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Goteborgs Stads styrsystem

Jtgangspunkterna for styrningen av Goteborgs
Stad &r lagar och forfattningar, den politiska
viljan och stadens invénare, brukare och kunder.
For att forverkliga utgangspunkterna behdvs
Brutsittningar av olika slag. Stadens politiker
1ar mojlighet att genom styrande dokument
seskriva hur de vill realisera den politiska viljan.
hom Géteborgs Stad géller de styrande
lokument som antas av kommunfullméktige och
communstyrelsen. Darutdver faststéller namnder
rch bolagsstyrelser egna styrande dokument for
sin egen verksamhet. Kommunfullméktiges
>udget ar det Gvergripande och dverordnade

styrande dokumentet for Goteborgs Stads
1dmnder och bolagsstyrelser.

Om Goteborgs Stads styrande
dokument

Goteborgs Stads styrande dokument &r vara
forutséttningar for att vi ska gora rétt saker pa
ratt sétt. De anger vad ndmnder/styrelser och
forvaltningar/bolag ska gora, vem som ska gora
det och hur det ska goras. Styrande dokument ar
samlingsbegreppet for dessa dokument.

Stadens grundldggande principer sdsom
demokratisk grundsyn, principer om ménskliga
rattigheter och icke-diskriminering omsétts i
praktisk verksamhet genom att de integreras i
stadens ordinarie beslutsprocesser. Beredning av
och beslut om styrande dokument har en stor
betydelse for forverkligandet av dessa principer i
stadens verksamheter.

De styrande dokumenten ska gora det tydligt
bade for organisationen och for invénare,
brukare, kunder, leverantorer, samarbetspartners
och andra intressenter vad som forvéntas av
forvaltningar och bolag. De styrande
dokumenten ligger till grund for att utkrdva
ansvar nir vi inte arbetar i enlighet med vad som
ar beslutat.

Styrande dokument
.. . Planerande och reglerande
Kommunala féreskrifter styrande dokument

Riktade
styrande dokument

Normgivning
mot enskild

Planerande
styrande dokument

Reglerande
styrande dokument
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Inledning

Syftet med denna anvisning

Syfte med denna anvisning dr att sékerstélla att anskaffning av varor och tjénster sker
med ratt kvalitet och till rétt kostnad. Syftet ar ocksa att krav pa social och ekologisk
hallbarhet samt krav pé funktion ar en naturlig del av stadens inkdps- och
upphandlingsverksamhet. Syftet dr vidare att underlatta stadens uppf6ljning av inkép och
leverantorer.

Denna anvisning ska sikerstélla att inkdp och upphandling sker enligt gillande
lagstiftning och enligt Géteborgs Stads riktlinje for inkdp och upphandling samt
Intraservice styrdokument.

Det som anvisningen ska sékerstilla ar:

= Kuvalitetssékring i konkurrens vid anskaffning av varor och tjanster
»  Okad forstaelse av inkdpsprocessen

= Sikerstilla att inkdp och upphandling sker pé ritt sitt och i ratt tid
= Effektiv och rittssdker inkGpsprocess

=  Minimering av risken for skadestdnd/upphandlingsskadeavgift

»  Okad avtalstrohet

=  God mdjlighet for uppfoljning inom omradet

= Bidratill goda tjénsteleveranser

Vem omfattas av anvisningen

Detta styrdokument reglerar forvaltningens (samtliga medarbetare pa Intraservice) inkdp.
Det innebér saledes inkop relaterade till Intraservice uppdrag att tillhandahalla
kommungemensamma tjanster, oavsett om det 4r genom ramavtal (egna eller
kommungemensamma), objektsupphandlingar eller direktupphandlingar, och
forvaltningsinterna inkdp

Bakgrund

I enlighet med Géteborgs Stads riktlinje for inkop och upphandling har avdelningen for
inkdp hos Intraservice 1 uppdrag att ta fram stddjande dokument till riktlinjen. Detta
dokument kompletterar riktlinjen och ar en del av stadens gemensamma ink&psprocess.

Intraservice genomfor inkdp for drygt 500 miljoner fran ungefér 500 leverantorer.
Huvuddelen av inkdpen avser varor och tjanster inom IT- och
telekommunikationskategorin huvudsakligen tillhdrande Intraservice leveranser av
kommungemensamma tjénster. Dérutdver genomfors upphandlingar som genomfors via
Goteborgs Leasing AB samt for Intraservice kunders rakning som inte ingér i Intraservice
inkOp (dvs faktureras inte Intraservice).
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Koppling till andra styrande dokument

Goteborgs Stads riktlinje for inkép och upphandling

Goteborgs Stads miljoprogram och klimatstrategiskt program

Goteborgs Stads program for uppfoljning och insyn av verksamhet som utfors av privata
utforare

Gemensam direktupphandlingsprocess for Goteborgs Stad

Goteborgs Stads handlingsplan for hur inkops- och bestéllarkompetensen i alla Stadens
ndmnder och styrelser kan forstarkas ar 2021

Policy och riktlinje mot mutor for Géteborgs Stad

Goteborgs Stads regler for kommungemensamma interna tjanster

Intraservice Riktlinjer f6r styrning, uppf6ljning och kontroll

Intraservice Anvisning for kompetensforsorjning, konsulter

Intraservice Anvisning och sekretessavtal for konsult/leverantor

Stodjande dokument

Rutin: Inkop av varor och tjanster
Rutin: Mall for RFI (Request for information)
Rutin: Mallar for direktupphandling

Lagbestammelser

Lag (2016:1145) om offentlig upphandling (LOU).

1 kap 2 § Denna lag géller for upphandling som genomfors av en upphandlande
myndighet (offentlig upphandling). Med upphandling avses de dtgirder som vidtas i syfte
att anskaffa varor, tjanster eller byggentreprenader genom tilldelning av kontrakt.

