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1 Strategi och styrning 

 Omfattning 

Dessa riktlinjer gäller vid all anskaffning1 i Eslövs kommun. Riktlinjerna 

preciserar Eslövs kommuns policy för inköp och upphandling och reglerar 

ansvar och roller för kommunens inköps- och upphandlingsorganisation. 

Vidare syftar riktlinjerna till att upprätthålla näringslivets förtroende för 

Eslövs kommun som en professionell affärspartner. Inköps- och 

upphandlingsenheten på kommunledningskontoret ansvarar för att 

arbetsprocesser och rutiner kopplade till dessa riktlinjer dokumenteras och 

uppdateras löpande. 

 

 Grundläggande principer och tillämplig lagstiftning 

All offentlig upphandling, inklusive direktupphandlingar, ska utgå från de 

fem grundläggande principerna: likabehandling, icke-diskriminering, 

öppenhet, ömsesidigt erkännande och proportionalitet. Syftet med 

principerna är att främja ett kostnadseffektivt användande av skattemedel 

och att undanröja ageranden som begränsar konkurrens. Genom de 

grundläggande principerna säkerställs den fria rörligheten och möjligheten 

att underlätta för företag att göra affärer med offentlig sektor. Leverantörer 

till Eslövs kommun ska på så sätt kunna lita på att den anbudsgivare som 

offererar de efterfrågade varorna, tjänsterna eller entreprenaderna till de 

mest förmånliga villkoren utifrån förfrågan, vinner upphandlingen. 

Medarbetare och kommuninvånare i Eslöv kan därmed lita på att inköpen 

som följer av upphandlingskontrakten är kvalitetssäkrade och garanterar de 

mest fördelaktiga förutsättningarna sett ur ett helhetsperspektiv. 

Tillämplig lagstiftning återfinns huvudsakligen i: Lagen (2016:1145) om 

offentlig upphandling (LOU), Lagen (2016:1146) om upphandling inom 

områdena vatten, energi, transporter och posttjänster (LUF), Lagen 

(2016:1147) om upphandling av koncessioner (LUK), samt Lagen 

(2011:1029) om upphandling på försvars- och säkerhetsområdet (LUFS). 

 

                                                 
1 Med anskaffning menas alla inköp och upphandlingar oavsett form.  
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 Strategisk anskaffning 

Inköp och upphandlingar som genomförs av Eslövs kommun ska utöver vad 

som sägs i avsnitt 1.2, präglas av resurseffektivitet, affärsmässighet, 

innovation, konkurrensfrämjande åtgärder samt ett säkerhetsmässigt, 

miljömässigt, socialt och arbetsrättsligt ansvarstagande. Likaså ska 

kommunens styrande dokument beaktas inför, och korrespondera med, de 

inköp och upphandlingar som genomförs i kommunen. En väl genomtänkt 

anskaffningsprocess har stor påverkan både inom organisationen men även 

gentemot befintliga och potentiella leverantörer på marknaden och utgör 

därmed ett strategiskt viktigt verktyg för att nå beslutade mål. 

 

 Hållbar anskaffning 

Eslövs kommun ska tillgodose sitt inköps- och upphandlingsbehov på ett 

sätt som säkerställer den goda affären utifrån ett hållbarhetsperspektiv, 

vilket innefattar den ekonomiska, sociala, arbetsrättsliga och miljömässiga 

hållbarheten. Inköps- och upphandlingsenheten har som hjälp i detta arbete 

tagit fram en strategi för hållbar anskaffning, se bilaga 1. 

 

 Säker upphandling 

Ett anskaffningsbehov kan komma att omfattas av särskilda krav i 

lagstiftningen utifrån exempelvis behovet av skydd för personuppgifter, 

informationssäkerhet och säkerhetsskydd för information som rör Sveriges 

säkerhet. Denna typ av anskaffningsbehov ska identifieras i en 

säkerhetsskyddsanalys. Säkerhetsskyddsanalysen ska bland annat utreda vad 

som ska skyddas, mot vad skyddet ska gälla samt hur skyddet ska se ut. Det 

är kommunens säkerhetsansvariga som ansvarar för att genomföra 

säkerhetsskyddsanalyser. Det är viktigt att ett nära samarbete upprättas i god 

tid mellan kommunens säkerhetsansvariga, inköps- och 

upphandlingsenheten samt den eller de verksamheter som har behov av den 

specifika anskaffningen då tidsåtgången för säkerhetsskyddsarbete förlänger 

upphandlingsarbetet. För information gällande säker upphandling hänvisas 

till Säkerhetspolisens vägledning2 inom området.  

                                                 
2https://www.säkerhetspolisen.se/download/18.7acd465e16b4e0e54c671/1560847344410/

Vagledning-Sakerhetsskyddad-upphandling.pdf 

https://www.säkerhetspolisen.se/download/18.7acd465e16b4e0e54c671/1560847344410/Vagledning-Sakerhetsskyddad-upphandling.pdf
https://www.säkerhetspolisen.se/download/18.7acd465e16b4e0e54c671/1560847344410/Vagledning-Sakerhetsskyddad-upphandling.pdf
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2 Inköps- och upphandlingsorganisationen i 
Eslövs kommun 

 

2.1 Decentraliserad inköps- och beställarfunktion 

Eslövs kommun har en decentraliserad inköps- och beställarfunktion. Det 

betyder att inköp och beställningar från befintliga avtal görs av medarbetare 

i respektive förvaltning och i enlighet med kommunens styrdokument och 

de för området tillämpliga avtalsvillkoren.  

 

2.2 Samordnad upphandlingsfunktion 

Eslövs kommun har en samordnad upphandlingsfunktion vad avser varor 

och tjänster. Det betyder att samtliga annonseringspliktiga3 varu- och 

tjänsteupphandlingar genomförs av inköps- och upphandlingsenheten på 

kommunledningskontoret, med stöd av referenspersoner utsedda av de i 

upphandlingen deltagande förvaltningarna.  

