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Inledning

Syftet med denna riktlinje

Syfte med denna riktlinje &r att sékerstilla att anskaffning av varor, tjdnster och
entreprenader sker med ratt kvalitet och till rétt kostnad. Syftet dr ocksa att staden aktivt
anvénder mdjligheterna att genom inkdp och upphandling bidra till héllbar utveckling
bade lokalt och globalt. Syftet dr vidare att underldtta stadens uppfoljning av inkép och
leverantdrer.

Vem omfattas av riktlinjen

Denna riktlinje géller tillsvidare for Goteborgs Stads ndmnder och bolagsstyrelser.
Delégda bolag diar Goteborgs Stad ér majoritetségare ar skyldiga att forhélla sig till denna
riktlinje.

Bakgrund

Kommunfullmaktige beslutade om Inkops- och upphandlingspolicy ar 2004 (numera
riktlinje). Det styrande dokumentet har genom aren reviderats till foljd av lagdndringar
och beslut i kommunfullméktige.

Lagbestammelser

Det finns méanga lagar som reglerar fragor inom inkdpsprocessen. I
upphandlingsprocessen finns utéver lag (2016:1145) om offentlig upphandling (LOU) lag
(2016:1146) om upphandling inom forsorjningssektorerna (LUF) som ror vatten, energi,
transporter eller posttjanster samt lag (2016:1147) om upphandling av koncessioner
(LUK) som ror upphandling av byggkoncessioner och tjanstekoncessioner. Andra viktiga
lagar inom omrédet dr Lag (1915:218) om avtal och andra rittshandlingar pa
formogenhetsrittens omrade och Koplagen (1990:931).

Koppling till andra styrande dokument

Goteborgs Stads riktlinje for inkép och upphandling dr det dokument som i1 huvudsak
reglerar styrningen inom omrade ink&p och upphandling. Nedan ar andra styrande
dokument som angréansar till omrédet:

e Riktlinjer for styrning, uppfoljning och kontroll

e Goteborgs Stads riktlinje for representation, gavor, mutor, jiv och bisyssla
e Goteborgs Stads regler for kommungemensamma interna tjénster

o (Goteborgs Stads miljo- och klimatprogram

e Goteborgs Stads innovationsprogram

e (Goteborgs Stads néringslivsstrategiska program

e Avfallsplan for Goteborgsregionen
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e Anvisning for systematisk miljéledning
e (Goteborgs Stads program for full delaktighet for personer med
funktionsnedsattning

Vagledning och avsteg

Avsteg fran dessa riktlinjer ska beslutas av kommunstyrelsen

Stodjande dokument

Inkdp- och upphandlingsndmnden har i uppdrag att ta fram stodjande dokument till
riktlinjen. Stédjande dokument sa som végledningar och processbeskrivningar finns
tillgéngliga pa Goteborgs Stads intranét, inkép och upphandling.
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Riktlinje

Inkop och upphandling i Goteborgs Stad

All anskaffning av varor, tjdnster och entreprenader ska baseras pa en helhetssyn dar
stadens gemensamma bésta har foretrdde framfor enskild verksambhets intresse.

Varje ndmnd och styrelse i staden dr en egen upphandlande myndighet och ansvarar for
sin egen interna kontroll i fragor som ror inkdp och upphandling. Darutéver har
Stadsrevisionen, genom ett sdrskilt uppdrag fran Kommunfullméktige, ansvar for att
16pande f6lja stadens upphandlings- och inkdpsverksamhet.

Ink&ps- och upphandlingsndmnden har, genom sitt reglemente, ett huvudansvar for
stadens gemensamma ink&psprocess och ska i ndra samverkan med stadens forvaltningar
och bolag arbeta aktivt med att effektivisera processen.

Ink&ps- och upphandlingsndmnden har, genom sitt reglemente, dartill ett ansvar for
samordning av tecknande av ramavtal och &r inkdpscentral och ddrmed avtalspart for de
ramavtal ndmnden tecknar.