Vagledning och avsteg

Goteborgs Stad Intraservice dr skyldiga att anvéinda Goteborgs Stads upphandlade
ramavtal vid anskaffning som omfattas av ramavtalen och dér behovet kan tillgodoses av
ramavtalet. Vid avsteg ska skélen till detta dokumenteras och rapporteras till nimnden for
Intraservice. Rapportering ska dven ske till ndmnden f6r inkép och upphandling.

Om verksamheten inte foljer avdelningen for inkdps rekommendationer, lyfts drende till
forvaltningsdirektoren for beslut.
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1 Anvisning

1.1 Processer och organisation for inkop och
upphandling vid Goteborgs Stads Intraservice

Intraservice inkdpsprocesser utgar fran det stadengemensamma processramverket for
inkop (GIP, Gemensam inkdpsprocess). Déri definieras de processer som utgor
inkOpsprocesser, pa strategisk, taktisk, och operativ niva. Dartill finns ett antal lednings-
och stodprocesser.

1.1.1 Strategisk ink6psniva

De strategiska processerna handlar om att tidigt identifiera behov som férvéntas om ett
till tre &r och didrigenom mojliggdra effektiva och héllbara inkopsstrategier. Det
strategiska perspektivet skapar framforhallning i inkdpsarbetet och mojliggor storre
forandringar som ger storre nytta och vérde for staden.

Inkdpschefen leder det strategiska inkopsarbetet pa Intraservice.

Genom arlig inkdpsanalys utvecklas effektiva och hallbara inkOpsstrategier som mynnar
ut i en upphandlingsplan &ver prioriterade och vil definierade upphandlingar for
Intraservice. Det strategiska arbetet handlar dven om att leda och delta i prioriterade
inkOpsstrategiska kategoriarbeten, utpekade genom stadengemensam inkdpsplan. For
omraden som staden som helhet prioriterar lagre kan Intraservice arbeta med dessa
omraden i enlighet med stadens kategoristyrningsprocess for att etablera och
implementera kategoristrategier.

Upphandlingsplan

Intraservices upphandlingsplan &r ett viktigt underlag for att effektivt och med
koordinering kunna genomfora de taktiska inkopsprocesserna.

Samtliga identifierade inkdpsbehov dverstigande 600 000kr under kommande ett till tre
ar ska rapporteras av verksamhetschefer till inkdpschefen enligt Intraservice arshjul i
november ménad.

Verksamhetscheferna har halvérsvisa avstimningar med inkopschefen, dar samtliga
avvikelser 1 inkdpsprocessen redogors for, samt verksamhetens foljsamhet mot
upphandlingsplan, nya behov, och existerande avtal.

Inkdpschefen ansvarar for att upprétthalla en uppdaterad upphandlingsplan for
forvaltningen. Upphandlingsplanen ska presenteras till Intraservice ledningsgrupp samt till
ndmnden for Intraservice tva ganger per ar.

Inkdpschefen genomfor halvarsvisa avstimningar med upphandlingschef pa forvaltningen
for ink6p och upphandling (INK) for att diskutera for Intraservice strategiska inkdp och
upphandlingsfragor. I samband med dessa avstdmningar ska upphandlingsplanen
dialogiseras for vardering av hur Intraservices behov uppfylls genom stadengemensamt
koordinerat upphandlingsarbete.
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1.1.2 Taktisk inkOpsniva

Taktiskt inkop omfattar arbetet med att realisera upphandlingsplanens identifierade
upphandlingar, och ddrmed dven medverka i stadengemensamt upphandlingsarbete
utifrdn Intraservice upphandlingsplan. Det taktiska arbetet innebér att genomfora
prioriterade upphandlingar (oavsett upphandlingsform) och optimera
anskaffningslosningar. Ansvarsfordelning i inkdpsérenden finns beskrivet i kapitel 1.2,
nedan.

Inkdpschefen dr sammanhallande for tjansteutldtanden avseende upphandlingsprojekt,
fornyade konkurrensutsattningar (FKU) och direktupphandlingar (DU) som enligt
delegation behdver lyftas till ndimnden. Verksamheten ar ansvarig att i god tid initiera
behovet samt att samla in samtliga uppgifter, skriva TU samt att leverera dessa till
inkOpschefen. Med god tid avser dven att drendet ska vara klart vid anmélning till
presidiet 10 dagar innan motet.

For kravstéllningsarbete, utover deltagande i gemensamma ramavtal, avseende
stadengemensamma maélséttningar inom omradena ekonomisk-, ekologisk-, social
hallbarhet samt néringsliv, fors dialog med stadengemensam experts och dér s ar
relevant nyttjas stadengemensamma kravstallningar.

Avsteg fran stadengemensamma kravstillningar motiveras av verksamheten till
inkdpschefen.

Inkdpschefen leder det taktiska inkdpsarbetet.

Afférsméssighet i upphandlings- och inképsarbete

Upphandlingsarbetet ska bedrivas affarsmassigt och sé att fortroende for staden som
offentlig myndighet och avtalspart uppratthélls. Inkdp och upphandlingsverksambhet &r ett
omrade som &r kansligt for otillborlig pdverkan. Medarbetare eller andra som ansvarar for
uppgifter inom omradet har darfor ett sarskilt ansvar for att fortroendet for staden
upprétthélls. For ytterligare vigledning hénvisas till Goteborgs Stads policy och riktlinje
mot mutor.

Affarsmissigheten innebidr ocksé att den som ansvarar for en upphandling ska skaffa sig
tillrdcklig kunskap om branschen och dess villkor, genom kontakter med leverantorer
eller pa annat sétt. Infor mer komplicerade upphandlingar kan forfragningsunderlaget till
exempel ldmnas pa remiss till marknadens leverantdrer. Vid alla kontakter ska
leverantorerna behandlas lika.

