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Syfte med rutinen

Enligt kommunallagen (2017:725) 6 kap. 6 § ska varje ndmnd
inom sitt omrade se till att verksamheten bedrivs i enlighet med de
mal och riktlinjer som fullméktige har bestimt samt de
bestammelser 1 lag eller annan forfattning som géller for
verksamheten. Namnderna ska ocksa se till att den interna
kontrollen &r tillrdcklig for att forebygga fel och oegentligheter 1
verksamheten och att verksamheten bedrivs pa ett i Ovrigt
tillfredsstéllande sitt. Detsamma géller nér skdtseln av en
kommunal angeldgenhet med stdd av kommunallagen 10 kap. 1 §
har ldmnats 6ver till ndgon annan. Nér skotseln av en kommunal
angeldgenhet genom avtal har ldmnats over till en privat utforare,
ska kommunen kontrollera och f6lja upp verksamheten i enlighet
med kommunallagen 10 kap. 8-9 §§.

Enligt Stockholm stads budget, bilaga 8, om ekonomisk
forvaltning 4 kap. 4 § ska upphandlande myndigheten sékerstilla,
genom aktiv avtalsforvaltning, uppfoljning och kontroll av
ingangna avtal, att ingangna avtal efterlevs och att varor och
tjénster levereras med efterfragad kvalitet och till rétt pris. Den
ndmnd som ansvarar for ett avtal ska sdkerstélla att aktiv
avtalsforvaltning planeras och genomf6rs. I aktiv avtalsférvaltning
ingér att f6lja upp att leverantoren fullgér avtal samt hur
samverkan med leverantdren utvecklas.

Omfattning

Denna rutin omfattar forvaltning inklusive uppf6ljning av
ndmndens egna avtal.

Definitioner

Avtalsuppfoljning

Att den upphandlande myndigheten sdkerstéller att leverantoren
uppfyller de krav som stéllts 1 forfragningsunderlaget och att den
upphandlande myndigheten far det som har upphandlats samt att
Overenskomna priser och kvalitet pa vara/tjanst stimmer med
avtalet.

Avtalsforvaltning

Avtalsforvaltning dr forutom avtalsuppfoljning intern
administration. Den interna administrationen innebdr exempelvis
dokumentation, diarieforing, att hantera forlangning av avtal och
eventuella prisjusteringar.
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Ansvar och roller

Stadsdelsdirektor ansvarar for att:

en rutin for avtalsforvaltning finns framtagen.

Avdelningschef ansvarar for att:

ha kunskap om rutinen och det ansvar som foljer av den,
vara behjélplig vid avtalsklassificering,

utse kontaktperson for avtalet,

beslutar om foreldggande av vite,

beslut om erséttning for merkostnader vid brister i
genomforandet,

beddma om avtal ska forldngas och ta fram underlag for beslut
i ndmnd.

Upphandlare ansvarar for att:

rutin for avtalsforvaltning dr framtagen och att den &r
aktuell

initiera avtalsuppfoljningen och definiera resurser och
kompetens som behovs for uppfoljningen,

kontrollera att inte en jévsituation foreligger och att
blankett finns ifylld och undertecknad,

rutin for avtalsuppfoljning finns,

kalla till mdte med leverantdr infor avtalsuppfoljningen,
motet dokumenteras och diariefors,

kallar till méte med avtalsuppfoljare,

genomfora uppfoljning av kraven pé leverantor nér det
géller vissa delar som ekonomi, skatt och arbetsgivaravgift,
kontrollera att alla dokument finns diarieforda,

bedoma om avtalet uppfyller de stdllda kraven,
klassificera avtalen i dialog med avdelningschef,
bedoma resultatet av avtalsuppfoljningen och sammanstélla
rapport som bildggs kvalitetsberittelsen till nimnd,
initiera riskanalys,

utvérdera avtalsperioden,

ge stdd till avdelningschef i frdgor som ror vite och
erséttning for kostnader for ej utford leverans.