 

Från den samordnade upphandlingsfunktionen undantas de upphandlingar 

som rör kommunens planarbete, projektering samt genomförande av bygg- 

och driftentreprenader. Dessa upphandlingar upphandlas i huvudsak enligt 

AMA4 och Aff5 och genomförs av den förvaltning som har 

upphandlingsbehovet. 

 

2.3 Funktioner och roller 

I detta avsnitt ges en översiktlig bild av de roller och funktioner som bidrar 

och deltar i det praktiska arbete som formar kommunens inköps- och 

upphandlingsorganisation. Rollerna/funktionerna har olika ansvarsområden 

och flera roller/funktioner kan innehas samtidigt. 

 

  2.3.1 Inköps- och upphandlingsenheten 

Kommunledningskontorets inköps- och upphandlingsenhet har det 

kommunövergripande ansvaret för kommunens upphandlingar av varor och 

tjänster samt att upprätta processer för de inköp som sker via de 

                                                 
3 Annonseringspliktiga upphandlingar är upphandlingar över direktupphandlingsgränsen. 
4 Inom regelverket för AMA upphandlas byggentreprenader och tekniska konsulter 

(exempelvis projekterande konsulter, projektledningskonsulter, byggledare). 
5 Inom regelverket för Aff upphandlas exempelvis fastighetsförvaltning, fastighetsteknik, 

utemiljö (grönyteskötsel, snöröjning med mera), städning, verksamhetsservice, kundtjänst, 

mat och dryck, livsmedel samt måltidsentreprenader.  
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upphandlade avtalen. Inköps- och upphandlingsenheten ansvarar för att ta 

fram styrdokument och besluta om rutiner inom området. Inköps- och 

upphandlingsenheten ansvarar även för kompetensutveckling inom inköps- 

och upphandlingsområdet. Likaså ansvarar enheten för löpande uppföljning 

och rapportering av kommunens inköps- och upphandlingsarbete. 

 

2.3.2 Inköpsansvarig 

Varje förvaltning ska ha en av förvaltningschefen utsedd inköpsansvarig.  

 

Inköpsansvarig ansvarar för att upphandlingsbehovet bereds och beslutas i 

nämnd. Nämndens beslutade upphandlingsplan kommuniceras därefter till 

inköps- och upphandlingsenheten för vidare handläggning6. 

 

Inköpsansvarig ansvarar för att information och material från inköps- och 

upphandlingsenheten når ut i förvaltningens samtliga verksamheter så att 

kommunens medarbetare kan upprätthålla ett arbetssätt som 

överensstämmer med kommunens styrdokument, rutiner och avtal. 

 

Vidare ska inköpsansvarig till inköps- och upphandlingsenheten meddela 

referens- och kontaktpersoner, tillhandahålla statistik och övriga uppgifter i 

inköps- och upphandlingsrelaterade ärenden. Inköpsansvarig är även 

förvaltningens kontaktperson i frågor gällande de egna verksamheternas 

inköp.  

2.3.4 Inköpsgrupp 

Inköpsgruppen består av inköpsansvariga från respektive förvaltning och 

kommunens hel- eller majoritetsägda bolag samt medarbetare på inköps- 

och upphandlingsenheten. Inköpsgruppen träffas minst fyra gånger per år. 

Inköps- och upphandlingsenheten är sammankallande. Vid dessa tillfällen 

diskuteras kommunens inköps- och upphandlingsarbete ur ett strategiskt 

perspektiv och mötestillfällena utgör även forum för informations- och 

kunskapsutbyte.  

 

 2.3.5 Beställare 

Beställare är de som beställer varor och tjänster från kommunens 

upphandlade avtal, i huvudsak via kommunens beställningsportal. 

Beställningar kan även göras via andra kanaler som anges i avtalet. Det är 

                                                 
6 Se avsnitt 3.4. 



 

  8(24) 

beställarens ansvar att följa de beställningsrutiner som kommuniceras från 

inköps- och upphandlingsenheten via förvaltningens inköpsansvarige. 

Beställaren ansvarar även för att påtala fel och brister till leverantören samt 

att till avtalsägaren rapportera avvikelser i leverantörens åtaganden. 

Beställare utses i respektive förvaltning och ska genomgå de interna 

utbildningar som anvisas av inköps- och upphandlingsenheten. 

2.3.6 Direktupphandlare 

Direktupphandlare genomför direktupphandlingar när avtal saknas inom det 

aktuella området och det totala kontraktsvärdet understiger 

direktupphandlingsvärdet7. Direktupphandlare kan även avropa varor, 

tjänster och entreprenader från ramavtal där avropsmallar anpassats och 

tillgängliggjorts av inköps- och upphandlingsenheten. Det är 

direktupphandlarens ansvar att följa de rutiner som förmedlas från inköps- 

och upphandlingsenheten via förvaltningens inköpsansvarig.  

 

Direktupphandlare utses av respektive förvaltning och ska ha relevant 

utbildning och kompetens för att kunna utföra uppdraget. Direktupphandlare 

ska genomgå de interna utbildningar som anvisas av inköps- och 

upphandlingsenheten.  

 2.3.7 Upphandlare  

Upphandlare genomför upphandlingar över direktupphandlingsvärdet8. 

Upphandlaren ansvarar för hela upphandlingsprocessen och leder arbetet i 

den referensgrupp som bildas för upphandlingen. Upphandlaren ansvarar för 

att varje upphandling genomförs utifrån gällande regelverk och i enlighet 

med kommunens styrdokument. Upphandlingar av varor och tjänster 

genomförs endast av upphandlare på kommunledningskontoret eller av de 

upphandlingskonsulter som anlitas via kommunens ramavtal.  

 

Entreprenadupphandlingar genomförs verksamhetsspecifikt av upphandlare 

i berörda förvaltningar, alternativt av upphandlingskonsulter som anlitas via 

kommunens ramavtal. 

