll och uppféljning av leveranser, fakturor, avvikelser, takbelopp

eller takvolym och statistik tillsammans med verksamheten.
e Informera och utbilda verksamheten om dess ansvar inom inkop.

e Forvaltning av framtagna kategoristrategier (inkopsstrategier) kopplat till verksamheten.

e Ingdiforum for inkdpssamordnare.

e Samverka med controller.

e Aterrapportera till verksamhetschef/ledningsgrupp.

e Kontaktperson mellan verksamheten och Regioninkop.

Upphandlingsgrupp

En upphandlingsgrupp ska utféra handlaggningen vid en upphandling. Det &r helt avgérande att
upphandlingsgruppen har ratt kompetens for kravstéllning. En upphandlingsgrupp bestar av

representant fran Regioninkop, verksamhetsforetradare och sakkunniga fran till exempel

medicinsk teknik, smittskydd, IT och fastigheter. Till upphandlingsgruppen kan det knytas en
referensgrupp eller referenspersoner som bestar av andra nyckelpersoner med expertkunskap.

Styrgrupp
En styrgrupp ska fungera som ett stod till behovsagande bestallare vid beslut kopplat till

genomfdrande av upphandling. Behov av en styrgrupp beror pa upphandlingens art, komplexitet

och innehall.

Samarbeten

Investeringar

Ett samarbete ar etablerat mellan Regionink6p och regionens samordning for genomférandet av

investeringar som utfors av planerings- och ekonomiavdelningen och regionfastigheter.

Innovation

Ett samarbete ar etablerat mellan Regioninkop och regionens évriga forum foér innovationer, till

exempel Innovationssluss Vivan och Framtidsstudion.

Ordnat inforande av medicinsk teknik

Ett samarbete ar etablerat mellan Regioninkdp och Ordnat inférande av medicinsk teknik for att

sdkerstalla att potentiella inkdp hanteras i ett tidigt skede pa ett strukturerat satt.

Digitalisering

Ett samarbete ar paborjat mellan Regioninkdp och regionens 6vriga forum for digitalisering, till

exempel Digitaliseringsradet.
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Avtal
Alla medarbetare som gor inkép av varor, tjanster och entreprenader ska kanna till och nyttja de

avtal som tecknats for regionens rakning. Avtalen finns publikt i Avtalsdatabasen som gar att na bade
via Region Varmlands intranat och externa webbplats.

Finns avtal ska avrop eller bestallning ske fran dessa avtal och i férsta hand ska da regionens
gemensamma IT-system for e-handel anvandas.

Enligt vissa sa kallade ramavtal maste viss rangordning eller férnyad konkurrens-utsattning iakttas.

Langsiktig planering av inkop

Respektive verksamhet ansvarar for att ta fram en langsiktig plan for sina inkop med utgangspunkt
fran ett analyserat och, pa ratt beslutsniva, férankrat behov. | planen ingar dven att se till att ratt
kompetens kopplat till kommande inkdpsarbete finns inom den egna verksamheten. Respektive
verksamhet ska kommunicera planen med Regioninkép i ett tidigt skede for att fa ratt stod.

Verksamheternas langsiktiga planering ska ligga till grund for regionens upphandlingsplan och
kategoriplan som dr en summering av samtliga verksamheters kommande behov av varor, tjanster
och entreprenader fran leverantérsmarknaden. Styrning, ledning och langsiktig planering &r en
forutsattning for att uppna effektivitet i samtliga delar av inkdpsprocessen.

Kategoristyrt inkop
Genom att utveckla ett kategoristyrt arbetsséatt for inkdp i Region Varmland ska regionens samlade
inkop i hogre grad bidra till regionens 6vergripande mal.

Kategoristyrning utgar fran en helhetssyn av inképsbehoven i en kategori for hela organisationen fér
att na optimal nytta, besparingar, forbattringar, effektiviseringar, hitta nya l6sningar och skapa
storsta mojliga affarsvarde. Kategoristyrning ar ett systematiskt satt att ta fram férsorjningsstrategier
som visar i vilken riktning kategorin ska styras mot.

Kategoristyrning bygger pa en aktiv férandringsledning och vilja till forandring i alla delar av
organisationen. Samverkan inom tvarfunktionella och tvarprofessionella team okar férstaelsen for
verksamhetens behov, drar nytta av den samlade kompetensen och 6verbryggar stuproren i
regionen ur ett inkopsperspektiv.

Implementeringen av kategoristyrningen sker successivt och styrs av resurstillgang och olika
kategoriers inbordes prioriteringsordning utifran potential att bidra till regionens 6vergripande mal
och dess genomforbarhet.

