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1.Inledning

| enlighet med Géteborgs Stads riktlinje for inkdp och upphandling har avdelningen for
Inkdp och upphandling hos Intraservice i uppdrag att ta fram stédjande dokument till
riktlinjen.

Detta dokument ar ett komplement och ar en del av stadens gemensamma
inkdpsprocess (GIP) som aterfinns pa Digitala Navet, Service, Stéd och Support i
Arbetet, Inkdp och upphandling.

1.1 Syftet med denna anvisning

Denna anvisning ska sakerstalla att Inkdp och upphandling pa férvaltningen sker enligt
gallande lagstiftning och enligt Goteborgs stads Riktlinje for Inkép och upphandling.
Grundlaggande for all upphandling ar LOU, Lag (2016:1145) om offentlig upphandling.

Syftet med denna anvisning ar aven att skapa ett forvaltningsgemensamt férhallningssatt
avseende inkdp och sakerstalla att varor, tjanster képs utifran verksamhetens behov och
till ratt funktion, ratt kvalitet, ratt miljdprestanda, hog sakerhet, till ratt pris som ger god
ekonomisk hushallning och hallbar utveckling.

Anvisningen avser inte att fullstandigt tacka varje inkdpssituation som kan uppsta, darfér
ar det viktigt att ta del av tillhérande anvisningar inom Ink6p och upphandling och
verksamheten ska vid osakerhet ta kontakt med avdelning Inkép och upphandling for att
fa kvalificerad hjalp.

Ansvarsférdelning i inkdpsarenden finns beskrivet i kapitel 10.

1.2 Hantering av avvikelse fran anvisningen

Om verksamheten inte foljer avdelningen for Inkép och upphandlings
rekommendationer, lyfts drendet till forvaltningsdirektéren for beslut.

2. Ordlista/Definitioner

Inkop ar anskaffning av varor och tjanster. Inkép kan ske pa olika satt: avrop,
direktupphandling, férenklad upphandling (6ver tréskelvarde) och upphandling (6ver
troskelvarde).

Avrop ar en bestallning av en vara eller tjanst genom ett avtal, w

FKU (Fornyad Konkurrensutsattning) innebar att upphandlare pa avdelning Inkdép och
upphandling skickar en forfragan till samtliga ramavtalsleverantdrer enligt anvisningar i
ramavtalet.

Ramavtal ar ett avtal om leverans av varor eller tjanster under en tidsperiod, dar
avtalsvillkoren bestamts i férvag.

Upphandling innebar att férvaltningen formellt annonserar sitt behov av en vara eller
tjanst och att leverantérer lamnar anbud utifran forvaltningens forfragningsunderlag.
Direktupphandling ar en férenklad variant av upphandling dar man fragar vissa
identifierade tankbara leverantdrer

LOU - Lagen om offentlig upphandling.
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3. Omfattning

Denna anvisning géller tills vidare for forvaltningen samtliga medarbetare.

Anvisningen omfattar inkdp, leasing, hyra eller hyrkdp av varor och tjanster for
forvaltningen fran externa leverantorer.

Anvisningen omfattar inte forvarv av fastighet och nyttjanderatt till fastighet, ej heller hyra
av lokal, ej heller intern handel mellan férvaltningar och bolag i Géteborgs stad

4. Strategiskt Inkop

Genom dialogméten med avdelningschefer utvecklas inkopsstrategier som mynnar ut i
en upphandlingsplan éver prioriterade och val definierade upphandlingar for Intraservice.

Det strategiska arbetet handlar &ven om att leda och delta i prioriterade
inkdpsstrategiska kategoriarbeten, utpekade genom Staden gemensam inkdpsplan. For
omraden som staden prioriterar lagre kan Intraservice arbeta med dessa omraden i
enlighet med stadens kategoristyrningsprocess for att etablera och implementera
kategoristrategier.

4.1 Plan for upphandlingar

Planering under aret

Avdelningarna ska i samband med budgetarbetet, under hosten, lamna information om
samtliga inkdpsbehov (6verstigande avtalsvarde pa 700 Tkr) fér kommande upp mot fyra
(4) kalenderar.

Att lamna en planering ar en forutsattning for att kunna planera in dessa upphandlingar i
sin verksamhet for kommande ar.

Varje avdelning inom forvaltningen ska till Inkdpschef och Inképsstrateg, vid
halvarsuppféljning, med meddela sitt upphandlingsbehov fér de kommande aren.
Inkdpsstrategen sammanstaller behovet i en upphandlingsplan.

Inkdpsstrategen goér en avstamning med inkdpschefen om vilka upphandlingar som
behdver genomféras och hur resurssattning med inkdpskompetens ska besattas.
Upphandlingsplanen anmals av Inkdpschef som information till Namnden enligt
forvaltningens ars hjul. (N@Gmndsmoéte i december).

Inkdpschefen genom inkdpsstrateg ansvarar for att uppratthalla en uppdaterad
upphandlingsplan fér férvaltningen.

Inkdpschef genomfdr I6pande avstamning med férvaltningen fér Inkép och upphandling
(INK) for att diskutera Intraservice strategiska inkdp och upphandlingsfragor.