En dialog med marknaden innan upphandling innebér att den som ansvarar for en
upphandling eller ett ink6p ska strdva efter att leverantdrerna far forstaelse for
upphandlingens villkor och skélen till stadens krav och utvirderingsmodell. Detta kan
bland annat ske genom en tidig dialog med leverantdrerna infor en upphandling. Dialog
behover inte genomforas om den skulle vara uppenbart obehovlig.

Inkdpschefen ska sékerstilla att Intraservice upphandlingar genomfors affarsméssigt.
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Upphandling

Om det inte finns nagot existerande avtal eller ramavtal att avropa ifran behdver
upphandling genomf6ras. Om det foreligger oklarheter huruvida det finns avtal att avropa
frén, konsulteras Intraservices avdelning for inkop via
upphandling@intraservice.goteborg.se

Vid samtliga upphandlingar ska alltid upphandlare konsulteras via
upphandling@intraservice.goteborg.se

Infér upphandling ska aktuell upphandlingsmall ifyllas. Upphandlingsmallar
tillhandahélls av inkdp och upphandlingsenheten. For varje mall framgar hur aktuell
upphandling ska hanteras.

Vid upphandlingar ska ansvarig upphandlare kontrollera leverantdrens seriositet i syfte att
motverka osund konkurrens. Intraservice har huvudansvaret for leverantorskontroll
avseende de egna verksamhetsspecifika upphandlingarna men ansvarar dven for att avrop
pa INK ramavtal gors pé ett korrekt sétt.

Inkdp — avrop mot ramavtal

Finns ramavtal ska avrop ske mot géillande ramavtal enligt ramavtalsvillkoren.

Samtliga fornyade konkurrensutsittningar (FKU) handldggs av avdelningen for inkop.

Direktupphandling

Intraservice anvinder den stadengemensamt framtagna processen for direktupphandling.
Genom att anvédnda processen sékerstills att mallar, systemstdd, och leverantdrskontroller
sker pa ett kontrollerat, sparbart och dokumenterat sétt.

. Direktupphanding ganom
Shterteetrigan

Drektupphanding
Gver 50 000 kr J

Hur short ir det

totala virdet?

Kontrolera om
Drektupphanding genom ;

&l drektupphanding &t [ ] 0, B el al Bestiinng 8 Betabing B
Behovav o) Direktupphanding Drekiupphanding 3 Varafganst kiar for ) Betad faktura
varatanst tikdten 10000 - 50 000 kr bestainng

som inle finns
pdavtal
al [ ] Drekkep
Dirextupphanding Drextupphanging 9
i tikiten under 10 000 kr

Figur 1. Oversikt éver processen for direktupphandling

Vid samtliga direktupphandlingar ska alltid upphandlare konsulteras via
upphandling@intraservice.goteborg.se

Direktupphandlingar 6verstigande 50 000 kr ska dokumenteras enligt ovan process och
skriftlig offertforfragan ska tas fram samt avtal/Gverenskommelse upprittas. Samtliga
direktupphandlingar 6verstigande 50 000 SEK hanteras och utfors av upphandlare via
forvaltningens systemstdd for upphandling. Samtliga direktupphandlingar 6verstigande
50 000 SEK ska diarieforas enligt forvaltningens dokumenthanteringsplan. Risk- och
konsekvensanalys ska genomforas vid direktupphandlingar Gverstigande ett viarde av
50 000 kr.
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Leverantorer som direktupphandlas ska kontrolleras. For kontroll kan
leverantdrskontrollverktyget i det aktuella kommungemensamma e-handelssystemet
anvéndas.

Vid samtliga direktupphandlingar bor minst tre leverantdrer tillfragas.

=  Av dokumentationen ska framga:

= Att det dr Intraservice som dr kopare

= Vem som ansvarat for inképet

= Avtalsféremalet, dvs vad som kops in genom avtalet

= Avtalets 16ptid och uppskattade virde samt nér avtalet ingicks

= Om och hur konkurrensen togs tillvara

= Vilka leverantorer som tillfrdgades och hur ménga som limnade anbud
= Vilken leverantdr som tilldelades avtalet

= Det viktigaste skilet till tilldelningen

=  Attkontroll att direktupphandlingsgrinsen inte 6verskridits utforts

Beslut om att genomfora forhandlat forfarande utan féregéende annonsering for
upphandlingar 6ver direktupphandlingsgrinsen fattas av ndmnden for Intraservice. Detta
géller dven for tilldelningsbeslut.

Avdelningen for inkdp ansvarar for att direktupphandlingsgriansen inte overstiges.

Kommunikation med anbudsgivare efter tilldelningsbeslut

Efter ett tilldelningsbeslut ska de leverantorer som inte tilldelas kontraktet kontaktas
separat och informeras om varfor de inte tilldelades kontraktet, sivida inte en sddan
kontakt dr uppenbart obehdvligt eller om antalet anbudsgivare dr mycket stort.

Vid alla kontakter ska leverantdrerna behandlas lika och reglerna om offentlighet och
sekretess beaktas.

Avtalsdatabas

Efter tilldelningsbeslut dokumenteras Intraservices avtal i avtalsdatabasen, oavsett om det
ar ramavtal, FKU, objektsupphandlingar eller direktupphandling (6ver 50.000kr).

Identifierade strategiskt viktiga ramavtal som forvaltningen for inkdp och upphandling
genomfor ska ldggas in i avtalsdatabasen samt finnas med i upphandlingsplanen.
Inkodpschefen ska ha en uppdaterad forteckning 6ver dessa ramavtal.

Inom ramen for det taktiska inkOpsarbetet ingér, som framgar ovan att genomfora
fornyade konkurrensutsittningar och dvriga avropsforfaranden, och att teckna ramavtal
eller objektsupphandlingar dér sé ar lampligt utifrdn upphandlingsplanen inriktning.