Indelning i kategorier

Inképskategorier ar organisationsoberoende. Region Varmland ingar i ett nationellt samarbete som
utifran leverantérsmarknaden tagit fram och forvaltar ett gemensamt kategoritrad avseende inkop.
Syftet ar att skapa en gemensam plattform for att underlatta samarbetet avseende uppféljning,
jamforelser samt 6vriga aktiviteter mellan regioner.

Kategoritradet bestar av tio kategorier med underkategorier i upp till fyra nivaer.

01. Overgripande material och tjanster

02. Fastighet

03. IT och Kommunikation

04. Fordon

05. Transporter

06. Facility Management

07. Vardrelaterad utrustning och férbrukningsvaror
08. Likemedel och tillhérande tjanster

09. Vard- och tandvardsrelaterade tjanster

10. Medicinteknik och relaterade férbrukningsvaror
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Hallbarhet vid inkop

Regionens inkop ska frimja ekonomisk, miljdmaéssig och social hallbarhet. Regionens inkop ska bidra
till att stimulera ett val fungerande naringsliv, en variation av leverantérer, sund konkurrens samt
ekonomisk tillvaxt som inte sker pa bekostnad av méanniskor eller miljo.

Rutinen "Miljokrav vid upphandling” med krav pa produkter och tjanster, anvandningsfasen och
avfallshanteringen finns darfér framtagen.

Robusthet vid inkop

Regionens inkdp ska sdkerstalla en god kontinuitet i forsorjning av varor, tjanster och entreprenader.
Med robusthet avses formaga att motsta stérningar och avbrott samt férmaga att minimera
konsekvenserna om de dnda intraffar. Sakerhets- och beredskapsavdelningen deltar vid inkdp som ar
av sadan art att sarskild vikt till robusthet behdver beaktas vid kravstallning.

Inkdpsprocessen
Region Varmland tillampar en inkdpsprocess som ar uppdelad i tre faser.

For att klargora arbetssatt och ansvarsfordelning finns rutiner som beskriver de aktiviteter som ska
ske i respektive fas och delsteg, bade hos Regioninkdp och inkdpande verksamhet.

1. Forberedelsefasen

Regioninkop ska stodja verksamheten med att forbereda inkopet och det maste fa ta tid och resurser
i ansprak sa att syftet med inképet uppnas och diarmed pa basta satt bidrar till organisationens behov
och mal.

Forberedelsefasen bestar av planering infor upphandling, kartlaggning och analys.

Planera

En bra planering ar en férutsattning for ett framgangsrikt inkdpsarbete. Det &r viktigt att avsatta tid
och ratt resurser for att planera vilka funktioner och kompetenser som ska vara delaktiga och nar
olika aktiviteter ska genomforas.

Kartlagga och analysera

For att fa storre forstaelse och en djupare kunskap om det som ska handlas upp behéver
kartlaggning och analys ske avseende behov, marknad, totalkostnad, risker, prioriteringar och
malkonflikter. Erfarenheter och lardomar fran tidigare upphandlingar och avtal pa omradet behover
dven tas i beaktande. Finns framtagna inkdpsstrategier (kategoristrategier) ska dessa tillampas.

Det ar av yttersta vikt att arbetet med att forbereda inkop prioriteras och far ett stort tidsmassigt
utrymme och att Regioninkoép dr med hela vagen som ett stod. Mycket forberedelsearbete ska gbras
av verksamheten. Men om verksamheten inleder forberedelser utanfér inkGpsprocessens ramar sa
kan forberedelsefasen bli ineffektiv och mycket kan behdva géras om i sjdlva upphandlingen.

| férberedelsefasen beslutas ocksa om hur e-handel ska tillampas.

Det ar viktigt att beakta regionens 6vriga verksamheter och funktioner vid planering av en
upphandling genom en intressentanalys.

Arbetet i forberedelsefasen ska utgora underlag for beslut infor upphandlingsfasen.

2. Upphandlingsfasen

Regioninkop ska leda arbetet i upphandlingsfasen. Vid upphandlingar behover det alltid finnas en
behovsagande bestallare i verksamheten och resurser med ratt kompetens, dven i de enklaste
upphandlingarna.

| mer komplicerade och komplexa upphandlingar ska det finnas en djup involvering av verksamheten.
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| upphandlingsfasen utarbetar Regioninkdp upphandlingsdokumenten tillsammans med
verksamheten som bygger pa underlag fran forberedelsefasen. Darefter utfor Regioninkop
upphandlingen inom ramen for gallande lagstiftning med anbudsinfordran och anbudsutvardering
dar det ar tillatet, forhandling, foljt av beslut att tilldela kontrakt och avtalstecknande, alternativt att
upphandlingen avbryts. | upphandlingsfasen galler absolut sekretess och tystnadsplikt.