4.2 Forstudie infor upphandling

| insamlandet av upphandlingsplan ska avdelningschef redogéra fér om det ska ske en
forstudie infor upphandlingen som ska ha avtalstid pa 6 ar eller mer ska en forstudie (for
kortare avtalstid &r det bér) goéras som ett forsta steg i upphandlingsprocessen. Ansvarig
for att en forstudie bedrivs ar projektagare i verksamheten.
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Avdelningschef informerar Inképschef om forstudie och Inkdpschef kan vid behov avgéra
om det behdvas utse representant fran avdelning Inkdép och upphandling att medverka i
forstudien.

Forstudien kan behdva klargéra nedanstaende:
o vilket behov som ska tillgodoses av den kommande upphandlingen
e beskriva funktionella krav som ska fylla behovet
e vem/vilka som ar uppdragsgivare
¢ marknadsanalys, kartlaggning av majliga leverantérer inom omradet
e andras erfarenheter av upphandlingar inom omradet
e finns narliggande avtalsomraden
e behov av avtalsgrupp och dess sammansattning
e behov av kompetens for att genomféra upphandlingen
e behdvs extern konsulthjalp
e volym och tidsperiod
¢ ansvarsférdelning vid upphandlingen
¢ upphandlingsdirektiv
Forstudien bedrivs i en 6ppen process med stor delaktighet fran berérda.

4.3 Medverka i stadens strategiska kategoriarbete

| det strategiska inkdpskategoriarbete som forvaltningen Inkdp och upphandling ansvarar
for gor Intraservice en bedémning i strategisk beredning om vi ska medverka inom de
inkdpskategorier som framst berdr férvaltningens tjansteleveranser.

5. Taktiskt Inkop

Det taktiska inkopet innebar att genomféra upphandlingar (oavsett upphandlingsform)
och aven att realisera upphandlingsplanens identifierade upphandlingar och optimera
anskaffningslosningar.

| taktiskt inkdp ingar aven medverka i Staden gemensamt upphandlingsarbete utifran
Intraservice upphandlingsplan.

5.1 Upphandling

Om det inte finns nagot existerande avtal eller ramavtal att avropa ifran behéver upphandling
genomféras, upphandling ska foregas av att chef, enligt delegationsordning, har utfardat
ett anskaffningsbeslut.

Om det foreligger oklarheter om det finns avtal att avropa fran sa skicka arendet till
upphandling@intraservice.goteborg.se.

Vid samtliga upphandlingar dver 10.000 kr ska alltid upphandlare konsulteras via
upphandling@intraservice.goteborg.se

Infér upphandling ska aktuell upphandlingsmall ifyllas. Upphandlingsmallar tillhandahalls
av avdelning Inkdp och upphandling. Fér varje mall framgar hur aktuell upphandling ska
hanteras.
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5.1.1 Affarsmassighet vid upphandling

Behovsanalys samt strategiskt affarsmassiga och verksamhetsmassiga évervaganden
for kommunens och forvaltningens basta ska ligga till grund fér beslut om vad som ska
upphandlas. Upphandlingsarbetet ska bedrivas affarsmassigt sa att fortroende for
staden som offentlig myndighet och avtalspart uppratthalls.

Affarsmassigheten innebar ocksa att ansvarig verksamhet som vill bedriva en
upphandling ska strategskaffa sig tillracklig kunskap om branschen och dess villkor,
genom kontakter med leverantorer eller pa annat satt. Infor mer komplicerade
upphandlingar kan férfragningsunderlaget till exempel lamnas pa remiss till
marknadens leverantérer. Vid alla kontakter ska leverantérerna behandlas lika och
reglerna om offentlighet och sekretess beaktas.

En dialog med marknaden innan upphandling innebar att den ansvariga
verksamheten som vill bedriva en upphandling eller ett inkdp ska strava efter att
leverantorerna far forstaelse fér upphandlingens villkor och skalen till stadens krav
och utvarderingsmodell. Detta kan bland annat ske genom en tidig dialog med
leverantorerna infér en upphandling. Dialog behdver inte genomféras om den skulle
vara uppenbart obehdvlig.

5.1.2 Leverantorskontroll vid upphandling

Vid upphandlingar ska ansvarig upphandlare bedriva kredit & finansiell kontroll av
leverantor. Intraservice har ansvaret for leverantérskontroll avseende de egna
verksamhetsspecifika upphandlingarna.

5.2 Tjansteutlatande till naAmnden

Se styrande dokument delegationsordning kapitel 9, om @renden ska beslutas av
namnden ska Inkdpschef forst informeras.

Avdelningschef i den behdvande verksamheten ar ansvarig for att verksamhetens
chefer, i god tid, initierar upphandlingsbehovet samt att samla in samtliga uppgifter,
skriva tjansteutlatande och leverera dessa enligt nedanstdende anvisning och
instruktion.

Vid anmalan av arendet till naAmnden férvantas verksamheten ha berett foljande:
- Fullstandigt underlag férfattat enligt Anvisning fér drenden som ska behandlas i
ndmnden fér Intraservice och Intraservices instruktion for beslutsunderlag och
tjdnsteutlatanden. Bada finns under styrande dokument.