1.1.3 Operativ inkopsniva

Operativt inkOpsarbete innefattar att planera infor bestéllningar, att genomfora
bestillningar eller initiera upphandlingsarbete (taktiskt inkdp) dér bestéllningar och avrop
inte har en fordefinierad inkopskanal. Vidare ingér att genomfora e-handel, lagga
inkopsorder till leverantor, ta emot inkOpt vara och sikerstélla att vara/tjénst dr emottagen
sé att fakturafloden kan ske digitalt och effektivt.

Anvisning fér inkdp och upphandling
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Serviceportal och e-handel

Operativt inkdpsarbete pidborjas genom att skicka en bestillning genom serviceportalen,
alternativt ett mejl till Intraservices upphandlingsbrevlada, eller en kontakt med en
upphandlare inom avdelningen for inkdp. Dérefter kontrolleras om det finns ett ramavtal
som tillgodoser det forestdende behovet av vara/tjdnst, alternativt att e-handelssystemets
tillgéngliga varor/tjanster véljs. Om ramavtal finns ska avrop ske i enlighet med
ramavtalsvillkoren. Om ramavtal saknas méste upphandling genomftras. Bestillningen
verkstélls i e-handelssystemet och/eller som ett skriftligt avtal.

Samtliga bestéllningar/inkdp ska ske genom Serviceportalen om ej annat framgar av
denna anvisning. Bestéllningar/inkdp som sker pa annat sétt &n genom denna anvisning
rdknas som otillatna.

Serviceportalen Inkép och upphandlingsenheten

« Licenser (avrop)
. FKU
Samtliga bestallningar - I . Avrop

* Rangordnat

*Upphandlingar
Figur 2. lllustration oéver bestdllningar och olika beslut inom Avdelningen for inkdp
Endast utpekade enligt bilaga 2 har behdrighet att 14gga bestéllningar samt Inkop.

Avdelningen for inkdp ansvarar for att hantera inkomna bestéllningar genom
Serviceportalen, och initiera samt genomfora de inkdps- och upphandlingsaktiviteter som
bast motsvarar bestéllningens behov i enlighet med denna anvisning. Det innebir att
utifran bestillning, i enlighet med denna anvisning genomféra FKU, DU,
objektsupphandling eller skapa ramavtal. Arbetet sker i relevanta fall i samrad med
verksamhetens foretrddare. Se dven nedan process for arbetssteg.

Bestdllning
avslas -
Chef meddelar
medarbetare
. - Faktura
Bestall Gra_|:15k_ar = Gen?mf_ur Mottagen kontrolleras -
bestéllning attest bestallning leverans ttest
o attesteras o
Medarbetare Inkdp Attesterande Inkdp Medarbetare Medarbetare/  betalas
(utvalda) chef (berorpa attesterande

vara,/tidnst) chef

Figur 3. lllustration over processen for bestdllning till betalning

I chefsansvaret avseende besluts- och fakturaattest ingar att sikerstélla att bestdllningen
sker genom ett giltigt avtal. Detta sker genom ett automatiserat flode vid anvindande av
e-handel. I ansvaret som verksamheten har ingar att ha budgetmedel for inkopet.

1.1.4 Lednings- och stodprocesser for inkopsarbete

For att sikerstdlla mojligheter till gemensamt fokus och nytta forvaltar forvaltningen for
inkdp och upphandling (INK) stadens gemensamma inkdpskategoritrdd. Det innebér att
Intraservice anvander stadens gemensamma inkdpskategorier.
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Intraservices inkOpschef ansvarar for att utveckla &ndamalsenlig och kompetens- och
resurseffektiv organisation for det arbete som avser strategiskt, taktiskt och operativt
inkOpsarbete, utifrdn de behov som verksamheterna har och de processer och stodsystem
som finns tillgéngliga for verksamheten.

Inkdpschefen ansvarar for att &rligen sikerstilla att denna anvisning fortsatt ar
dndamalsenlig.

Inkdpschefen ansvar for formfragor sdsom mallar, affarsupplidgg och formalia, medan
verksamheten ansvarar for kravstillning samt utvirdering av verksamhetskrav.

Inkdpschefen dr ansvarig for inkdpsprocessen i sin helhet. Verksamhetscheferna
aterrapporterar avvikelser till inkdpschefen. Inkdpschefen kommer att genomfora
kontroller. Inkdpschefen har rattigheter att vidtaga atgérder for att tillse att
inkdpsprocessen fungerar béttre.

Forvaltningen for inkdp och upphandling ansvarar for systemstdod och
stadengemensamma processer avseende inkdpsarbete.

Malséttning, rapportering och uppféljining

Inkdpschefen ansvarar for att arligen malsdtta Intraservice inkdpsverksamhet for att
mojliggdra uppfoljning och kontroll av inkdpsarbetets utveckling i linje med Intraservice
verksamhetsplanering samt interna kontroller avseende inkdpsverksamheten. Dessa mal
bor formuleras som nyckeltal och godkénnas inom ramen for verksamhetsplaneringen.

Némnden for Intraservice fir tva gadnger om &aret uppfoljning av forvaltningens inkop for
att siikerstilla att regelverket foljs. Arligen redovisas foregdende ars utgifter och samlade
inkop.

Uppféljning av avtal och leverantérer

Inkdpschef ska 16pande folja upp, minst genom halvarsvis avstimning med
verksamhetschefer, och rapportera forvaltningens leverantorsavtal for att sdkerstélla att
villkor i avtalen foljs under hela avtalsperioden samt redovisa detta [6pande till nimnden
enligt ovan. Detta géller dven leverantdrsavtal som ingatts genom avrop pa ramavtal.
Omfattningen av uppfdljningen ska anpassas till kontraktets vérde och 6vriga
forhallanden.

Kontroll av samtliga leverantorers skattekontroll/verksamhetsstatus sker infor varje
utbetalning till leverantdren genom betalfil.