Affarsmassighet och dialog

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

Vid inkdp och upphandling ska dialog foras med leverantorer och anbudsgivare i syfte att
frimja goda affdrer och stirka stadens anseende som avtalspart och upphandlande
myndighet.

Den som ansvarar for en upphandling ska skaffa sig tillrdcklig kunskap om branschen och
dess villkor, genom kontakter med leverantorer eller pa annat sétt.

Ink&p och upphandlingsverksamhet dr ett omrade som ar kansligt for otillborlig paverkan.
Medarbetare eller andra som ansvarar for uppgifter inom omradet har darfor ett sarskilt
ansvar for att fortroendet for staden upprétthalls. De javsbestimmelser som géller enligt
lag for anstéllda och fortroendevalda i kommunen ska i upphandlingssituationer tillimpas
dven av anstéllda och fortroendevalda i stadens bolag.

Gemensam inkopsprocess

For att utveckla och effektivisera Goteborgs Stads inkdps- och upphandlingsverksamhet
har Goteborgs Stad en gemensam inkdpsprocess. Med en gemensam inkdpsprocess och
gemensamma digitala tjanster i Goteborgs Stad sékerstélls att staden arbetar pa likartat
sétt med hog kvalitet och med hog effektivitet. Den gemensamma inkdpsprocessen
innehéller tre huvudsakliga delar: strategiskt, taktiskt och operativt inkop.

Den strategiska inkopsnivan handlar om att i tidig fas (1-3 ars sikt) utarbeta effektiva och
héllbara inkdpsstrategier i vél definierade omréden i form av kategoriplaner.
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Pa dvergripande niva antar Inkops- och upphandlingsndmnden en Inkopsplan for staden.
I Inképsplanen faststills prioriteringsordning for kategoriarbetet i Goteborgs Stad.
Kategoristyrning ar en metod for styrning mot gemensamma mal och genomfors av
representanter for de storsta koparna i samverkan med Inkops- och
upphandlingsndmnden.

Den taktiska inkdpsnivdn innebér att genomfora upphandlingar i enlighet med géllande
regelverk for offentlig upphandling och géllande kategoriplan i syfte att optimera
anskaffningslosningar.

Den operativa inkopsnivan ar som regel inriktad pa bestéllning/avrop, leveransbevakning,
fakturahantering samt allt annat dagligt problemlsande som uppkommer vid férvaltning
av kontrakt och leverantdrsbas.

Hallbar utveckling

Staden ska aktivt anvéinda inkdp och upphandling som verktyg for att positivt bidra till en
héllbar utveckling och minimera negativ paverkan fran varor och tjénster sett till hela
livscykeln. Hallbar utveckling bestér av tre dimensioner som samspelar och stodjer
varandra; social hallbarhet, ekologiska hallbarhet och ekonomisk héallbarhet. Ett
livscykelperspektiv innebar att alla faser fran utvinning och produktion till anvindning
eller utforande samt vilket avfall som genereras fran varan eller tjdnsten beaktas utifran
de tre dimensionerna.

Ekologisk héllbarhet

Goteborgs Stads ambition &r att till 2030 bli en héllbar stad. Det betyder att bland annat
att klimatpaverkan fran ink6p behéver minska mycket kraftigt och i snabb takt. Det
innebdr i sin tur att de totala inkdpen maste minska och det ar darfor viktigt att varje
verksamhet har tydliga inkopsrutiner dir varje inkop behovsprovas. Cirkuldra 16sningar
ska efterstrévas, relevanta miljokrav ska stéllas och foljas upp och upphandlingar kan
utformas for att frimja innovation och nya ldsningar.

Att gora inkdp och upphandling efter den cirkuldra ekonomins principer innebér att
uttaget av ravaror, framforallt fossila och dndliga, ska minimeras, och att material som
kops in ska ingé i ett giftfritt kretslopp. Att i storre utstrackning dela pa produkter genom
att 1ana, hyra eller anlita tjinster dr en central del av den cirkuldra ekonomin.