Med god tid avser aven att arendet ska vara klart med alla handlingar minst 14 dagar
innan ndmndsammantradet.

Verksamheten ar ansvarig, for att:
¢ Underlaget ska vara godkant av avdelningschef samt namndsekreteraren
¢ Underlaget med bilagor ska vara inlagt i &rendehanteringssystemet

Observera att anmalan av ett arende maste ske 10 dagar innan presidiet for att komma
med till ndAmndsammantradet. Anmalan av arende kan goras upp till ett ar i forvag.
Tjansteutlatande och bilagor behéver e vara klara vid anmalan.
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5.3 Kravstallning i upphandling

Behdvande verksamhet ansvara for att stalla upp med sakkunniga representanter som
kan ansvara for att faststalla relevanta produktegenskapskrav eller funktionskrav till
upphandlingsprojektet.

Alla upphandlingar ska beakta EU:s upphandlingsdirektiv och svensk lagstiftning Lag
(2016:1145) om offentlig upphandling (LOU) och de fem grundprinciperna:

1. Principen om likabehandling, som innebar att alla leverantérer ska behandlas
lika, till exempel f& samma information vid samma tillfalle, ge fler leverantérer an
befintlig en reell méjlighet att tilldelas kontraktet, utvardera anbud pa samma satt
och att inte efterge eller bortse fran de krav som stallts i
upphandlingsdokumentet.

2. Principen om icke-diskriminering, som innebar att det inte ar tillatet att
diskriminera en leverantor, framst pa grund av nationalitet. Till exempel ar det
inte tillatet att stalla krav som i praktiken innebar att leverantérer fran andra
Iander inte kan delta i upphandlingen.

3. Principen om 6ppenhet transparens, som innebar att upphandlingar ska vara
klara och tydliga samt praglas av férutsebarhet och éppenhet transparens.

4. Principen om omsesidigt erkdnnande, som innebar att intyg och liknande som
ar utstallda av behoérig myndighet i ett annat land inom EU ska godtas.

5. Proportionalitetsprincipen, som innebar att krav i upphandlingar maste ha ett
naturligt samband till det som upphandlas och inte far vara oproportionerliga i
kravstallningen i forhallande till det syfte som énskas uppnas.

For kravstallningsarbete, utdéver deltagande i gemensamma ramavtal, avseende Staden
gemensamma malsattningar inom omradena ekonomisk-, ekologisk-, social hallbarhet
samt naringsliv, fors dialog med Staden gemensam expertis och dar sa ar relevant
nyttjas Staden gemensamma kravstallningar. Avsteg fran Staden gemensamma
kravstallningar motiveras av verksamheten till inkbpschefen.

| enlighet med Goéteborgs stads riktlinje for inkdp och upphandling ska det i samband
med upphandlingar och inkép:

- dar sa ar relevant och rimligt med avseende pa inkdpets grad av miljopaverkan stalla
miljokrav for att bidra till stadens miljé och klimatmal.

- dar sa ar relevant stalla sysselsattningskrav enligt stadens modell for social hansyn.

- dar sa ar relevant stalla arbetsrattsliga villkor i upphandlingar dar det finns risk att
arbetstagares rattigheter inte tillgodoses i produktion av varor eller i utférandet av en
tjanst.

- dar sa ar relevant stalla tillganglighetskrav vid upphandlingar av produkter och
tjanster som ska anvandas av fysiska personer.

- dar sa ar relevant ha med antidiskrimineringsklausul som sarskilt kontraktsvillkor i
upphandlingsunderlag och avtal for alla upphandlingar som avser tjanster eller
entreprenader

- att vi valjer tjanster och produkter som innebar en sa liten klimat- och miljopaverkan
som mgijligt sett till hela livscykeln.

- att vi stravar efter cirkulara I6sningar genom att i forsta hand tillgodose ett behov
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med befintliga resurser, i andra hand genom tjanster, hyrldsningar eller genom inkdp
av begagnat, och i sista hand genom nyinkop.

- etiskt markta varor foretradesvis valjs vid avrop om sadana finns.

5.4 Direktupphandling

Intraservice anvander den Staden gemensamt framtagna processen for
direktupphandling.

Genom att anvanda processen sakerstalls att mallar, systemstod, och
leverantorskontroller sker pa ett kontrollerat, sparbart och dokumenterat satt.

e Samtliga direktupphandlingar (direktkdp) 1-10.000 kr hanteras och utférs av
behorig bestallare i berérd avdelning.

o Vid samtliga direktupphandlingar éver 10.000 kr ska alltid upphandlare konsulteras
via upphandling@intraservice.goteborg.se, dessa direktupphandlingar utférs av
upphandlare eller inkdbpssamordnare pa avdelning Inkép och upphandling,
bestallning pa utférd direktupphandling utférs av behérig bestallare.

o Samtliga direktupphandlingar éverstigande 50.000 kr ska diarieforas.

¢ Risk- och konsekvensanalys ska genomfdras vid direktupphandlingar éverstigande
ett varde av 50.000 kr.