Vid visentliga avtalsbrott eller andra allvarliga brister hos en leverantor ska ndmnden for
Intraservice underrittas. Dessa brister ska vidare kommuniceras till nimnden for ink6p
och upphandling samt diarieforas. Verksamhetschefer har ansvar att skyndsamt meddela
inkOpschefen denna typ av avvikelser (till exempel avtalsbrott). Inképschefen ska
tillhandahalla en samlad bild av forvaltningens avvikelser och kommunicera denna till
Intraservices ledningsgrupp och ndmnden.

Intraservice ska for de leverantdrer som ingér i stadengemensamt kategoriarbete och som
ar betydande for Intraservice delta i stadengemensamt leverantorsstyrningsarbete.

Anvisning fér inkdp och upphandling

11 (12)



Kommunikation med marknaden i form av méten med leverantdrer och avtalsleverantorer
om kommande behov eller specifika &mnen ska ske utifran likabehandlingsprincip.

1.2 Rollfordelning vid inkop och upphandling

Nedan tydliggors rollfordelning avseende denna anvisning for inkdp och
upphandlingsarbete mellan inképschef (IC), upphandlare (UH), verksamhetschef (VC),
enhetschef (EC), och registrator (reg).

Ansvar/ aktivitet
1 Awsshubeslningar, awopochupphandingarskaske X

2 Upp de interna styrdok tten, rutiner och Svrig dokumentation inom inkép- och upphandingsomradet

X
|3 Utveckia Intraservice Inksp- och upphandingsarbete fér att sskersidllaen effektiy, affarsmassg och kvaltetssiikerprocess— x
4 Hantera den strategiska planen far inkdp och upphanding X
R Y
X
-----
8  Gestdd ochradgivning inom omradet
-—-----
10  Leda, samorda och genomféra férnyade konkurrensutsittningar pa befintliga ramavtal
-----
12 Vid leveransorist/m ssténkt avtalsorott eskalera drende till inkdpsavdelning X
| 13 Vidupprepade leveransbriser/avtalsbrott [eskalereade] hantera avstdmningar med leverantrer x o x
14  Paminna om avtalsforidngningar fér avtakenheten som inkdpsenheten handlagt X
N I
X
N N
18 Hantera samverkan eller lkvardigt med defacklga organisationerna X X
| 19 Meddeis om uppahndingen &r politiskt kénsl dar némnd ska odkanna férfrégnngaunderlaget samt dveneventuela tildehingsbeskt— x  x
20 Hantera sskrestessavtal, PUB-avtal eller likvardigt med leverantérer/anbudsgivare X X
| 2L Medverka ochanwarafér kalifcerng och unvérdering avinkomnaanbud XX
22 Vid konsultavrop kontrollera att anstalining inte &r majligh enligt gallande rutin X X
| 13 Godkdnneravtaletutiftan LOUmedsgnatur e
24 Setill att leverantdren undertecknar avtalet X
-----
26 La&mna paskrivet avtal till registrator
-—-----

28 Registrera avial | avtalsdatabas

30 Setill att forEnga avial med leverantdr i ratt tid

&  Geunderkg till Intraservice upphandlingsplan

16  Att infor anskaffning i tid forbereda tjinsteutlatande fér hantering

* kan vara VC i vissa fall. ** Enligt delegation.
IC=Inkdpschef, EC=enhetschef, VC=verksamhetschef UH=upphandiare, Reg=Registratar

Figur 4. Forteckning dver ansvar i inképsarbete
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’ Goteborgs
Stad

Intraservice

Hallbarhet i upphandlingar

Bilaga 2 till Anvisning for inkép och upphandling

Innan ett inkop

Inkdpsarbetet har en viktig roll i att mojliggora stadens hallbara ambitioner. Intraservice
ska enligt Goteborgs Stads riktlinje for inkop forldnga anvéndningstiderna for produkter
och material och se till att inkopen av desamma minskar. Det innebér att applicera
cirkuldra principer for att bade uppné ekonomisk och ekologisk hallbarhet. For
Intraservice innebér det att alltid forst underséka om behovet kan tillgodoses pa nagot
annat sitt dn ett nyinkdp, genom att istéllet:

* Jlana
" byta
* hyra
= Jeasa

= eller ersitta inkOpet med en tjénst

Lias mer i den hér checklistan om att forebygga avfall vid ink&p och upphandling
(checklistan finns under www.goteborg.se/forebyggavfall om lidnken inte fungerar)

Ett hallbart inkop

Intraservice gor inkdp bade i form av fysiska produkter och tjdnster. De inkdp som
genomfors paverkar omvérlden pa olika sétt. Produkter som kops in bidrar exempelvis till
uttag av naturresurser, utslapp av koldioxid och spridning av kemiska &mnen i miljon.
Val av produkter har ocksé inverkan pa arbetsmiljoforhéllanden, bade lokalt och globalt,
och valet paverkar dessutom anviandningstiden for produkten innan den tillslut blir avfall.
Under produktens livsldngd, speciellt inom IT- och telekommunikationsomradet,
forbrukas dessutom energi for att driva produkten.

Intraservice verksamhet finansieras av skattemedel och dessa ska sjalvklart forvaltas pa
ett langsiktigt hallbart satt.

Intraservice ska folja Goteborgs Stads riktlinje for inkdp och upphandling. Riktlinjen
beskriver i avsnitt 5. Staden ska genom att stélla krav vid sina inkop bidra till en héllbar
stad hur staden genom att stilla krav vid inkop bidrar till en battre milj6 och ett hallbart
samhdlle. Riktlinjen finns att 14sa hir (Goteborgs Stads riktlinje for inkép och

upphandling (goteborg.se))
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Hallbarhetsanalys

Innan ett inkdp ska alltid en kort reflektion avseende hallbarhetsdimensionerna goras.
Detta for att identifiera vilka for- och nackdelar i den sociala, ekologiska och ekonomiska
dimensionen som inkdpet bidrar till. Still f6ljande fragor:

» Vilken paverkan har inkopet utifrén ett socialt perspektiv?
Sociala dimensionen handlar om relationen till manniskor, till exempel
barn-, jaimstilldhets-, mangfaldsperspektivet mm. Samarbete, medarbetar-
och kundperspektivet. Styrning och ledning.