 

                                                 
7 Se https://www.upphandlingsmyndigheten.se/upphandla/om-

upphandlingsreglerna/Upphandlingsforfaranden/troskelvarden/ för aktuell 

direktupphandlingsgräns 
8 Se https://www.upphandlingsmyndigheten.se/upphandla/om-

upphandlingsreglerna/Upphandlingsforfaranden/troskelvarden/ för aktuell 

direktupphandlingsgräns 

https://www.upphandlingsmyndigheten.se/upphandla/om-upphandlingsreglerna/Upphandlingsforfaranden/troskelvarden/
https://www.upphandlingsmyndigheten.se/upphandla/om-upphandlingsreglerna/Upphandlingsforfaranden/troskelvarden/
https://www.upphandlingsmyndigheten.se/upphandla/om-upphandlingsreglerna/Upphandlingsforfaranden/troskelvarden/
https://www.upphandlingsmyndigheten.se/upphandla/om-upphandlingsreglerna/Upphandlingsforfaranden/troskelvarden/
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Upphandlare ska ha relevant utbildning och kompetens för att kunna utföra 

uppdraget. Upphandlare ska genomgå de interna utbildningar som anvisas 

av inköps- och upphandlingsenheten.  

2.3.8 Referenspersoner/referensgrupp 

För att säkerställa att verksamheternas behov tillgodoses i varje 

upphandlingsprojekt behöver ansvarig upphandlare tillgång till sakkunniga 

representanter från de förvaltningar som har behov av det som ska 

upphandlas. Representanterna kallas referenspersoner och ingår i 

upphandlingsprojektets referensgrupp. 

 

Begäran om referensgruppsdeltagare skickas, tillsammans med en 

preliminär tidplan för upphandlingen och referenspersonernas deltagande, 

från inköps- och upphandlingsenheten till berörda förvaltningars 

inköpsansvariga inför varje upphandling.  

 

Referenspersonen svarar, utifrån sitt verksamhetsområde och sin 

specialistkompetens, för att rätt krav ställs i upphandlingen. 

Referenspersonen ska även för att medverka vid anbudsutvärdering och 

avtalsuppföljning. Referenspersonen ska ha mandat att fatta beslut om 

verksamhetens krav och kunna avsätta tid för att delta i referensgruppen.    

 

Respektive förvaltning utser det antal referenspersoner som är lämpligt 

utifrån upphandlingens omfattning och art. Inköpsansvarig säkerställer att 

information om deltagare kommuniceras till ansvarig upphandlare inom 

angiven svarstid. I upphandlingar som kräver specialkunskaper såsom till 

exempel arkiv, arbetsrätt, dataskydd, ekonomi, IT, miljö och säkerhet är 

vissa specialistfunktioner i kommunen obligatoriska deltagare i 

referensgruppen.  

 

3 Anskaffning i Eslövs kommun  
Anskaffningsprocesserna i Eslövs kommun är inköps- och 

upphandlingsenhetens kärnverksamhet. Genom kvalitetssäkrade 

anskaffningsprocesser säkerställs att kommunen har avtal inom de områden 

som behövs för att verksamheterna ska kunna utföra sina uppdrag. Det är 

samtidigt genom anskaffningen som kommunens styrdokument omsätts i 

handling och det är i dessa processer många av de strategiskt viktiga 

besluten fattas. I kommunens anskaffningsprocesser ska behov tillgodoses 
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och synpunkter tillvaratas såväl internt (medarbetare och verksamheter) som 

externt (kommunmedborgare och näringsliv). Varje form av anskaffning 

utgör delar av den helhet som bildar kommunens inköps- och 

upphandlingsorganisation, varför medarbetare med ansvar för anskaffning 

behöver arbeta utifrån ett kommunövergripande helhetsperspektiv och i 

enlighet med organisationens politiskt beslutade mål. 

 

Under detta avsnitt beskrivs hur kommunens anskaffningsbehov hanteras, 

samt de olika anskaffningsprocesserna i Eslövs kommun. För varje process 

finns tillhörande rutiner som kommuniceras via inköpsgrupp, 

verksamhetssystem, intranät och interna utbildningsinsatser. 

 

 Anskaffning från kommunens befintliga avtal 

 

3.1.1. Beställningar och inköp 

Anskaffning från befintliga avtal är det som vanligen kallas för beställning 

eller inköp. När det uppstår ett inköpsbehov i organisationen ska utsedd 

beställare söka upp den aktuella varan eller tjänsten och lägga sin 

beställning via Eslövs kommuns beställningsportal (kommunens e-

handelssystem)9. 

 

Om information om en vara eller tjänst saknas i beställningsportalen, ska 

beställare omgående anmäla anskaffningsbehovet till superanvändare eller 

systemexpert i den aktuella förvaltningen. Om behovsfrågan kvarstår, 

förmedlas den vidare till förvaltningens inköpsansvarige som klargör hur 

anskaffningsbehovet ska hanteras utifrån det aktuella behovet och dess 

kontraktsvärde. Till sin hjälp har inköpsansvarig en utsedd kontaktperson på 

inköps- och upphandlingsenheten. 

 

3.1.2 Anskaffning från ramavtal med flera leverantörer  

Vissa inköp via kommunens upphandlade avtal ställer särskilda krav på 

anskaffningsprocessen. Sådana särskilda anskaffningsprocesser regleras i 

vad som ofta kallas för avtalets avropsordning och förekommer framförallt 

när fler än en leverantör tilldelats ett avtal. I de fall avropsmallar från 

ramavtalen anpassats och tillgängliggjorts av inköps- och 

                                                 
9 Kommunens beställningsportal införs med start under 2020 vilket innebär att det 

inledningsvis inte är ett heltäckande system. Parallellt under en övergångsperiod kommer 

därför kommunens avtalsdatabas att gälla som informationskälla för de varu- och 

tjänsteområden som kommunen har avtal inom. 
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upphandlingsenheten genomförs inköpen av förvaltningarnas 

direktupphandlare och i samråd med förvaltningens inköpsansvariga.  

Förvaltningens kontaktperson på inköps- och upphandlingsenheten finns 

tillgänglig för råd och stöd i dessa processer. 