5.5 Extraordinara avvikande upphandlingar

Beslut om att genomféra forhandlat forfarande utan féregaende annonsering for
upphandlingar 6ver direktupphandlingsgransen (700 Tkr) enligt LOU Kapitel 6 § 12-19
fattas av ndmnden for Intraservice. Detta galler aven for tilldelningsbeslut.

5.6 Kommunikation med anbudsgivare efter tilldelningsbeslut

Efter att ett tilldelningsbeslut skett i en upphandling ska leverantérer som inte tilldelas
kontraktet, meddelas och informeras om varfor de inte tilldelades kontraktet, detta kan i
enklare upphandling ske genom det skriftligt tilldelningsbeslut, alternativt genom
direktkontakt med anbudsgivare efter en mer komplex upphandling.

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

5.7 Avtalshantering

Alla avtal som tecknas ska hallas ordnade, oavsett om det ar ramavtal, huvudavtal,
underavtal som exempelvis underhalls-, serviceavtal, licensavtal, FKU-avtal,
objektsavtal, tjansteavtal.

5.7.1 Chefs ansvar att avtal diariefors samt att avtalsuppfoljning sker

Om ett tecknat avtal 6verstiger 50 Tkr ligger ansvaret pa berérd ansvarig enhetschef att
avtalet diariefors i forvaltningens arendehanteringssystem.
| chefsansvaret ligger aven att det bedrivs avtalsuppféljning fér berérda avtal som man
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anvander.

Identifierade strategiskt viktiga ramavtal som forvaltningen for Inkép och upphandling
genomfoér ska laggas in i avtalsdatabasen samt finnas med i upphandlingsplanen.

5.7.2 Optionsutnyttjande

Alla optionsutnyttjanden i upphandlade avtal ska beredas av Inkép och upphandling och
skickas in till upphandling@intraservice.goteborg.se.

Se gallande rutin Optionsutnyttjande.

5.7.3 Forandring av avtal, franga upphandlade avtalade villkor
(déller ef konsultavtal se 6.9, géller ej optionsutnyttiande se ovan)

Alla férandringar av avtal ska beredas av Inkép och upphandling och skickas in till
upphandling@intraservice.goteborg.se.

Se gallande rutin Férandring av avtal.

6. Operativt Inkop

Den operativa inkdpsprocessen handlar om att identifiera inkdpsbehov och genomféra
effektiva bestallningar. Innan en bestallning laggs bor anvandningen av befintliga
resurser alltid féredras.

Vid behov av att bestalla en vara eller tjanst ska detta ske genom upphandlade avtal.
Genom att dra nytta av upphandlade avtal skapas en smidigare inkbpsprocess dar
bestallningarna sker i enlighet med avtalade villkor och priser. Genom att anvanda
bestallningsformularet i Serviceportalen och e-handelssystemet effektiviseras den
operativa inkbpsprocessen.

Bilden nedan illustrerar den dvergripande processen for operativa inkop.:

Forenklad processkarta: fran inkopsbehov till betalning

\/ Chef prévar Chef godkdnner Chef godkdnner faktura
inkdpsbehov inkdpet (om faktura ej kan
Attest automatchas)
Skapa Inkdps- Mottaga &
AT Inleverans .
bestallnings- order Leverera kontrollera B Betalning
underlag skickas leveransen
O -
(g Behovshavare Behorig bestallare Leverantér Mottagare Behorig Automatchningi Behdrig bestallare
Roller bestillare Proceedo
Bestallningsformular Serviceportalen [ e-Handelssystem Proceedo Attestmoment

Principerna for operativt inkdp ar:
o Alla inkdp ska goras enligt delegationsordningen.
¢ Endast behdriga bestéllare har behoérighet att lagga bestallningar.
e Bestallningar/inkdp som sker av annan bestallare &n behorig bestallare raknas
som otillatna.
¢ Huvudregeln ar att alla inkdp ska ske via e-handelssystemet.
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e | chefsansvaret avseende besluts- och fakturaattest ingar att sakerstalla att
bestallningen sker genom ett giltigt avtal. Detta sker genom ett automatiserat flode
vid anvandande av e-handel. | ansvaret ingar aven att ha budgetmedel for inkopet.
e Finns det ett ramavtal som kan tillhandahalla behovet av varan/tjansten ska avrop
alltid ske fran ramavtalet.
For mer information om operativt inkdp se Rutin fér operativt inkdp.

6.1 Sarskild avstamning vid avrop overstigande 700 Tkr

Samtliga avrop (exklusive konsultinkép se kapitel 6.9), dverstigande 700 Tkr ska
stdmmas av med Inkdpschef innan avrop bedrivs.

Behdvande Chef skickar in inkdpsbehovet till upphandling@intraservice.goteborg.se.

Inkdpschef, tillsammans med berérda pa avdelning Inkdp och upphandling, analyserar
inkdpsbehovet och om aktuellt inkdp gors i enlighet med denna anvisning och kan ge rad
i att finna olika inkdpsalternativ i avtalet som kan méta behovet. Nar arendet ar
fardigbehandlat skickar Inkdpschef, till behévande chef, en rekommendation hur
anskaffning kan ske.