Avtalsuppfoljare ansvarar for att:

ha kunskap om rutinen och det ansvar som foljer av den,
inte en jadvssituation foreligger och underteckna blankett
jav,
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medverka vid m6ten med leverantor,

genomfora avtalsuppfoljningen och beddma resultatet,

vid behov av rittelse ta fram en atgiardsplan som ska foljas
upp,

diariefora uppfoljningsmallen och annan tillhérande
dokumentation,

medverka i utvirderingen av avtalsperioden.

Enhetschef/omradeschef ansvarar for att:

ha kunskap om rutinen och det ansvar som foljer av den,
utser lamplig person/personer att vara delaktiga vid
avtalsuppfoljningen,

kontrollera att inte en jévsituation foreligger for de
personer som utses som lampliga,

gora stickprov av minst 8 fakturor eller 10 procent av
fakturorna i samband med avtalsuppfoljning. Resultatet av
stickprovskontrollen ska dokumenteras i
avtalsuppfoljningsmallen,

medverka vid riskanalys.

Avtalsforvaltning

Avtalsklassificering

Avtalen klassificeras enligt nedan:

1.

Avtalsvérde 2 mnkr per ar eller hogre. Avtalsuppfoljning
sker vanligtvis tva ganger per dr eller vid behov flera
ganger per ar. Leverans ar samhéllsviktig.

Avtalsvirde under 2 mnkr per ar. Avtalsuppfoljning sker
vanligtvis en géng per &r eller vid behov flera ganger per
ar. Leverans dr samhéllsviktig.

Lagre avtalsvirde. Uppfoljning sker en gang per ar.
Utebliven leverans paverkar inte forvaltningens
verksamhet i ndgon hogre grad. Exempelvis ett avtal med
torghandlare for inkdp av blommor vid enstaka tillféllen.

Riskanalys

En riskanalys gors i samband med upphandling och
forlangning av avtal utifran tidigare bedomningar vid
avtalsuppfoljning. Bedomt virde for sannolikheten att en
identifierad risk ska intréffa och konsekvensen om risken
intraffar multipliceras med varandra och ger ett riskvirde. Vid
ett riskvirde nio eller hogre skall forebyggande atgéarder
planeras for att forhindra att risken intréffar.
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Sannolikhet Konsekvens
5 | Mycket sannolikt Mycket allvarlig
4 | Sannolikt Allvarlig
3 | Mojlig Kannbar
2 | Mindre sannolikt Lindrig
1 | Osannolikt Férsumbar

Risker som kan finnas: forsorjningsrisker, verksamhetskritiska
risker, tjansten/varans komplexitet, sdkerhetsaspekter, jav, fel
fakturering, fel fordon anvinds, fel vara/tjanst levereras, UC ar
lagre dn 3.

Foljande kan ingé i riskanalysarbetet:

e identifiera vilka risker som finns,

e uppskatta sannolikheten att risken intraffar samt
vilken konsekvens det medfér om risken intraffar,

o fOrebygg att risker intraffar genom skrivelser i
forfragningsunderlaget,

e isamband med forlingning av avtal genomfora
riskanalys utifran erfarenheter av uppfoljning och
tidigare avtalsperiod.

Uppfoljningsstod

Mallar och andra dokument finns pa samarbetsytan for
avtalsuppfoljning. Ifyllda mallar och blanketter ska diarieforas.

Exempel pa mallar/blanketter:
e checklista vid avtalsuppfoljning
e {Orlingning av avtal
e plan for avtalsuppfoljning
blankett jav

Planera en avtalsuppfodljning

Struktur for planering

Planen dr framst ett verktyg for den person som ansvarar for
att genomfora uppfoljningen, men bor ocksa delas med andra
som ska involveras 1 arbetet. Det bor klargoras vilka resurser
(personal) inklusive kompetens som kommer att krdvas for att
avtalsuppfoljningen ska fungera. Det kan behdvas personal
frén andra avdelningar &n den avdelning som avtalet giller
men dven personal frin den aktuella verksamheten.
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Uppfoljningsmetoder