 

 Anskaffning när avtal saknas 

När avtal saknas är det kontraktsvärdet som avgör vilket 

upphandlingsförfarande som ska användas. Kontraktsvärde beräknas utifrån 

kommunens uppskattade behov av den aktuella varan eller tjänsten under 

den aktuella avtalsperioden, inklusive ett nyttjande av eventuella 

förlängningar och optioner.  

3.2.1 Direktupphandling 

Om det totala kontraktsvärdet inte överstiger direktupphandlingsgränsen10 

ska en direktupphandling genomföras. Vid all direktupphandling ska de EU-

rättsliga upphandlingsprinciperna och Eslövs kommuns styrdokument på 

området följas. För att bidra till kommunens mål om ett stärkt näringsliv, 

men även för att upprätthålla och verka för en god och sund konkurrens, 

rekommenderas att minst tre leverantörer bjuds in att lämna anbud. Om 

färre än tre leverantörer bjuds in till anbudsinlämning ska ansvarig 

direktupphandlare motivera anledningen skriftligt och förvara handlingen 

tillsammans med övriga dokument i upphandlingen.   

I de fall kunskap om marknadens leverantörer är begränsad, rekommenderas 

att direktupphandlingen annonseras via kommunens upphandlingssystem. I 

Eslövs kommun regleras direktupphandlingar i två nivåer beroende på om 

kontraktsvärdet under- eller överstiger 100 000 kronor. 

3.2.1.1 Direktupphandling understigande 100 000 kronor 

I det fall kommunen saknar avtal och det totala kontraktsvärdet inte 

överstiger 100 000 kronor genomförs direktupphandlingen av 

direktupphandlare i aktuell förvaltning. Inköps- och upphandlingsenheten 

tillhandahåller enklare mallar innehållande kommunens obligatoriska 

kommersiella avtalsvillkor.  

                                                 
10 Se https://www.upphandlingsmyndigheten.se/upphandla/om-

upphandlingsreglerna/Upphandlingsforfaranden/troskelvarden/ för aktuell 

direktupphandlingsgräns 
 

https://www.upphandlingsmyndigheten.se/upphandla/om-upphandlingsreglerna/Upphandlingsforfaranden/troskelvarden/
https://www.upphandlingsmyndigheten.se/upphandla/om-upphandlingsreglerna/Upphandlingsforfaranden/troskelvarden/
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3.2.1.2 Direktupphandling överstigande 100 000 kronor 

I det fall kommunen saknar avtal och det totala kontraktsvärdet överstiger 

100 000 kronor ska inköpsansvarig på aktuell förvaltning kontakta inköps- 

och upphandlingsenheten. Inköpsansvarig ska med hjälp av sin 

kontaktperson på inköps- och upphandlingsenheten stämma av övriga 

förvaltningars eventuella behov inom det aktuella området innan 

direktupphandlingen kan påbörjas. 

 

För direktupphandlingar överstigande 100 000 kronor råder 

dokumentationsplikt och det finns därför ett krav på att genomföra 

direktupphandlingen i kommunens upphandlingssystem.  Inköps- och 

upphandlingsenheten ansvarar för att kvalitetssäkrade upphandlings- och 

avtalsmallar tas fram och uppdateras löpande via upphandlingssystemet. 

Mallarna är obligatoriska och ska användas även i de fall kommunen anlitar 

extern upphandlingskompetens.  

3.2.2 Upphandling överstigande direktupphandlingsgränsen 

Det anskaffningsbehov som överstiger direktupphandlingsgränsen11 

upphandlas av kommunens upphandlare utifrån tillämplig lagstiftning, 

kommunens styrdokument och enligt kommunens fastställda upphandlings- 

och genomförandeplan.12 

 

Tillämplig lagstiftning återfinns huvudsakligen i: Lagen (2016:1145) om 

offentlig upphandling (LOU), Lagen (2016:1146) om upphandling inom 

områdena vatten, energi, transporter och posttjänster (LUF), Lagen 

(2016:1147) om upphandling av koncessioner (LUK), samt Lagen 

(2011:1029) om upphandling på försvars- och säkerhetsområdet (LUFS). 

Regler om hur en upphandling ska genomföras skiljer sig åt mellan de olika 

upphandlingslagarna då de tar sikte på olika typer av upphandlingar bland 

annat beroende på vem det är som gör inköpen och vad som köps in. LOU 

är den lagstiftning som oftast används när kommuner genomför 

upphandlingar.  

 

Vilken typ av upphandlingsförfarande som ska användas bestäms dels 

utifrån kontraktsvärdet i den specifika upphandlingen, dels utifrån vad som 

                                                 
11 Se https://www.upphandlingsmyndigheten.se/upphandla/om-

upphandlingsreglerna/Upphandlingsforfaranden/troskelvarden/ för aktuell 

direktupphandlingsgräns 
12 Se avsnitt 3.4 

https://www.upphandlingsmyndigheten.se/upphandla/om-upphandlingsreglerna/Upphandlingsforfaranden/troskelvarden/
https://www.upphandlingsmyndigheten.se/upphandla/om-upphandlingsreglerna/Upphandlingsforfaranden/troskelvarden/
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ska upphandlas och vilken effekt den upphandlande myndigheten vill 

uppnå.  

 

Samtliga upphandlingar i Eslövs kommun ska genomföras i kommunens 

upphandlingssystem. Inköps- och upphandlingsenheten ansvarar för att 

kvalitetssäkrade upphandlings- och avtalsmallar inom varu- och 

tjänsteområdet tas fram och löpande uppdateras via kommunens 

upphandlingssystem. Mallarna är obligatoriska och ska användas även i de 

fall kommunen anlitar extern upphandlingskompetens. Mallarna säkerställer 

att kommunens politiskt beslutade styrdokument samt övriga obligatoriska 

villkor och rutiner som ska gälla vid alla anskaffningsprocesser beaktas. 

Upphandlaren ansvarar härutöver för att kommunens inköps- och 

upphandlingspolicy med tillhörande riktlinjer säkerställs i varje enskild 

upphandling genom anpassade krav ställda utifrån verksamheternas behov.  