6.2 Skyldighet att anvanda stadens upphandlade avtal

Forvaltningen ar skyldiga att anvanda Géteborgs Stads upphandlade ramavtal vid avrop
som omfattas av ramavtalen och dar behovet kan tillgodoses av ramavtalet.

Vid avsteg ska skalen till detta dokumenteras och rapporteras till ndAmnden fér
Intraservice. Rapportering ska aven ske till inképs och upphandlingsférvaltningen.

6.3 En vag in med det operativa inkopsbehovet

(OBS ér inképsvérde bverstigande 700 Tkr observera 6.1).

Du ska alltid férmedla ditt inkdpsbehov till en av férvaltningens behdriga bestallare.
Detta sker lampligen genom att anvanda sig av bestallningsformuldr pa Serviceportalen.
For att fa stod i att beskriva inkdpsbehov i formularet sa finns det i e-handelssystemet
Proceedo alla stadens kommungemensamma ramavtal samlade. Du kommer at
Proceedo via Digitala Navet.

Generisk inloggning om du inte ar uppsatt som anvandare:
Anvandarnamn: avtalssok@ink.goteborg.se, I6senord: proceedo

6.4 Chef provar inkopsbehovet i Serviceportalen

Narmaste chef prévar, godkanner eller avslar, inkbpsbehovsarendet i
Serviceportalen, efter godk&nnande gar arendet vidare till behorig
bestallare som utfardar ett bestallningsunderlag.
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6.5 Behorig bestallare skapar bestallningsunderlag

Behorig bestallare i forvaltningen ansvarar for att skapa ett bestallningsunderlag i
Proceedo utifran beskrivet behov och angiven konteringsinformation i
bestallningsformularet.

Innan bestallningen skapas undersdker bestallare om forvaltningen eller Géteborgs stad
har egna resurser for att tillgodose behovet utan att behdva géra nyinkdép. Exempel pa
egna resurser kan vara Tage, eller att det finns pa lager pa férvaltningen.

Samtliga avrop som bestalls genom e-handelssystemet Proceedo har med automatik ett
attestflode enligt faststalld delegationsordning.

6.6 Chef besluts attesterar bestallningsunderlag

Inkdpsorder skickas till avtalsleverantor nar chef enligt delegationsordning godkant
inkdpsunderlaget i Proceedo.

6.7 Skriftliga delegationsbeslut ska tas fram om Proceedo inte kan anvandas

Behdrig bestallare identifierar om bestallning inte ar méjlig genom e-handelssystemet.
Om vardet av bestallningen behdver ett skriftligt delegationsbeslut (se gallande
delegationsordning) informerar behdrig bestallare chef att ett skriftligt delegationsbeslut
behover utfardas och diarieféras for att kunna verkstélla bestalining.

6.8 Avropsform fornyad konkurrensutsattning (FKU)

Om ramavtalet kraver avropsform FKU ska denna genomfdras innan bestallning.
FKU avrop ska ga direkt till upphandling@intraservice.goteborg.se.

FKU bedrivs av upphandlare pa avdelning Inkdp och upphandling efter att
anskaffningsbeslut enligt delegationsordning av chef utfardats.

Nar det finns ett upphandlat tecknat avtal anses det utgbra en bestallning.

Visuell kommunikation kan vid behov bedriva FKU fér egen verksamhet, dessa FKU:er
sker genom behorig bestallare pa visuell kommunikation.

6.9 Konsultbehov

Har ett separat avropsférfarande &n nedan angiven process, folj Rutin vid upphandling

av konsult som finns i Styrande dokument, samt f6lja Anvisning Bilaga3 - Konsultavrop.

6.10 Avrop av IT utrustning, Klient som tjanst

Dessa inkdpsbehov har ett eget bestallningsfléde genom_Serviceportalen.

6.11 Avrop produktnara tjanst

Om ramavtalet innehaller mojlighet for avrop av produktnara tjanst ska
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inkdpet forst stammas av med avdelning Inkép och upphandling innan
bestallning utfors.

| avstamningen ar behov av underavtal for produktnara tjanst behovligt att
tas fram samt att detta ska diarieféras.

6.12 Avrop rangordnade avtal avseende inhyrd personal

Vid avrop av resurser och inhyrd personal ska avdelning HR kontaktas
bl.a. for att sakerstalla facklig samverkan.

6.13 Hallbart inkop

Intraservice ska aktivt anvanda inkép och upphandling som verktyg for att positivt bidra
till en hallbar utveckling och minimera negativ paverkan fran varor och tjanster sett till
hela livscykeln. Hallbar utveckling bestar av tre dimensioner; social hallbarhet,
ekologiska héllbarhet och ekonomisk hallbarhet som samspelar och stddjer varandra.
Ett livscykelperspektiv innebar att alla faser fran utvinning och produktion till anvandning
eller utférande samt vilket avfall som genereras fran varan eller tjansten beaktas utifran
de tre dimensionerna.