Fran det att Regionink6p har skickat underrattelse om tilldelning till anbudsgivarna maste det ga
minst 10 dagar innan kontrakt far tecknas. Under denna tidsfrist, sa kallad avtalssparr har
leverantorerna mojlighet att dverproéva upphandlingen till forvaltningsdomstolen.

3. Realiseringsfasen
Regioninkop ska stodja verksamheten i realiseringsfasen. Realiseringsfasen bestar av
implementering, forvaltning, uppfoljning och utveckling.

Verksamheten ansvarar i huvudsak for forverkligandet av inkdpet som handlar om att fa nya avtal att
fungera i organisationen och kontinuerligt félja upp genomférda inkop for att sakerstalla effekt.

Ansvarig i verksamheten ska ha god forstaelse och kdnna dgandeskap for att deras verksamheters
inkop bidrar till att uppna malen i inkdpsstrategin och att de framjar en positiv inképskultur. Rent
ansvarsmassigt ar det viktigt att tydliggora att inkdpsbeslut och maluppfyllelse inom ramen for
upprattade avtal ligger pa respektive budgetansvarig. | praktiken innebar detta att en utsedd
funktion kan vara bestallare och att en budgetansvarig attesterar.

Implementera

Nar kontrakt ar tecknat ska avtalet implementeras, bade i verksamheten och hos leverantor. Det ar
viktigt att alla berérda borjar anvanda det nya avtalet pa det satt som det ar avsett for. Det kan till
exempel vara uppstartsmote med leverantoren, etablera regelbunden kontakt, informationsinsatser,
stdd och vagledning for bestallning och avrop. Det kan ske med eller utan leverantor.

Syftet ar att ge forutsattningar for att avtalet ska anvdndas pa det satt som det ar avsett for, bade av
Region Varmland och leverantéren.

Verksamheten ansvarar alltid for implementeringen av ett avtal. Vid storre implementeringsinsatser,
da i huvudsak prioriterade avtal for regionen, ar Regioninkop oftast involverade.

Forvalta

Forvaltning av avtal avser intern administration, uppféljning och utveckling av regionens avtal. Ett
aktivt arbete med forvaltning ar en forutsattning for att faststalla realisering av traffsdkra
upphandlingar.

Verksamheten ansvarar for den operativa mer dagliga hanteringen avseende intern styrning till
avtalande leverantorer, [6pande bestéllningar, leveransbevakning, leveranskontroll, kvalitetskontroll,
avvikelser, fakturakontroll, regelbunden kommunikation och avstamning med leverantorer.

Syftet ar att sakerstalla att leverantéren och verksamheten tillimpar avtalen pa ratt satt sa att
regionen far det som efterfragats och reglerats i avtal. Vissa avtal anses vara sarskilt viktiga for
regionen. Det kan bero pa att de avser stora ekonomiska varden, ar av principiell vikt eller beror
manga verksamheter eller medarbetare. Dessa avtal ska prioriteras avseende resurser och tid
kopplat till forvaltning.

Uppfdljning och utveckling av avtal behdver ske pa olika nivaer och med olika frekvens.
Verksamheten ansvarar alltid for den operativa mer dagliga uppféljningen och vanligtvis
periodavstamningar och statistikhantering med avtalade leverantoérer. Vid storre uppfoljningar
och analyser, da i huvudsak prioriterade avtal fér regionen, samt mer strategiska
leverantorsdiskussioner ar Regioninkép involverade.
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Uppfoljning och utveckling av inkdp sker dven pa en regionsovergripande niva avseende
inkdpsmonster, inkdpsbeteende, besparingspotential, leverantdrsbas och inkdpsvolym.

Formellt uppdrag att genomféra en upphandling

| samband med att en upphandling ska genomforas i enlighet med inkdpsprocessen behover ett
formellt upphandlingsuppdrag forfattas och godkdnnas av behovsagande bestéllare.
Upphandlingsuppdraget i sig styr inte hur Regioninkdp arbetar utan ska ses som en konfirmering av
atagande.

Icke planerat behov

Om ett behov uppstar som inte verksamheten kunnat forutse och som resulterar i att en
upphandling maste genomforas ska behovsagande bestéllare skicka ett upphandlingsuppdrag till
Regioninkop. D& behovet som ndmns ovan inte har kunnat planerats hanteras inkomna arenden i
prioriteringsordning.

Alternativt genomférande
Ibland blir en anpassning utifran grundstrukturen nodvandig eftersom inkop ar olika betraffande
omfattning, varden och komplexitet.