= Vilken paverkan har inkopet utifran ett ekologiskt perspektiv?
Ekologiska dimensionen handlar om relationen till naturen/jorden.

= Paverkan och konsekvenser for miljo. Vilken paverkan har inkopet utifran
ett ekonomiskt perspektiv?
Ekonomiska dimensionen handlar om relationen till resurserna, till
exempel investeringskostnad, arbetsatgang, driftskostnad med mera

Utifran ovan analys kan krav stillas pd varan/tjdnsten som ska kdpas in. Intraservice
inkOpsorganisation har kunskap, alternativt kan vidareférmedla hur héllbara
kravstéllningar kan formuleras genom hallbarhetsexpertis pa forvaltningen for inkép och
upphandling.

Livsmedel och engangsprodukter

I enighet med mal i Géteborgs Stads miljé- och klimatprogram och avfallsplanen kdper
Intraservice alltid:

» FEkologiskt och rattvisemérkt kaffe och te

» Ekologisk och rittvisemérkt frukt

» Ekologiska mejeriprodukter

= ] {Orsta hand vegetariska och ekologiska alternativ till alla deltagare vid
konferenser, utbildningar, representation och fika

Intraservice koper aldrig:

= Flaskvatten
» Engangsmuggar, -tallrikar och -bestick

Innan ink6p av konferens, hotell eller catering ska den hér checklistan lasas.

Intraservice, Hallbarhet i upphandlingar
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s Goteborgs
Stad

Intraservice

Konsultavrop

Bilaga 3 till Anvisning for inkép och upphandling

Inkop av konsulter

Vid inkop av konsulter ska alltid upphandlare forst konsulteras, dér avropet stdms av for
att ratt underlag tas fram infor forfragningsunderlag/uppdragsbeskrivning infor beslut i
lokal samverkansgrupp (LSG). Detta giller dven infor forldngningar. For ytterligare
detaljer se HR-process for Kompetensforsérjning-konsultanskaffning. Detta ska goras
innan konsultavropet samverkas samt gar upp for beslut.

I forsta hand ska uppdragskonsulter avropas, med ett tydligt uppdrag, tydligt definierade
arbetsbeskrivningar och slutdatum. Uppdraget ska vara utformat som ett specificerat
uppdrag, och endast i undantagsfall som ett resursuppdrag.

“Uppdragskonsulttjinster innebdr att leverantéren tar huvudansvaret for resultat for ett
visst specifikt uppdrag, ddr leverantoren och ev. annan av myndigheten utsedd personal
ingdr™’!

Uppdragskonsulttjanster utformas sa att ett fastpris alternativt Iopande rakning med tak
avtalas for att uppna ett specifikt resultat eller mal. Dessa tjanster utfors under
leverantdrens ledning med kravspecifikation som grund och del- eller slutleverans som
leveranskontrollpunkt.

Om optioner for uppdragskonsulter ska anvindas i framtiden ska dessa vara tydligt
beskrivna och tidsatta. Inkludering av eventuella optioner i anskaffningen av konsulter
ska alltid ske i konsultation med ansvarig upphandlare.

En resurskonsult innebér att konsulten forstiarker verksamheten. Konsultens roll kan
antingen vara att tillféra kompetens som inte finns eller att konsulten ar en ren
resursforstarkning.

Resurskonsulttjanster innebér att konsulttjinsten forstirker Intraservice i arbete som drivs
av Intraservice. Konsultens roll kan antingen vara att tillféra expertkompetens som vi inte
har tillgéng till eller att konsulten &r en ren resursforstarkning. Dessa tjinster utfors under
var arbetsledning.

Nya forfragning/avrop oavsett uppdrags- eller resurskonsulter ska alltid initieras fran
enhetschef och vara godként av verksamhetschef.

! Utdrag fran Inkop och upphandlingsforvaltningens definition pa en uppdragskonsult
(avropsinstruktion i Proceedo)
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Undantag fran ovan: I de fall forfrdgningarna understiger delegationen for vad enhetschef
kan godkdnna, behover inte verksamhetschefen godkéinna detta.

Beslut om att kopa konsulter tas alltid av enhetschef eller verksamhetschef, enligt
géllande delegation. Samtliga forfragningar ska genomga HR processen for intag av
konsulter. Efter beslutsunderlaget godkénts av HR och dr samverkat, laggs
forfragningsunderlaget ut i Proceedo.

Inkdpschefen ansvar for formfragor sdsom mallar, affarsupplidgg och formalia, medan
verksamheten ansvarar for kravstéllning samt utvérdering av verksamhetskrav. For alla
inkop av konsulter ska upphandlarnas aktuella underlag anvéndas.

Det dr endast upphandlarna som lagger ut alla forfragningar i upphandlingssystemet
(Proceedo).

Hantering av avrop avseende konsultkop

Nedan foljer rutiner for avrop frén konsultméklare, samt ramavtal inom [T-Data samt
verksamhets- och organisationskonsultavtal. Vidare tydliggors hur forléngningar av
konsulter hanteras eller hantering vid ersittningar/utbyte av en befintlig konsult.

Observera att infor konsultkop ska bestimmelserna kring jav foljas.

Delomrade K/D, Konsultmaklare

Delomrade K/D, konsultméklare, avser leverantorer som kan leverera
resurskonsulttjdnster med specialkompetens inom flera kompetensomriden, bade de
namngivna (A-K) och andra. Konsultméklarforetaget ska som huvudverksamhet ha
formedling av tjdnster dér inga dgarforhallande mellan leverantéren och
underleverantorer foreligger. Konsultméklare ska ansvara for affarsforhallandet i sin
helhet gentemot bestéllaren.

