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Regler for avtalsuppfoljning

OMFATTNING

Dessa regler avser inképsavtal for kommunen och dess helagda bolag
(bendmns nedan Kommunen).

Utover dessa regler och tillampliga lagar inom upphandlingsomradet finns
styrande och stédjande dokument for inkdp sasom Policy for inkdp och
upphandling med tillhérande riktlinjer.

SYFTE

Syftet med dessa regler ar att starka en enhetlig och kvalitativ
avtalsuppfoljning i kommunen. Reglerna ska tydliggdra vad som ska goras,
nar det ska goras och pa vilket satt samt vem som har ansvaret for att det
utfors.

Reglerna ska dven beskriva hur det sdkerstalls att uppfoljningen gors pa ett
strukturerat och andamalsenligt satt.

Syftet ar att sdkerstalla att:

o bestallda varor och tjanster haller avtalad niva under hela
avtalstiden, att avtalsvillkoren stammer samt att man far det man
upphandlat/bestallt och betalar for.

o eventuella brister eller felaktigheter upptacks i tid och atgardas

o korruption motverkas

o kommunen foljer gallande lagar samt ses som en attraktiv
avtalspart

o Na verksamheternas mal inom inképsomradet samt kommunens
mal pa 95% avtalstrohet (att upphandlade varor/tjanster kdps fran
ratt leverantor). Vidare ar malet att bidra till god ekonomisk
hushallning samt att bli basta barnkommun och basta
foretagskommun.

Avtalscontroller

Kommunen och dess helagda
bolag

Dokumenttyp Faststalld av Beslutsdatum Giltig till
Regel Kommundirektér Tills vidare
Dokumentansvarig Galler for Granskad/ reviderad Diarienr.
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Avtal

Reglerar rattsforhallandet mellan de parter som ingatt avtalet. |
dessa regler omfattar begreppet ramavtal, kontrakt, avropsavtal
och 6éverenskommelse om uppdrag.

Avtalsansvarig
namnd/bolag

Avtalsansvarig namnd/bolag har det yttersta ansvaret for avtalet.

Avtalsansvarig namnd/bolag ansvarar for uppféljning och
utvardering av namndspecifika avtal samt namndovergripande
avtal dar kommunstyrelsen utsett namnden som avtalsansvarig.
Namnden/bolaget ansvarar aven for att bestallningar gors fran
ratt leverantor och pa ratt satt. For namnderna ska uppfoljning
ske i samverkan med inkdpsenhetens avtalscontroller. Respektive
namnd som avropar fran namnddévergripande avtal ska vid behov
medverka i uppfoljning och utvardering.

Avtalsansvarig namnd ska arbeta aktivt med uppféljning och
aterrapportering. Avtalsansvarig ska informera inképsenheten om
genomforda avtalsuppfoljningar samt identifierade avvikelser och
vidtagna atgarder.

Kommunstyrelsen ansvarar for uppféljning och utvardering av
namndodvergripande avtal dar ndgon annan avtalsansvarig namnd
inte har utsetts. Avtalscontroller inom inképsenheten leder och
samordnar detta arbete.

Avtalsdagare

Befattningshavare inom avtalsansvarig namnd, ofta
forvaltningschef.

Forvaltningschef kan besluta om annan avtalsdgare sasom
verksamhetschef. For Kommunstyrelsens forvaltning ar berérd
funktionsansvarig (exempelvis Ekonomichef) avtalsagare.

Avtalsdgare ska dokumenteras i avtalsdatabasen.

Avtalsforvaltare

Befattningshavare i verksamheten som ansvarar for avtalet.
Avtalsdgare beslutar om avtalsférvaltare. Om ej annat beslutas ar
verksamhets- eller enhetschef avtalsforvaltare. Avtalsfoérvaltare
ska dokumenteras i avtalsdatabasen.

Avtalsuppfoljning

Avtalsuppfoljning innebar aktiviteter som syftar till att sakerstalla
att leverantoren uppfyller stallda krav, att kommunen som
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bestallare far det som efterfragats samt att den egna
verksamheten efterlever avtalet.