 

 Kommunövergripande, samordnad eller 
verksamhetsspecifik anskaffning 

I Eslövs kommun delas varje anskaffning in i någon av följande typer: 

kommunövergripande, samordnad eller verksamhetsspecifik. Denna 

indelning ska inte sammanblandas med de olika lagstiftningsområdena eller 

upphandlingsförfaranden som finns utan är en för Eslövs kommun unik 

klassificering. Syftet är att på ett enkelt sätt utifrån anskaffningstypen veta 

vilken delegeringsordning som är tillämplig och hur ansvaret för 

anskaffning och avtalsägarskap ska fördelas både under anskaffningsarbetet 

och under efterföljande avtalsperiod.  

 

När anskaffning sker i samverkan med extern part, det vill säga när Eslövs 

kommun deltar i annan organisations eller myndighets anskaffning, sker 

indelningen på samma sätt som när anskaffningen sker inom Eslövs 

kommun.  

3.3.1 Kommunövergripande upphandling 

En anskaffning räknas som kommunövergripande när samtliga förvaltningar 

i Eslövs kommun behöver, eller kan komma att behöva, det som anskaffas. 

Som exempel kan nämnas företagshälsovårdstjänster, terminalglasögon och 

kontorsmaterial. 

 

Inköps- och upphandlingsenhetens upphandlare ansvarar för att projektleda 

och genomföra kommunövergripande varu- och tjänsteupphandlingar. Till 
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sin hjälp har upphandlaren en referensgrupp bestående av representanter 

från kommunens förvaltningar13. Utsedd upphandlare ansvarar även för 

kontraktstecknande och avtalsförvaltning samt den övriga administration 

som anskaffningen och avtalet medför. 

 

Ett kommunövergripande anskaffningsbehov som genomförs via extern14 

part administreras av inköps- och upphandlingsenheten som också ansvarar 

gentemot den interna organisationen i alla frågor som rör anskaffningen. 

Referenspersoner utses av kommunens förvaltningar på begäran av den 

externa parten. Om ett kommunövergripande anskaffningsbehov via extern 

part inte längre tillhandahålls ansvarar inköps- och upphandlingsenheten för 

fortsatt anskaffning. 

 

3.3.2 Samordnad upphandling 

En anskaffning räknas som samordnad när fler än en men inte samtliga 

förvaltningar har ett behov av det som anskaffas. Som exempel kan nämnas 

två förvaltningars behov av ett och samma ärendehanteringssystem, eller ett 

fåtal förvaltningars behov av att tillhandahålla cyklar i sina verksamheter. 

 

Inköps- och upphandlingsenhetens upphandlare ansvarar för att projektleda 

och genomföra samordnade varu- och tjänsteupphandlingar. Till sin hjälp 

har upphandlaren en referensgrupp bestående av representanter från de i 

upphandlingen deltagande förvaltningarna. Utsedd upphandlare ansvarar 

även för kontraktstecknande och avtalsförvaltning samt den övriga 

administration som anskaffningen och avtalet medför.  

 

Ett samordnat anskaffningsbehov som genomförs via extern part 

administreras av inköps- och upphandlingsenheten som också ansvarar 

gentemot den interna organisationen i alla frågor som rör anskaffningen. 

Referenspersoner utses av kommunens förvaltningar på begäran av den 

externa parten. Om ett samordnat anskaffningsbehov via extern part inte 

längre tillhandahålls ansvarar inköps- och upphandlingsenheten för fortsatt 

anskaffning. 

 

                                                 
13 Se avsnitt 2.3.8 
14 Med extern part avses exempelvis Statens Inköpscentral - Kammarkollegiet, SKL 

Kommentus Inköpscentral, Kommunförbundet Skåne och Lunds kommun. Denna typ av 

externa parter genomför upphandlingar i vilka Eslövs kommun deltar eller anmäler sig 

avropsberättigad.   
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3.3.3 Verksamhetsspecifik upphandling 

En anskaffning räknas som verksamhetsspecifik när endast en förvaltning 

har ett behov av det som anskaffas. Som exempel kan nämnas klor till 

badhusverksamhet eller läromedel inom skolverksamhet.  

 

Inköps- och upphandlingsenhetens upphandlare ansvarar för att projektleda 

och genomföra verksamhetsspecifika varu- och tjänsteupphandlingar. Till 

sin hjälp har upphandlaren en referensgrupp bestående av representanter 

från den förvaltning som har behov av anskaffningen. Utsedd upphandlare 

ansvarar för kontraktstecknande medan avtalsförvaltning och övrig 

administration som anskaffningen och avtalet medför överlämnas till den 

aktuella förvaltningen.  

 

Ett verksamhetsspecifikt anskaffningsbehov som genomförs via extern part 

administreras av inköps- och upphandlingsenheten och referenspersoner 

utses av berörd förvaltning på begäran av den externa parten. Löpande 

frågor under avtalsperioden från den interna organisationen hanteras och 

besvaras i den aktuella förvaltningen. Om ett verksamhetsspecifikt 

anskaffningsbehov via extern part inte längre tillhandahålls ansvarar inköps- 

och upphandlingsenheten för fortsatt anskaffning enligt den 

ansvarsfördelning som beskrivs i ovanstående stycke.  

 

 Upphandlings- och genomförandeplan 

Det krävs god framförhållning och noggrann planering för att kommunen 

ska kunna säkerställa att avtal finns på plats i rätt tid. Flera kompetenser 

berörs av och engageras i upphandlingsprocesserna varför planen är viktig 

för samtliga förvaltningars verksamhetsplanering.  

 

Inköpsansvarig i respektive förvaltning ansvarar för att till den aktuella 

nämnden ta fram en upphandlings- och genomförandeplan. Upphandlings- 

och genomförandeplanen ska innehålla en tidplan för när upphandlingarna 

av varor och tjänster ska vara genomförda och i vilken ordning 

upphandlingarna ska genomföras. Förvaltningarnas upphandlingsbehov ska 

vid inlämningstillfällena innehålla det kända upphandlingsbehovet för vilket 

kontraktsvärdet överstiger 100 000 kronor. Inlämningstillfällena ska 

korrespondera med nämndernas budgetarbete vilket innebär att nämndernas 

slutliga upphandlings- och genomförandeplan fastställs i oktober varje år. 
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Innan planen bereds i nämnden ska behovet vara förankrat i den aktuella 

förvaltningens ledningsgrupp i syfte att säkerställa personella resurser till 

referensgrupper. 