Ramavtal konsulter IT-Data:
Kompetens:

1. Forst fragar vi efter: kompetensniva 3 eller 4, beroende pa behov.

2. Kommer inga svar, finns mojlighet till att forfragan laggs pa Niva 5 (expertniva).
Lagst verksamhetschef ska besluta om forfragan ska ga ut pa
expertniva/specialistniva. (niva 5)

Stegen dokumenteras i Proceedo enligt ovan.

3. Om inte svar inkommer pa Niva 5 (expertnivd), kan i undantagsfall omrade K:
konsultméklare anvdndas. Mall att fylla i finns, vilken ska besvaras av
verksamheten i de fall en konsultméklare (omrade K) dnskas.
Forvaltningsdirektor beslutar om sé féar ske eller inte samt att varje avrop ska
aterrapporteras till namnden for Intraservice.
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Avrop kan undantagsvis avropas direkt pa niva 5 efter beslut av verksamhetschef. Detta
kan ske efter dialog mellan verksamhetschef och inkdpschef. Detta kan goras om det
finns dokumenterad erfarenhet av att anbud inte erhélls pa niva 4.

Ramavtal konsulter verksamhets och organisationskonsulter
Kompetens:

1. Forst fragar vi efter: konsultkategori, junior eller konsult, beroende efter behov.

2. Kommer inga svar, finns mojlighet till att forfrdgan laggs pd seniorkonsult
(expertniva). Lagst verksamhetschef ska besluta om forfragan ska ga ut pa
seniorkonsultniva. (expertniva).

Stegen dokumenteras i Proceedo enligt ovan.

3. Om inte svar inkommer pé seniorkonsult (expertniva), kan i undantagsfall
omrade D: konsultméklare anviandas. Mall att fylla i finns, vilken ska besvaras av
verksamheten i de fall en konsultmaiklare (omrade D) dnskas.
Forvaltningsdirektor beslutar om sa fér ske eller inte samt att varje avrop ska
aterrapporteras till nimnden for Intraservice

Tilldelning sker enligt forvaltnings delegationsordning.

Avtalshantering innan diarieforing sker enbart av Inkops- och upphandlingsenheten.

Forlangning av konsulter

= Forlangning av konsultavtal ska ske skriftligen av verksamhetschef alternativt
forvaltningsdirektor efter samverkan (LSG). Skriftligt beslut ska skickas till
upphandling@intraservice.goteborg.se for vidare hantering.

=  Signering av avtal dr for LOU uppfyllnad.

= Samtliga avtal om forléngning ska passera Inkop och upphandlingsenheten innan
de diariefors.

= Vid frdgor fran verksamheten om forldngning sa gor Inkdp och
upphandlingsenheten en samlad bedomning utifran LOU, Styrande dokument
frén staden och Intraservice till svar/rekommendation kring forlingning.

Om upphandlingsenhetens rekommendationer inte f6ljs och det blir oklarheter kring en
avtalsforldning sd kommer drendet lyftas till forvaltningsdirektoren for beslut. Fragan
lyfts av ink&pschef till forvaltningsdirektdren.

Det ar enbart arbetsuppgifter som &r angivet i det ursprungliga forfragningsunderlaget
som far slutforas vid en forldngning.

Viktigt att tainka pé dr att en forldning bor vara sé kort som majligt for att ticka enbart
den period som behdvs for att 16sa uppdraget eller for att Gverbrygga tiden innan ett nytt
avtal/konsult/leverans kan finnas pa plats en ny forfragan.

Verksamheten behover dven ta fram ett tydligt underlag som beskriver orsaken till en
forlingning. Aven varfor det blivit forsening i uppdraget och de faktorer som péaverkat
detta. Men samtidigt tydligt visa berdkning pa hur mycket som &r kvar i antal timmar och
vilka uppdrag det avser.
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Lagstod for forlangningar

Nedan foljer en kort summering av existerande lagstdd for forldngningar. Dessa kan infor
nyttjande av lagstodet vara dndrade, varfor Inkop och upphandlingsenheten ska vara
involverad infor nyttjande av paragraferna.

Det finns stod 1 17 kap 9 § LOU att gora tilldggsbestillningar p4 Kontrakt med maximalt
10% av det ursprungliga vardet. Det betyder att vi bor undvika tillaggsbestillningar, utan
vi bor endast nyttja denna paragraf som en buffert/forsékring att fa ett bra avslut av
konsulten.

Transparenta optioner enligt 17 kap 10 § LOU medger godkinda utékningar och ses ¢j
som tillaggsbestillningar. Det behover vara tydligt definierade, vilket kan krdva mer
forarbete innan utskick av forfrigningsunderlag.

LOU medger dock att det finns mojlighet att utoka kontraktet med upp till 50%.
Kompletterande bestéllningar 17 kap 11 § LOU:

En kompletterande bestdllning far géras fran den leverantor som har tilldelats kontraktet
utan att en ny upphandling mdste genomforas, om bestdllningen inte innebdr att virdet
av kontraktet okar med mer dn 50 procent och under forutsdttning att

1. bestdllningen har blivit nédvindig,

2. leverantiren av ekonomiska eller tekniska skdl inte kan bytas, och

3. ett byte av leverantor skulle medfora betydande oldgenheter eller betydligt storre
omkostnader for den upphandlande myndigheten.

Att nyttja ovan paragraf ldgger hela bevisbdrdan pa avropande verksamhet och
Intraservice. Det innebér att nedan omraden behover ha tydlig dokumentation infor att
nyttja 17 kap 11 § LOU.

= Har ansvarig chef aktivt gjort kontinuerliga uppf6ljningar pa konsulten mot
avtalet?

=  Att konsulten ¢j utfort andra arbetsuppgifter at Intraservice?

=  Varfor har bestéllningen blivit nédvandig? Samt f6ljdfragor pa detta svar.

= Tidpunkten mellan framtagande av krav i FKU och tillfdllet for att vi anser att
tillaggsbestéllningen blivit nddvandig ar kort. Avtalsperioden ar ofta max 9—18
manader. D4 blir fragan; borde vi inte insett detta fran borjan? Eller forsokt att
tidigare pabodrja en ny FKU f0r att fa in en erséttningskonsult for att projektet ej
ska tappa fart?