Pa Intraservice foljer vi hallbarhetsdimensionerna som finns beskrivna i Goteborgs Stads
riktlinje fér Inkdp och upphandling. Detta innebar till exempel att Intraservice ska képa:
Ekologiskt och rattvisemarkt kaffe och te, Ekologisk och rattvisemarkt frukt, Ekologiska
mejeriprodukter, | férsta hand vegetariska och ekologiska alternativ till alla deltagare vid
konferenser, utbildningar, representation och fika. Vi kdper inte t.ex. Flaskvatten,
Engangsartiklar som engangsmuggar, -tallrikar och -bestick.

6.14 Mottag av bestalld varal/tjanst

Mottagare av bestalld vara /tjanst ska utféra kontroll mot vad som &r bestallt.

Mottagare av vara/tjanst ska informera behérig bestallare om vad, och hur mycket, som
mottagits kopplat till inkdpsordernummer (AA-nummer) som ska sta angivet pa
foljesedel.

Saknas det ett AA-nummer sa kontakta bestallare och informera denna om vad som
mottagits.

Inleveransrapportering sker av behorig bestallare i Proceedo.

6.15 Anmalan till namnden avseende avrop

Se delegationsordning, om avropet ska anmalas till Namnd s& ska detta ske.
Om avropet skett genom Proceedo sker anmalan genom samlad rapport som avdelning
Inkdp och upphandling tar fram manatligen och skickar till registrator pa Kansliet.

Sker avropet utanfér Proceedo enligt punkt 6.7 ovan ska komplett delegationsbeslut
skrivas av chef enligt delegationsordning och darpa skickas till registrator pa Kansliet
som diariefér och sammanstaller delegationsbesluten i anmalan till nAmnden
manatligen.
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7 Ansvarsfordelning, organisation och roller

7.1 Sekretess, Jav, muta

Det aligger alla medarbetare pa férvaltningen att félja givna riktlinjer och anvisningar for
att undvika jav, muta eller otillbérlig forman. Felaktig representation kan tolkas som
otillbérlig férman och utgéra muta enligt brottsbalken. Vid tveksamheter bor
medarbetaren alltid radfrdga narmaste chef och sakerstélla att handlingar foljer etiska
normer och vid tveksamheter alltid tacka ne;.

Avrop / Anskaffning / Bestallning

Intraservice chefer har ansvaret att sakerstalla att Intraservice samtliga medarbetare
(och konsulter) involverade i avrop / anskaffning vet om och foljer styrande dokument
Intraservices anvisning mot oegentligheter samt Goteborgs Stads riktlinje for
representation, gavor, mutor, jav och bisyssla.

Sekretess och jav vid upphandling

Projektdgare ansvarar for att informera och sakerstalla att deltagare i
upphandlingsprojekt hanterar sekretess och jav pa ett korrekt satt. Medarbetare inom
avdelning Inkép och upphandling ska skriva pa och folja en generisk sekretess- och
javsforbindelse samt agera enligt denna under pagaende upphandlingar for det aktuella
aret.

7.2 Inkopsorganisation

Avdelning Inkdp och upphandling ger stdd och information till verksamheten vid inkdp,
tilhandahaller regelverk och anvisningar, tillhandahaller stod for e- handelssystemet,
genomfér upphandlingar mm. Avdelningen ansvarar aven for att processleda
upphandlings- och inkdpsprocessen inom férvaltningen samt att samordna
inkdpsprocessen inom och mellan avdelningarna.

Avdelningen samordnar och utvecklar arbetssatt for inkdp och uppfdljning av inkdp.
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inkopsprocess

7.3 Roller i inkops- och upphandlingsprocessen

Foljande roller ar identifierade:
Avdelningschef Inkdp och upphandling (Inképschef)

Ansvarar som processagare for férvaltningens inképsprocesser.

Intraservice inkdpsprocesser utgar fran det staden gemensamma processramverket for
inkdp (GIP, Gemensam inkdpsprocess). | dessa definieras de processer som utgor
inkbpsprocesser, pa strategisk, taktisk, och operativ niva. Dartill finns ett antal lednings-
och stédprocesser.

Inkdpschef ansvarar for att utveckla andamalsenlig och kompetens- och resurseffektiv
organisation for det arbete som avser strategiskt, taktiskt och operativt inképsarbete,
utifran de behov som verksamheterna har och de processer och stédsystem som finns
tillgangliga fér verksamheten.

Inképschefen ansvarar for att arligen sakerstalla att denna anvisning fortsatt ar
andamalsenlig.

Inkdpschefen har rattigheter att vidtaga atgarder for att tillse att inkdpsprocessen blir
effektivare.

Forvaltningen for Inkdp och upphandling ansvarar for systemstéd, exempelvis Proceedo,
och Staden gemensamma processer avseende inkdp.

Inkdpsstrateg
Processleder forvaltningens dvergripande upphandlingsarbete och férvaltningens

strategiska inkdpsarbete och har en specialistfunktion i lagen om offentlig upphandling
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samt avtalsfragor.
Inkdpsstrategen processleder och medverkar aven i det taktiska upphandlingsarbetet.