Social hallbarhet

For att bidra till 6kad social hallbarhet ska arbetstagares réttigheter beaktas och véarnas,
till exempel genom att stélla och folja upp arbetsrittsliga villkor nér det &r behovligt.
Goteborg ér en Fairtrade City vilket innebér att etisk och rittvis handel ska framjas
genom inkop och upphandlingar. Pa ett lokalt plan ska inkop bidra till social hallbarhet
genom att sysselséttningskrav stills 1 ldmpliga upphandlingar och personer som stér langt
fran arbetsmarknaden ddrmed bereds jobb hos stadens leverantorer. Produkter och tjénster
som ska anvéndas av fysiska personer ska vara tillgidngliga for alla som har behov av
dem. Tillgénglighetskrav enligt principen om universell utformning ska dérfor tillimpas
nar det ar relevant. Principen innebar att produkter och tjanster utformas for att s& manga
som mojligt ska kunna nyttja dem utan behov av anpassning eller specialutformning.
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Ekonomisk hallbarhet

Att beakta det ekonomiska perspektivet for hallbar utveckling innebar savil att hansyn tas
till verksamhetens och stadens ekonomiska ramar vid inkdp, som att sdkerstélla att det
som k&ps in blir ekonomiskt fordelaktigt ur ett totalkostnadsperspektiv. Dessutom ska
inkdpens paverkan pé leverantdrsmarknaden och andra intressenter beaktas. Sérskilt ska
risker for osund konkurrens, fusk och oegentligheter undvikas. Sund konkurrens leder till
att seriosa aktorer kan konkurrera pa lika villkor samtidigt som vélfarden dkar. Osund
konkurrens forebyggs bland annat genom att kontrollera leverantdrens seriositet, ha
kontroll dver leverantdrskedjan, agera affarsméassigt och enligt denna riktlinje, samt
genom att f6lja upp stéllda krav i upphandlingen.

Sma och medelstora foretag samt civilsamhillets aktorer

Staden ska stréva efter att ha en varierad leverantdrsbas dér &ven smé och medelstora
foretag och civilsamhéllets aktorer ingar. Storre upphandlingar ska om mgjligt utformas
sé att det 4r mdjligt att l4gga anbud pa avgrinsade delar.

Vid planeringen av upphandling och inkép ska hansyn tas till sma och medelstora
foretags och civilsamhéllets organisationers behov av information och framforhallning.

I “Overenskommelsen om samverkan mellan Géteborgs Stad och civilsamhéllets
organisationer” framgar bland annat att Goteborgs Stad i upphandling ska ta hinsyn till
civilsamhillets mervirden och forutséttningar.

Stadens egna resurser

Innan inkop sker ska det undersokas om staden har mojlighet att tillgodose behovet med
egna resurser. Det finns verksamheter inom staden som har ett uppdrag att tillhandahalla
eller samordna varor och tjanster till Gvriga verksamheter. Exempelvis nér det ror tjanster
inom kommunikation, HR, juridik, tillhandahallande av fordon eller forsdkringar. Behov
kan ocksa tillgodoses genom befintliga varor och material inom den egna verksamheten
eller inom staden, alternativt att varor och material kan repareras och aterbrukas.

Anskaffning mellan olika bolag eller mellan bolag och férvaltning kan ibland vara
upphandlingspliktiga. Vid tveksamhet om beddmningen kan jurister pd forvaltningen for
inkdp och upphandling kontaktas.

Ansvarsfordelning

Inkép och upphandling utifran en helhetssyn

All anskaffning av varor, tjdnster och entreprenader ska baseras pa en helhetssyn dar
stadens gemensamma bésta har foretrdde framfor enskild verksambhets intresse.