 

Inköpsansvarig ansvarar för att kommunicera nämndens beslutade 

upphandlings- och genomförandeplan utan dröjsmål till inköps- och 

upphandlingsenheten för vidare handläggning. Inköps- och 

upphandlingsenheten sammanställer samtliga nämnders upphandlingsbehov 

till en kommunövergripande upphandlings- och genomförandeplan som 

efter godkännande i kommunens ledningsgrupp slutligen fastställs i 

kommunstyrelsens arbetsutskott. I kommunstyrelsens arbetsutskott beslutas 

även om upphandlingarnas fortsatta handläggning. 

 

Förändringar i upphandlings- och genomförandeplanen kan göras vid 

ändrade eller utgående behov, politiska beslut eller av andra anledningar 

som inte kunnat förutses när planen fastställdes. Förändringar som påverkar 

den ursprungligen fastställda planen ska beslutas i kommunstyrelsens 

arbetsutskott och medföra en reviderad upphandlings- och 

genomförandeplan.   

 

Utifrån den fastställda upphandlings- och genomförandeplanen tilldelas 

varje annonseringspliktig varu- och tjänsteupphandling en upphandlare från 

inköps- och upphandlingsenheten och upphandlingsprocessen kan påbörjas 

utifrån den beslutade handläggningsprocessen. 

 

Direktupphandlingar överstigande ett kontraktsvärde på 100 000 kronor 

genomförs i den förvaltning som har anskaffningsbehovet men kan 

överlåtas till inköps- och upphandlingsenheten under förutsättning att 

kommunens annonseringspliktiga upphandlingar kan genomföras som 

planerat. Vid kontraktsvärden understigande 100 000 kronor genomförs 

direktupphandlingen alltid av den förvaltning som har anskaffningsbehovet. 

 

Genom en tydligt kommunicerad upphandlings- och genomförandeplan 

säkerställs att rätt upphandlingar genomförs i rätt tid samtidigt som insynen 

i, och uppföljningen av, kommunens upphandlingsarbete utvecklas och 

synliggörs. 
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4 Avtal som tecknas i samband med 
anskaffning 

4.1 Avtalsägare, avtalsansvar och avtalets kontaktperson 
Samtliga upphandlade avtal ska innehålla information om vem som är 

avtalsägare. 

 

För de kommunövergripande avtalen är inköps- och upphandlingsenheten 

alltid avtalsägare.  

När det gäller samordnade avtal är det de, som enligt tillämplig 

delegeringsordning ansvarar för verksamheterna där avtalet används och 

som har budget för den aktuella varan eller tjänsten, som äger avtalet 

gemensamt.  

 

Avtalsansvar för verksamhetsspecifika avtal har den företrädare för 

förvaltning/verksamhet som antingen har budget för den aktuella 

varan/tjänsten eller har ett uttalat ansvar att täcka behov av varor och 

tjänster för att uppfylla sitt uppdrag i organisationen. Som exempel kan 

nämnas avtal inom IT, livsmedel och posthantering. Med avtalsägarskapet 

följer även ansvar för de personuppgiftsbiträdesavtal som eventuellt tecknas 

i samband med huvudavtalet. 

 

Avtalsägaren ansvarar för att redovisa anskaffningsbehov till 

inköpsansvarig i aktuell förvaltning så att behov löpande kan 

vidareförmedlas till inköps- och upphandlingsenheten. Avtalsägaren 

ansvarar också för att fatta beslut om förlängningar, förändringar i avtalet 

och om eventuella sanktioner ska utlösas. Vidare ansvarar avtalsägaren för 

att säkerställa att leverantören uppfyller sina åtaganden enligt avtalet och att 

den egna verksamheten tillämpar och följer avtalet. Vid ett delat 

avtalsägarskap svarar samtliga avtalsägare solidariskt för att avtalsansvaret 

upprätthålls på det sätt som nu beskrivits. Efter godkännande av samtliga 

avtalsägare kan det delade avtalsansvaret överlåtas i sin helhet på en av 

avtalsägarna i syfte att underlätta för organisationen som helhet. 
 

Avtalsägare kan utse en för uppdraget lämplig kontaktperson att hantera 

löpande uppgifter med anledning av avtalet. Avtalets kontaktperson med 

tillhörande kontaktuppgifter ska anges i det upphandlade avtalet. 

Beslutsfattande i frågor som rör avtalet kan inte överlåtas. 
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4.2 Plan för avtalsförvaltning 
Avtalsägare ska tillsammans med upphandlare och referensgrupp ta fram en 

plan för avtalsförvaltning för det kommande avtalet. Denna plan ska vara 

fastställd innan kommunen skickar ut förfrågan/annonserar upphandlingen. 

Avtalsförvaltningsplanen syftar till att säkerställa att avtalet används på rätt 

sätt och att parterna uppfyller sina åtaganden i förhållande till varandra. 

Avtalsförvaltningsplanen gäller under hela avtalsperioden och 

dokumentation kring densamma ska löpande tillhandahållas ansvarig 

upphandlare och avtalsägare, eller av denne utsedd kontaktperson för 

avtalet. Omfattning av och resurser till uppföljningen fastställs i samband 

med upphandlingsprocessen och utifrån de enskilda förutsättningar och krav 

som gäller i upphandlingen. 

4.3 Avtalsdatabas  

Samtliga upphandlade avtal ska registreras och som huvudregel publiceras 

och tillgängliggöras i Eslövs kommuns avtalsdatabas. Syftet är att förenkla 

och förbättra avtalsförvaltningen i kommunen genom en samlad och 

enhetlig hantering. Inköps- och upphandlingsenheten ansvarar för och 

administrerar kommunens avtalsdatabas samt den avtalsregistrering och 

avtalspublicering som sker i systemet. De förvaltningar som genomför egna 

upphandlingar enligt undantagen i dessa riktlinjer ska vid avtalsregistrering 

och publicering vända sig till aktuell kontaktperson på inköps- och 

upphandlingsenheten. 