Exempel pa olika uppfoljningsmetoder:

uppfoljningsmoten med leverantor

mitning av resultat genom indikatorer eller nyckeltal
stickprovskontroller av exempelvis fakturor
anmalda eller oanmélda uppfoljningsbesok hos
leverantoren

bestilla UC och SKV 4820

e uttag av statistik

Vilka metoder som anvénds ska framga i avtalet.
Dokumentation och diarieforing

For att sdkerstdlla kontinuitet och for att kvalitetssékra arbetet
ska det som utfors inom ramen for avtalsforvaltningen
(inklusive uppf6ljning) dokumenteras och diarieforas.
Dokumentationen ar dven ett underlag for diskussion med
leverantorer vid behov av rittelser och for att kunna vidta
atgirder vid eventuella brister samt ett underlag infor nya
upphandlingar.

Kommunikation

For en god kommunikation med leverantoren utses en
kontaktperson 1 forvaltningen for varje avtal.

Genomfora en uppfoljning

Forberedande mote sker mellan avtalsuppfdljare och
upphandlare. Métet bor genomforas cirka en manad innan
avtalsuppfoljningen ska genomforas och métet initieras av
upphandlaren. Upphandlaren beskriver vilka mallar som ska
anvéindas och hur de ska fyllas i. Uppf6ljare ska fylla 1
javsblankett 1 syfte att sdkerstélla att jav inte forekommer.

Avtalsuppfoljaren genomfor avtalsuppfoljningen enligt
planering med stod av de mallar som dverldmnats vid motet.
Dessa ifyllda mallar ska diarieforas senast en méanad efter
uppfoljningen dr genomford.

Utvirderingskriterier

De utvirderingskriterier som anvénts i en upphandling enligt
LOU ska ocksé foljas upp for att sdkerstélla rittvis konkurrens
och att vinnande leverantor lever upp till det som utlovats.
Utvérderingskriterier kan exempelvis handla om kvalitet i
utforandet, en viss kompetensniva eller teknisk kapacitet.

I ett avtal kan det finnas ytterligare villkor att f6lja upp som
kan vara kopplade till olika tidpunkter under avtalsperioden.
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Det kan exempelvis vara:

e erséttning som ska rdknas upp mot index,

e bevakning av avtalsperiod samt eventuella mdjligheter
till optioner och forlangning,

e avtalets uppsdgningstid,

e garanti eller serviceataganden,

o rittighet till uppgradering och uppdatering av varor
eller tjanster.

Sanktioner vid avvikelser
Olika sanktioner kan finnas for fel och brister:

o rittelse-tid for nér rattelse ska vara genomford,

e prisavdrag/vite-fel eller brist som gor att kostnader
behover tickas for forvaltningen om vite finns i avtalet,

e uppsidgning av avtal vid vésentligt avtalsbrott. Se
vidare Rutin for avtalsuppfoljning och hantering av
avvikelser och oegentligheter.

Utvardera avtalsperioden

Infor ett stdllningstagande om forldngning av avtalet eller infor
avtalets upphorande bor forvaltningen folja upp och
sammanstélla hur avtalsperioden har fungerat. Detta for att
sdkerstilla att lirdomar omhéandertas infor en eventuell
kommande avtalsperiod. Utvérderingen bor ske ca 6 manader
innan det aktuella avtalet 16per ut, sé att slutsatserna kan vara
rund for forlangning eller kommande upphandling.

Externt styrande dokument

Lag (2016:1145) om offentlig upphandling.
Kommunallagen (2017:725).

Internt styrande dokument

Stockholm stads program for inkdp 2025.
https://start.stockholm/globalassets/start/om-stockholms-
stad/politik-och-demokrati/styrdokument/stockholms-stads-
program-for-inkop.pdf

Forvaltningens lokala rutiner och mallar.
https://intranat.stockholm.se/stod-i-arbetet/inkop-och-
upphandling/?f id=704

Samarbetsyta for inkop och upphandling.
https://samarbete.stockholm.se/sites/inkopoupphandling/SitePa
ges/Startsida.aspx
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Redovisande dokument
Ifyllda mallar och annan dokumentation som diariefors.

Revidering av rutin

Nista planerade revidering: 2027-05
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