CLM Contract Lifecycle Management - modul i
upphandlingsprogrammet TendSign for hantering av avtal under
hela dess livscykel.

Upphandlare Upphandlare pa Inkdpsenheten med ansvar for aktuellt
kategoriomrade.

Avtalscontroller Avtalscontroller inom inképsenheten leder och samordnar arbetet
av uppfoljning och utvardering av namndovergripande avtal dar
nagon annan avtalsansvarig namnd inte har utsetts.

GENOMFORANDE

Uppfdljning ska ske av priser, volymer, hallbarhetskrav och 6vriga krav i
enlighet med vad som beslutas under upphandlingsprocessen. Alla avtal
klassificeras i syfte att faststalla niva for uppféljning (ambitionsniva och
vad fokus ska ligga pa), detta for att sdakerstalla att resurser prioriteras till
ratt avtal. Klassificeringen genomfors av inkdpsenheten och vid behov i
samverkan med berdrd verksamhet och har olika nivaer, se modell nedan,
for att sakerstalla att avtalen hanteras andamalsenligt utifran
verksamhetspaverkan och risk. Utgangspunkt for klassificering ar befintliga
ramavtal.

1. Icke-kritiska varor/tjanster (mindre behov av uppféljning)

2. Produkter/tjanster med manga leverantérer (medelstort behov av
uppfoéljning, fokus pa pris)

3. Produkter/tjanster med begransad tillganglighet (medelstort behov
av uppfoljning, fokus pa kvalitetskrav)

4. Nyckelprodukter/tjanster (stort behov av uppfoljning for att sakra
langsiktig tillganglighet)

Ovriga avtal (litet behov av uppféljning pa grund av ringa virde
och/eller komplexitet
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Verksamhetsp dverkan

2 Produkter /tjcinster med
manga leverantorer
(havstangsprodukter med
stor verksamhetspaverkan
men liten risk

1 Icke kritiska
varor/tiénster
(standardprodukter med
mindre
verksamhetspaverkan och
liten risk)

4 Nyckelprodukter /tiénster

(strategiska produkter med

stor verksamhetspaverkan
och hog risk

3 Produkter /tjanster med

begransad tillganglighet
(flaskhalsprodukter med
mindre
verksamhetspvaverkan
men stor risk
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Risk

| upphandlingsfasen ska en uppfoljningsplan tas fram av upphandlingens
referensgrupp och ansvarig upphandlare. Denna uppféljningsplan, utifran
bedomd klassificering, ligger till grund for vad som ska foljas upp, av vem
och hur ofta. Denna plan ska vara faststalld i CLM senast vid avtalsstart och
beslutas av avtalsdgare. Mallar och tillhérande anvisningar for hur detta
ska genomforas tillhandahalls av inkdpsenheten. Det ar avtalsagare som
beslutar om vilka valbara krav som ska foljas upp, dessa dokumenteras fér
beslut i excel-mallen.

Av planen ska foljande framga:

o Vad ska foljas upp?
o Hur ofta ska uppfdljning goras?
o Vem ska ta fram/inkomma med uppgifter?

Den faststallda uppfoljningsplanen ska innehalla uppfdljning av
obligatoriska krav samt utvalda krav pa leverantor, vara/tjanst,
avtalsvillkor samt struktur for hantering av ev. avvikelser.

Dokumentation av uppfdljning, avvikelser och atgarder ska ske i CLM.
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ESKALERINGSTRAPPA

Vid dokumenterad avvikelse fran éverenskommet krav ska en |6sning

tillsammans med leverantéren vara den gemensamma malsattningen.

Om atgarder ej vidtas eller genomfors i enlighet med beslut vid
avtalsuppfoljningen ska drendet hanteras i enlighet med kommunens
eskaleringstrappa.

Eskaleringstrappan ska dven anvandas for dvriga avvikelser fran avtal
orsakade av leverantor, dvs aven fristaende fran uppféljningsplanen.