4.4 Beställningsportal  

Alla avtal som löpande kan avropas ska tillgängliggöras beställarna i 

kommunens beställningsportal. Som ett minimum ska en så kallad 

informationsartikel skapas innehållande information om var avtalet för 

varan eller tjänsten finns och var beställaren kan hitta mer information. 

Ansvar för tillgängliggörandet av sådan information framgår av e-

handelsorganisationens roller och ansvar. 

5 Utbildningar 
Inköps- och upphandlingsenheten ansvarar för att tillhandahålla interna 

inköps- och upphandlingsutbildningar. Internutbildningar erbjuds och 

anpassas utifrån verksamheternas behov och tillhandahålls på olika sätt, 

bland annat genom salsföreläsningar, digitala utbildningar och drop-in-

tillfällen. Målgrupper för kommunens interna utbildningar är de roller som 

beskrivs i avsnitt 2.3. 
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Inköps- och upphandlingsenheten ansvarar för Eslövs kommuns 

anbudsskola som arrangeras två gånger per år. Målgrupp för anbudsskolan 

är näringslivet i och kring Eslövs kommun. Anbudsskolan syftar till att 

stärka näringslivets kunskaper inom offentlig upphandling så att fler aktörer 

deltar i de upphandlingar som kommunen genomför, samtidigt som ökad 

dialog mellan Eslövs kommun och kommunens potentiella leverantörer 

bidrar till en löpande utveckling av de interna inköps- och 

upphandlingsprocesserna.  

6 Delegeringsordning 
Beslut om anskaffning och tecknande av avtal får endast göras av 

medarbetare i organisationen som har delegation av nämnd eller styrelse. 

För kommunövergripande och samordnad anskaffning som fastställs i 

kommunens upphandlings- och genomförandeplan gäller kommunstyrelsens 

delegeringsordning. För verksamhetsspecifik anskaffning gäller den berörda 

nämndens delegeringsordning. 

7 Diarieföring och informations-/ 
dokumenthanteringsplan 
Diarieföring av de handlingar som genereras med anledning av Eslövs 

kommuns anskaffningar sker enligt gällande lagstiftning och enligt varje 

nämnds/styrelses informations-/dokumenthanteringsplan. 

Kommunövergripande och samordnade upphandlingar diarieförs under 

kommunstyrelsen medan verksamhetsspecifika upphandlingar diarieförs 

under den nämnd/styrelse som ansvarar för den verksamhet där behovet 

finns. 
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Bilaga 1. Strategisk hållbar anskaffning i Eslövs 
kommun 

1 Inledning 

Syftet med en strategi för hållbar anskaffning är att styra och stödja 

verksamheter med anskaffningsbehov att ställa hållbarhetskrav vid 

anskaffning av varor, tjänster och entreprenader så att Eslövs kommuns mål 

och visioner i ”Handlingsprogram 2019-2022” för ett hållbart samhälle 

uppfylls. Hållbarhetsarbetet ska även bidra till att de 17 hållbarhetsmålen i 

Agenda 2030 uppnås15. Upphandlaren tillsammans med verksamheten 

ansvarar för att beakta denna vägledning i de upphandlingar där 

kommunstyrelsen beslutat att specifika hållbarhetskrav ska ställas.  

I upphandlings- och genomförandeplanen redovisas strategiska 

frågeställningar utifrån ett flertal perspektiv, däribland juridiska och 

ekonomiska konsekvenser samt de olika hållbarhetsdimensioner som 

presenteras nedan. Därefter prioriteras varje år ett antal upphandlingar som 

gör mest skillnad och får störst effekt ur en samlad bedömning. 

2 Fokusområden  

Utsläpp av växthusgaser orsakas till drygt 80 procent av konsumtion av 

livsmedel samt byggnader och transporter. Eslövs kommuns politiska 

handlingsprogram och övriga styrdokument ligger till grund för utvalda 

fokusområden för hållbar anskaffning. Fokusområdena har fastställts av 

kommunfullmäktige och inbegriper de tre dimensionerna ekonomisk, 

miljömässig och social hållbarhet. Hållbarhetskrav ska ställas främst inom 

nedan angivna fokusområden:  

 Bygg och fastighet 

 Drift- och anläggningsentreprenader 

 Energi  

 Fordon, transport och drivmedel 

 Livsmedel 

 IT  

2.1 Ekonomisk hållbarhet 

Ekonomisk hållbarhet innebär att hänsyn ska tas främst till de kostnader 

som direkt belastar organisationen. Med hjälp av en livscykelkostnadskalkyl 

(LCC-kalkyl) väljs produkter som ger mest värde baserat på en totalkostnad 

över tid. LCC främjar en hållbar och långsiktig användning av skattemedel. 

                                                 
15 Agenda 2030 med 17 globala hållbarhetsmål https://fn.se/globala-malen-for-hallbar-

utveckling/ 

https://fn.se/globala-malen-for-hallbar-utveckling/
https://fn.se/globala-malen-for-hallbar-utveckling/
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Vid en upphandling kan det exempelvis innebära att krav ställs på 

produktens livslängd, drift- och underhållskostnader eller att produkten 

innehåller utbytbara delar. Även en funktionsupphandling kan ge ökade 

incitament till återbruk och återvinning. 

Ekonomisk hållbarhet kan uppnås genom att sträva mot en cirkulär 

ekonomi. En cirkulär ekonomi innebär att resurser tas tillvara genom att 

cirkulera dem om och om igen, genom återbruk och med en minimal 

produktion av avfall.  

 

Följande frågeställningar ska beaktas inför anskaffning: 

 Kan vinster göras genom att ställa krav på återbruk och/eller 

återvinning? 