Upphandlare
Leder det taktiska upphandlingsarbetet (upphandling/ FKU) och bedriver upphandlingar,

férnyad konkurrensutsattning (FKU) och direktupphandlingar éver 50 Tkr och har en
specialistfunktion i lagen om offentlig upphandling samt avtalsfragor.

Under upphandlingsprojektet har upphandlaren en koordinerande funktion,
upphandlaren har sakkunskap i offentlig upphandling och att upphandlingen bedrivs
strukturerat.

Ink6pssamordnare
Processleder forvaltningens operativa inkdpsarbete (transaktionellt inkép, anskaffning /
bestéllining) och ar ett stod till férvaltningens behoriga bestallare, rollen kan bedriva
direktupphandlingar.
Inképssamordnaren utgors av de tva grunduppdragen inkdpssamordning samt att vara
anvandarspecialist. Inom inképssamordnaransvaret ingar bland annat att:
e Stotta verksamheten med samordning av inkdp och sortiment och utformning av
en optimal bestallarorganisation.
e Folja upp och analysera vasentliga nyckeltal/statistik for en val fungerande
operativ inkOpsprocess pa forvaltningen.
e Vara anvandarspecialist i e-handelssystemet och stdd till de behdriga bestallarna
i forvaltningens avdelningar avseende inkdp i systemet, i rollen ingar ej
fakturahantering i Proceedo.

Behorig bestallare
Behorig bestallare har kvalificerad och godkand behdrighet for det operativa inkopet och
ska utfora bestallningar fran upphandlade avtal.

Kandidater att bli behorig bestallare utses av respektive avdelningschef i samrad med
inkdpschef.

Behoriga bestéllare aterfinns i bestallarforteckning som Inképschef godkanner.

Behdriga bestallares uppgifter ar bl.a. att:
e Bestalla varor och tjanster fran upphandlade avtal enligt faststallda rutiner.
e Samordna bestallningar for enhet/arbetsplats.
¢ Folja de upphandlade avtalens avropsmodeller.
e Bedriva inkOp mot ratt avtal och pa réatt vis, vid osakerhet att radfraga avdelning
Inkép och upphandling.
o Genomfdra direktupphandlingar som understiger 10 Tkr.
e Deltaga i forbattringsarbetet genom att delta i férvaltningens bestallarforum.

Chef

Chef ansvarar och fattar beslut om enhetens/avdelningens inkdp i enlighet med
delegationsordningen. (exempel Anskaffningsbeslut, Tilldelningsbeslut, evt.
avbrytandebeslut och dyl., chef ansvarar for att delegationsbeslut diarieférs.
Anskaffningar som sker med inképsorder i Proceedo har systemmaéssigt
delegationsbeslutet i systemet.)
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Ovriga roller kopplat till Inkdpsprocessen

Avdelningschef

Avdelningschef ansvarar for att erforderlig inkbpskompetens uppratthalls genom att utse
lampligt antal behoriga bestallare inom sin avdelning i samrad med och godkdnnande av
inkopschef. Alla avdelningar bér ha minst tva behoriga bestallare.

Avtalségare
Avtalsdgare ar den chef som signerat avtalet enligt delegationsordning.

Kan avtalsdgare inte agera som avtalsansvarig sa ska denna utse en avtalsansvarig.

Avtalsansvarig

Avtalsansvarig ar den chef vars verksamhet utgér anvandaren av ett avtal och
avdelningen/verksamhetsomradet eller enhet tillika har budget for inkdp av varorna eller
tjansten.

Avtalsansvarigs ansvar:
e Sakerstalla att avtal diariefors samt att avtal laggs in i avtalsdatabas.
¢ Halla koll pa sina avtals I6ptider och hantera avtalspaminnelser.
e Initiera ny upphandling eller ny konkurrensutsattning vid behov.
e Sakerstalla att forlanga avtal (om sa &r magjligt enligt avtal) i god tid innan avtal
I6per ut.
o Sakerstalla att resurser finns for avtalsuppfdljning.
o Sakerstalla att uppfdljning av leverans och kvalitet for den inképta varan eller
tjansten genomfors.
o Sakerstalla att verksamheten tillampar och féljer avtalet.
e Vara delaktig i beslut om eventuell hdvning av avtal samt vid utfardande av viten.
e Sakerstalla att framtagen uppféljningsplan fér avancerade avtal féljs under hela
avtalstiden.
e Sakerstalla att avtalet 6verlamnas vid byte av avtalsansvarig pa ett kvalitetssakrat
vis.
Avtalsansvarigs ansvar for avtalet kan inte 6verlatas pa annan person men
utférandeuppgifter kan tillses av person eller personer som avtalsansvarig anser lamplig
for uppgiften.

8 Inkopsuppfoljning

Forvaltningen ska ha en strukturerad Inkdpsuppfdljning.

Internrevision sker tre ganger per ar och rapporteras till Inképscontroller samt i Stratsys.
Namnden for Intraservice far tva ganger om aret rapport om uppfdljning av
forvaltningens inkdp for att sékerstalla att regelverket féljs. Arligen redovisas féregéende
ars utgifter och samlade inkop.
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8.1 Internrevision

Avdelning Inkép och upphandling bedriver med stdd fran Kvalitetsavdelningen
internrevision av forvaltningens Inkop for att se om forvaltningen bedriver inkop enligt
anvisning och underliggande rutiner och processer.