Det innebar att ink6p kan genomfdras utan att tillampa alla moment. Sddana anpassningar sker i
overenskommelse mellan behovsdgande bestéllare och Regioninkop.

Upphandlingar som utfors i samverkan med andra myndigheter krdver en fullmakt som medger att
annan myndighet far i uppdrag att utféra upphandlingen samt kontraktstecknande fér Regionen
Varmlands rakning, och vice versa. Da beslutsratten inte kan 6verlatas eller delegeras genom
fullmakt aligger det den egna myndigheten att sjalvstandigt fatta ett eget likalydande
tilldelningsbeslut som den upphandlade myndigheten som utfort upphandlingen genom fullmakt.

Nyttjande av avtal i Sveriges kommuners och regioners inképscentral (Adda) kraver att regionen ar
avropsberattigad pa avtalsomradet. Regionen kan darefter ansluta sig pa de avtal som Adda har
upphandlat utan fullmakt. Inom regionen ar det Inkopschefen som &r ansvarig for att genomfora
avrop i samrad med behovsédgande bestillare.

Direktupphandling ska ske enligt riktlinje for direktupphandling.

Den vanligaste situationen da direktupphandling anvands ar da det som ska kdpas har ett viarde som
understiger direktupphandlingsgransen. Vid berdkning av vardet ska hela regionens samlade inkdp
beaktas inklusive options- och férlangningsklausuler som har utnyttjats.

Direktupphandlingar éver 100 000 kronor ska utforas av Regioninkop.

Férnyad konkurrensutsattning innebar att en ny inbjudan att lamna anbud i enlighet med de villkor
som angetts i ramavtalet lamnas till ramavtalsleverantérerna.

Lagar

Lagen (2016:1145) om offentlig upphandling, LOU, géller fér offentlig upphandling av
byggnadsentreprenader, varor, tjdnster samt av byggkoncessioner. Med offentlig upphandling avses,
enligt LOU, de atgarder som vidtas av en upphandlande myndighet i syfte att tilldela ett kontrakt
eller ingd ramavtal avseende varor, tjanster eller byggentreprenader.

Lagen (2008:962) om valfrihetssystem, LOV, galler nar en upphandlande myndighet beslutat att
tillampa valfrihetssystem vad galler tjanster inom héalsovard och socialtjanster. Enligt halso- och
sjukvardslagen ska regionerna tillampa ett valfrihetssystem inom primarvarden. Med
valfrihetssystem enligt LOV avses ett forfarande dar den enskilde har ratt att vélja den leverantor
som ska utfora tjansten och som en upphandlande myndighet godként och tecknat kontrakt med.
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Den upphandlande myndigheten behover inte tillampa samma valfrihetssystem inom alla berérda
omraden.

Lagen (2016:1147) om upphandling av koncessioner, LUK, innebar att ersattningen fér utférandet av
uppdraget ar ratten att utnyttja foremalet for kontraktet samt att utféraren (leverantéren) star for
risken for verksamheten. Till exempel kan restaurang bedrivas som koncession genom att vi upplater
lokal at utforaren (leverantéren), men denne bekostar verksamheten och far ersattning genom
betalande kunder.

Lagen (2016:1146) om upphandling inom foérsorjningssektorerna, LUF, géller bland annat for
verksamheter inom vatten, energi, transporter eller posttjanster. Upphandlingarna inom
forsorjningssektorerna innebar ofta stora kontraktsvarden, avancerad teknik och projekt som ar av
stort samhallsintresse. For Region Varmland anvands detta férfarande framst inom kollektivtrafiken.

Korruption

Korruption kan definieras som att utnyttja sin stallning for att uppna otillborlig fordel for egen eller
annans vinning. Regionen ska aktivt arbeta for att motverka korruption. Den offentliga
upphandlingen ar ett riskomrade for korruption och det finns egenskaper i upphandlingen som kan
locka till ett korrupt beteende. Mutbrott och jav faller normalt under korruption. Personal som
arbetar med upphandling ska darfér vara valinformerade och medvetna om lagreglerna om mutor
och andra oegentligheter eftersom det ar en grupp som kan vara extra riskutsatta fér mutbrott och
otillborlig paverkan.

Delegation
| Region Varmland finns fyra upphandlande myndigheter, regionstyrelsen, halso- och
sjukvardsnamnden, hjalpmedelsnamnden och kollektivtrafikndmnden.

De upphandlande ndmnderna har delegerat beslutsratt enligt for var tid beslutad
delegationsordning.

Sokord: Inkop, upphandling, offentlig upphandling, inkdpsprocess, avtal, inkdpsbehov,
direktupphandling,
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