 Bör livscykelkostnadskalkyl göras och utvärderas? 

 Är det lämpligt att hantera anskaffningen som en 

innovationsupphandling? 

 Finns risker för korruption såsom till exempel mutor och jäv? 

 Har Upphandlingsmyndigheten tagit fram upphandlingskriterier 

kring LCC inom det aktuella området? 

 Går det att ställa krav på tredjepartscertifiering (till exempel 

TCO16)? 

 Är det aktuellt att tillämpa särskilda kontraktsvillkor inom området? 

2.2 Miljömässig hållbarhet 

Miljömässig hållbarhet kan uppnås genom att ställa krav som syftar till en 

minskad negativ påverkan på miljön såsom krav på fossilfritt eller 

förnyelsebara bränslen. Det kan också handla om att ställa krav på till 

exempel miljökompetens, produkternas energianvändning, innehåll av 

farliga ämnen, materialval, återvinningskrav, livslängd med mera.  

En livscykelanalys (LCA) är en beräkning av en produkts miljömässiga 

påverkan från ”vaggan-till-graven”, att skilja från LCC som är en 

ekonomisk beräkning. Om en LCC utvecklas till att även inkludera externa 

kostnader, till exempel miljöeffekter, kan den anses vara en ekonomisk 

LCA. 

 

Följande frågeställningar ska beaktas inför anskaffning: 

 Går behovet att lösa på annat sätt som minskar miljöbelastningen? 

                                                 
16 TCO Certified är en världsledande hållbarhetscertifiering för IT-produkter. TCO står för 

”Total Cost of Ownership” och är ett företagsekonomiskt begrepp. 
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 Bör krav på miljöledningssystem eller annat miljöarbete ställas?  

 Går det att ställa krav på återbruk av produkter? 

 Går det att ställa krav på återvunnet material? 

 Bör krav på produkters energianvändning ställas? 

 Finns risker för att farliga ämnen hanteras?  

 Förekommer kemikalier som ska undvikas? 

 Förekommer transporter av farligt avfall? 

 Ska krav ställas på sortering av avfall? 

 Går det att ställa krav på fossilfritt alternativt krav som leder till en 

lägre användning av fossila bränslen? 

 Har miljökrav och kriterier tagits fram av Upphandlingsmyndigheten 

inom det aktuella området? 

 Går det att ställa krav på tredjepartscertifiering (till exempel Svanen, 

Bra miljöval, ISO-certifieringar, och KRAV)? 

 Är det aktuellt att tillämpa särskilda kontraktsvillkor inom området? 

2.3 Social hållbarhet 

Social hållbarhet innebär till exempel tillgänglighet, arbetsrättsliga villkor, 

arbetsmiljö, stödjande åtgärder till personer som har svårt att ta sig in på 

arbetsmarknaden, lika och sunda arbetsvillkor samt rättvis handel. 

Om arbetet utförs i Sverige eller EU ska en behövlighetsbedömning göras 

gällande villkor för lön, semester och arbetstid i nivå med kollektivavtal. 

Om arbetet utförs i andra länder ska de arbetsrättsliga villkoren fastställas i 

enlighet med den internationella arbetsorganisationens (ILO) så kallade 

kärnkonventioner om grundläggande rättigheter i arbetslivet.  

 

Följande frågeställningar ska beaktas inför anskaffning: 

 Ska arbetet utföras i Sverige, i EU eller i tredje land? 

 Bör krav ställas att antagen leverantör har ett systematiskt arbete för 

lika villkor och mot diskriminering? 

 Har sociala krav och kriterier tagits fram av 

Upphandlingsmyndigheten inom det aktuella området? 

 Går det att ställa krav på tredjepartscertifiering (till exempel 

FairTrade)? 

 Går det att ställa krav på att antagen leverantör arbetar enligt CSR 

(Corporate Social Responsibility)? 
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 Är det aktuellt att tillämpa andra särskilda kontraktsvillkor inom 

området? 

Sysselsättningskrav handlar om arbetsstödjande åtgärder. Det innebär att 

leverantören, under kontraktstiden, ska erbjuda anställning, utbildning, 

praktik- eller traineeplatser till en vald målgrupp, till exempel nyanlända, 

ungdomar eller långtidsarbetslösa. 

 

Följande frågeställningar ska beaktas inför anskaffning: 

 Går det att ställa krav på praktik- och/eller utbildningsplatser? 

 Går det att ställa sysselsättningskrav på att antagen leverantör under 

kontraktstiden ska erbjuda anställning till personer i grupper som 

står långt från arbetsmarknaden? 

 Är det aktuellt att tillämpa andra särskilda kontraktsvillkor inom 

området? 

3 Upphandlingsmyndighetens kriteriebibliotek och Eslövs 
kommuns upphandlingsmallar 

Upphandlingsmyndighetens hållbarhetskriterier är anpassade specifikt för 

offentlig upphandling och finns i olika nivåer. Detta innebär att kraven är 

avstämda mot branschpraxis, upphandlingslagstiftning och gällande 

rättspraxis samt med beaktande av praktiska förutsättningar för offentlig 

upphandling.  

Resurser för att kunna genomföra kravställande, utvärdering och löpande 

avtalsuppföljning måste säkerställas i varje enskild upphandling innan 

annonsering och inom budgeterade medel. 

Kommunens upphandlingsmallar utgör rutiner för upphandlingsarbetet. Där 

finns ytterligare information om vad upphandlaren tillsammans med 

verksamheten behöver tänka på i samband med att hållbarhetskrav tas fram. 

4 Kontakt 

Inköps- och upphandlingsenheten på kommunledningskontoret vägleder i 

att ställa hållbarhetskrav i upphandlingar. För specifik rådgivning inom 

hållbarhetsområdena kontaktas följande verksamheter: 

 

Ekonomisk hållbarhet 

 

Ekonomiavdelningen, Kommunledningskontoret 

Miljömässig hållbarhet 

 

Miljöenheten, Miljö och Samhällsbyggnad 

Social hållbarhet Arbetsmarknadsenheten, Barn och Utbildning 
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