Det finns ibland god konkurrens vid anskaffning av konsulter. Det vill sdga att det finns

fler konsulter pd marknaden som uppfyller kraven, men som kanske har ett lite hogre pris.

Sjalvklart kan ett projekt tappa fart och ny konsult behdver tid att sétta sig in i projektet,
men fordubblade kostnader (som ér riktméarket) kan vara svart att pavisa.

Ersatta befintlig konsult

Vid vissa situationer kan det hénda att en konsult behdver ersittas, exempelvis dé den
slutar inom sitt bolag. D4 finns det mojlighet att innevarande leverantor kan erbjuda en
ersittare. Detta ska godkdnnas och beslutas av Intraservice. Vid dessa situationer ska

Intraservice, Konsultavrop

4 (5)



alltid upphandlare kontaktas innan {6r radgivning och hantering. Beddmning om att
ersitta konsult kommer alltid goras frén fall till fall utifrdn radande avtalssituation.

Exempelvis vilken tidpunkt &r vi i avtalet, ar avtalet forlangt sedan tidigare, paverkan
inom uppdraget. En samlad bedomning kommer leda fram till en rekommendation till
beslut for att ersitta eller inte. Vid en accepterad ersittning/byte av konsult s maste den
ersittande konsulten ha samma arvode och uppfylla samtliga krav eller béttre 4n tidigare
konsult.

Att ersétta/byta en konsult bor alltid goras restriktivt, da i forsta hand en fornyad
konkurrensutséttning bor géras. Om upphandlingsenhetens rekommendationer inte {6ljs
och det blir oklarheter kring ett utbyte av konsult s4 kommer drendet lyftas till
forvaltningsdirektoren for beslut. Fragan lyfts av inkopschef till forvaltningsdirektoren.

Ansvarig chef for konsulten ansvarar och ska informera/anmaéla ett byta till Inkép och
upphandlingsenheten skriftligen via upphandling@intraservice.goteborg.se och nér bytet
ska ske innan vidare hantering enligt ovan
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o Goteborgs
Stad

Intraservice

Organisering av Intraservice
inkopsorganisation

Bilaga 1 till Anvisning for inkép och upphandling

Denna bilaga klargér vem som ansvarar for avrop/upphandlingar inom respektive
inkopsomréde. Inkop inom Intraservice hanteras enligt nedan.

1. Ink6p som hanteras av inkop- och upphandlingsenheten

=  Samtliga direktupphandlingar 6verstigande 10 000 kr
=  Samtliga férnyade konkurrensutsittningar
=  Samtliga konsultavrop. Se dven bilaga 3 Konsultavrop.

2. Inkop som hanteras av Intern service

= Utlandsresor, kommentar, gor via sjilvservice

= Inkop inom sékerhetsomradet; sa som sdkerhetsskép, specialarmatur,
sakerhetsglas/dorr.

=  Avrop pa ramavtal kopplat till lokalansvaret; sa som stid, kaffe, vattentorn,
mattor, mobler

= Tjansteresor i staden genom Styr & Stéll, busskort/sparvagnskort (kontoladdning)

= Mobler, textilier, inredning och enklare byggnadstekniskt material

= Konsulttjdnster inom bygg enligt ovan — i samrdd med inkop enligt bestimda
granssnitt

= Transporter for forvaltningen

= E-legitimation — tjdnsteleverans

= Fika (bullar, kakor, tartor, mackor)

= Terminalglasdgon genom rekvisition

= Interna konferenser sdsom planeringsdagar for enheter/VO hos
ramavtalsleverantor (utbildningar och konferenser kopplat till resor hanteras inte)

= Stddmaterial och forbrukningsmaterial till kontorsforradet

= Fastighetsrelaterade inkop (exempelvis eldon, skruvar, muttrar, skruvdragare,
armaturer)

=  Telefoner

* Inkdp som avviker frén vart standardsortiment i kontorsforradet

=  SIM-kort och abonnemang

= QGratifikationsgavor

= Bocker, litteratur samt e-prenumerationer
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= Tillbehor telefoner som gér under forbrukningsmaterial (exempelvis in-ear-
headphones till iphone och samsung, flipcovers)

3. Inkop som hanteras av ITAM och Serviceapplikationer

= Licenser samtliga avrop/inkop kopplat till IT-arbetsplats.
= Licenser av mer komplex karaktir
= Licenser avrop/formedling av standardprodukter utanfor IT-arbetsplats

4. Inkop som hanteras av Visuell kommunikation

= Inkop for den egna enhetens rikning

Undantag

I vissa forekommande fall kan undantag ges till medarbetare utanfor Inkép- och
upphandlingsenheten att hantera bestillningar/inkép och direktupphandlingar. Dessa
medarbetare bendmns d& som inkdpare. Detta undantag kan enbart beslutas av Inkdpschef
och gors 1 samrad med berdrd chef. Samtliga bestillningar/kop ska ske enligt
forvaltningens och Goteborgs stads regelverk och styrande principer.

P& forslag av chef utses inkOpare och beslutas av Inkopschef.

Forteckning 6ver aktuella inkopare finns hos Inkdpschef.

Undantag 1

Anstdlld som ges tillstdnd att hantera inkop sjdlva. Detta inkop far endast goras via
géllande ramavtal for Goteborgs Stad eller forvaltningens egna ramavtal.

Varje inkOp ska ske enligt Intraservice anvisning for inkdp och upphandling.

Undantag 2

Anstilld som ges tillstand att genomfora direktupphandling. Varje direktupphandling som
genomfors ska redovisas till Inképschefen pa méanadsbasis enligt instruktion.

Tilldelningsbeslut ska ske enligt gillande delegationsordning och Intraservice anvisning
for inkdp och upphandling.
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