Syftet med att férvaltningen har internrevision for Inkdp och upphandling ar att
sakerstalla rattssdkerhet, minska risker, 6ka effektivitet och transparens samt
kontinuerligt forbattra kvaliteten i inkdpsprocessen.

Internrevision utférs enligt framtagen Internrevisionsplan Inkép.

8.2 Verksamhetens ansvar uppfoljning av avtal och leverantorer

Varje verksamhet ar ansvarig for sina egna avtal.
Avtalsansvarig chef har ansvaret att tillsammans med sin verksamhet att sakerstélla att
avtalsuppféljning sker.
Avtalsuppfdljning innebar uppfdljning av att leverantdren levererar det som har avtalats
under hela avtalsperioden avseende; pris, kvalitet, leverans och resultat. En aktiv
avtalsuppfoljning forbattrar efterlevnaden av avtal, 6kar effektiviteten och starker
affarsrelationen parterna emellan.
Avtalsuppfdljning kan till exempel vara:

o sakerstalla vad som ar éverenskommit enligt avtal

o sdkerstalla att leverantdr har korrekt pris enligt avtal

e sakerstalla kvalitet pa levererade varor och utforda tjanster

¢ utveckla bestallarkompetensen internt, till exempel informera om avtalet och

forenkla bestallningsrutinerna
e strdvan efter en god dmsesidig affarsrelation inom ramen av avtalet.

Avtalsuppfdljningen galler aven leverantorsavtal (underavtal) som ingatts genom avrop
pa ramavtal.

Omfattningen av uppféljningen ska anpassas till kontraktets varde och dvriga

forhallanden.

Ett syfte med uppféljningen ar ocksa att dra erfarenheter av hur avtalen fungerar och
darmed fa utdkad kunskap om vad som kan andras och férbattras i underlagen for
kommande upphandling/ar.

8.3 Vasentliga avtalsbrott, allvarliga leveransbrister

Om leveransavvikelser ar ihallande eller repetitiva och leverantéren inte rattar till dem
trots skriftliga papekanden, ska arendet eskaleras till avtalsansvarig.

All skriftlig dokumentation av avvikelserna ska bifogas arendet.

Avtalsansvarig har ansvar att skyndsamt meddela vasentliga avtalsbrott eller andra
allvarliga brister till inkdpschef.

Inkdpschefen ska kommunicera allvarliga avvikelser till Intraservice ledningsgrupp.
Vid vasentliga avtalsbrott ska forvaltningsdirektor fatta beslut om arendet ska till
Namnden for information.

Arendet ska vidare kommuniceras till Inkép och upphandlingsférvaltningen.
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8.4 Halvarsavstamning Verksamhetens Avdelningschef —
Inkdpschef/Inkopsstrateg

Vid halvarsavstamning gar vi igenom verksamhetens inkdpsbehov pa en strategisk niva

och gemensamt for dialog om férbattringsomraden kopplat till inkdp och upphandling.

8.6 Medverkande i stadens leverantorsstyrningsarbete

Intraservice medverkar i Staden gemensamt kategoriarbete och som ar betydande for
Intraservice.

9. Koppling till andra styrande dokument

e (Goteborgs stads riktlinje for inkdp och upphandling

e Gemensam inkopsprocess for Goteborgs stad

o (Goteborgs stads handlingsplan for 6kad bestallarkompetens

o Goteborgs stads riktlinje for representation, gavor, mutor, jav och bisyssla
o (Goteborgs stads miljoprogram och klimatstrategiskt program

e Policy och riktlinje mot mutor for Géteborgs stad

o Godteborg stads avfallsplan 2021-2030

o (Goteborgs stads regler for kommungemensamma interna tjanster
¢ Intraservice Riktlinjer fér styrning, uppfdljning och kontroll

¢ Intraservice Anvisning for kompetensférsoérjning, konsulter

e Intraservice Anvisning och sekretessavtal for konsult/leverantor

o Goteborgs Stads riktlinje for IT- och verksamhetsarkitektur

o Goteborgs Stads riktlinje for arkitekturprinciper

o Goteborgs Stads riktlinje for informationssakerhet

9.1 Stodjande dokument

e Rutin Operativt Inkop (u.a)

o Bilaga 1, Bestallarférteckning (u.a)

e Bilaga 2, Hallbarhet i upphandlingar

e Bilaga 3, Konsultavrop

e Internrevisionsplan Inkép (u.a)

¢ Rutin Avtalshantering (u.a)
o Instruktion Optionsutnyttjande (u.a)
o Instruktion Férandring av avtal (u.a)

u.a.=under arbete

10 Rollfordelning vid inkdp och upphandling

Nedan tydliggors rollférdelning avseende denna anvisning for inkép och
upphandlingsarbete mellan ink6pschef (IC), inkdpsstrateg, upphandlare (UH),
Inképssamordnare, Avdelningschef (AC), verksamhetschef (VC), enhetschef (EC),
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behorig bestallare och registrator (reg).
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