Eskaleringstrappa vid leverantors avvikelser fran inkdpsavtal

Rubriker

Roller/Arendet

Ansvarig Bestallare
B Utforare Bestallare
k-l
4
g Delaktig Enhetschef
@
@

Informeras Inkdpssamordnare

Avtalsforvaltare

Situation Enstaka avvikelser
- Mindre avvikelser
B
B
2
T | Atgarder Dialog med leverantsr om
s korrigerande atgard enligt
2 avtalets villkor vid
8 avvikelser. Dialog ska
5 dokumenteras.
£

Dokumentation CLM

BERORDA ROLLER

Aterkommande avvikelser
Avtalsforvaltare

Bestallare
Enhetschef

Inkopssamordnare

Upphandlare
Avtalsagare

Aterkommande eller flera
olika avvikelser

Leverantdrsméte

- Avtalsansvarig hos
leverantoren

- Skapa atgardsplan

Overvag att ta ut vite

CLM

Allvarliga avvikelser
Avtalsagare

Avtalsforvaltare
Bestllare

Inképssamordnare
Upphandlare

Forvaltningschef, Jurist
Inképschef

Atgérdsplan faljs ej
Avsedd effekt uppnas ej
Allvarlig avvikelse

Leverantdrsmate

- Awvtalsagare hos
leverantoren

- Skarpt atgardsplan

Ta ut vite

CLM, Public 360

Férvaltningschef

Kommentarer

Andra befattningshavare

Avtalsforvaltare
Upphandlare

vid behov, tex
projektledare, sakkunnig
handlaggare eller

Avtalsagare, Inkopschef
Inkopssamordnare, Jurist

Pa niva 3 ska

Ordforande i avtalsansvarig
namnd

Nodvandig effekt uppnas ej
Allvarlig situation

Leveranitrsmite

- VD hos leverantaren
- Skarpt atgardsplan

- Owervag havning

Ta ut vite

CLM, Public 360

informeras om denne &f
ar avialsagare

Dokumentation ska goras
i CLM (Contract Lifecycle
Management) samt i
enlighet med
Informationshanterings-
plan

Avtalsdgare

Befattningshavare inom avtalsansvarig namnd, ofta
forvaltningschef.

Forvaltningschef kan besluta om annan avtalsagare. For
Kommunstyrelsens forvaltning ar berérd enhetschef

avtalsagare. Avtalsagare ska dokumenteras i
avtalsdatabasen.

Avtalsforvaltare

Befattningshavare i verksamheten som ansvarar for avtalet.
Avtalsagare beslutar om avtalsférvaltare. Om ej annat
beslutas ar verksamhets- eller enhetschef avtalsforvaltare.
Avtalsforvaltare ska dokumenteras i avtalsdatabasen.
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Inképssamordnare

*)

Resurs i verksamheten som koordinerar och stodjer i avtals-,
bestallnings- och upphandlingsfragor.

*) om verksamheten saknar Inkdpssamordnare 6vertas
uppgiften av Avtalsforvaltare.

Bestallare

Godkand bestallare i verksamheten

Upphandlare

Upphandlare pa inkdpsenheten med ansvar for aktuellt
kategoriomrade

Inkopschef

Kommunens inkdpschef

Jurist

Kommunijurist eller annan juridisk kompetens

HANTERING AV ARENDET

Situation Overgripande beskrivning av situationen och péverkan pa
kommunen
Leverantdérsmote | Mote med leverantéren dar erforderliga befattningshavare

deltar. Leverantorens deltagare ska vara pa motsvarande
niva som kommunens deltagare eller hogre. Moéten ska
protokollforas

Atgardsplan

Omfattar — problembeskrivning, beslutade atgarder, motes-
och uppféljningsplan, effektmal och tidplan fér atgardande

Dokumentation

Dialog och méten med leverantdren ska dokumenteras i
CLM (Contract Lifecycle Managemat), kommunens verktyg
for avtalsuppfoljning, och vid behov i diariet i beroért
upphandlingsarende.