N&mnder och styrelser ansvarar for att:

— det1i varje forvaltning/bolag finns en &ndamaélsenlig organisation med till
exempel ledande befattning med ansvar {or inkdp och upphandlingsfragor och
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utsedda bestéllare med tydligt mandat Gver vilka varor eller tjanster som far
bestillas

— sidkra och stirka inkdps- och bestéillarkompetensen samt att utveckla och forbéttra
inképsmognaden i sina respektive forvaltningar och bolag.

— forvaltning/bolag aktivt deltar i arbetet i stadens gemensamma
kategoristyrningsarbete samt foljer fattade beslut inom kategoristyrningsarbetet.

— fOrvaltningar och bolag bidrar med relevant kompetens pa sévél strategisk niva
som taktisk niv4, till exempel i avtalsgrupperna.

— upphandlade stadengemensamma ramavtal eller dynamiska inkdpssystem
anvinds. Vid avsteg fran detta ska skél dokumenteras och rapporteras till Inkops-
och upphandlingsndmnden.

— det aktuella kommungemensamma e-handelssystemet anvands ndr det 4r mojligt

Ink6p- och upphandlingsndmnden ansvarar fér att:

— leda och driva stadens gemensamma inkdpsprocess, och i samverkan med stadens
verksamheter arbeta for att effektivisera inkdpsprocessen

— foretrdda staden i samarbete avseende upphandling med andra upphandlande
myndigheter och enheter

— folja upp inkdpsmognaden i staden och i samverkan med stadens verksamheter
arbeta for att 6ka och forbattra den

— besluta om 6vergripande ink&psplan for Goteborgs Stad och leda och utveckla
stadens kategoriarbete

— ta beslut géllande vilka upphandlingsomraden som ska samordnas respektive inte
samordnas genom ramavtalsupphandling alternativt inrdttade av ett dynamiskt
inkdpssystem. Overviigningar om for- respektive nackdelar med samordning via
Inkdpscentral sker bland annat inom kategoristyrningsarbetet.

Hallbar utveckling

Staden ska aktivt anvénda inkdp och upphandling som verktyg for att positivt bidra till en
hallbar utveckling och minimera negativ paverkan fran varor och tjanster sett till hela
livscykeln.

Né&mnder och styrelser ansvarar for att:

— miljokrav stills vid alla inkdp och upphandlingar dér sa &r relevant och rimligt
med avseende pa inkopets grad av miljopaverkan for att bidra till stadens miljé
och klimatmal.

— sysselsattningskrav anvinds enligt stadens modell for social hidnsyn. Vid avsteg
fran modellen ska annat arbetssatt redovisas till Inkdps- och
upphandlingsndmnden.

— arbetsréttsliga villkor stills i upphandlingar dér det finns risk att arbetstagares
rattigheter inte tillgodoses i produktion av varor eller i utférandet av en tjanst.

— relevanta tillgénglighetskrav stills vid upphandlingar av produkter och tjénster
som ska anvéndas av fysiska personer.
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antidiskrimineringsklausul infors som sérskilt kontraktsvillkor i
upphandlingsunderlag och avtal for alla upphandlingar som avser tjénster eller
entreprenader

tjanster och produkter viljs som innebér en sa liten klimat- och miljopaverkan
som mojligt sett till hela livscykeln.

cirkuléra 16sningar efterstrévas genom att i forsta hand tillgodose ett behov med
befintliga resurser, i andra hand genom tjanster, hyrldsningar eller genom ink&p
av begagnat, och i sista hand genom nyinkop.

etiskt méarkta varor viljs vid avrop om sadana finns.

Inkép- och upphandlingsnédmnden ansvarar for att:

sakerstilla att relevanta hallbarhetsperspektiv beaktas och tas omhand i det
strategiska inkOpsarbetet, till exempel inom kategoristyrning.

sékerstilla att relevanta héllbarhetsperspektiv beaktas sa att krav stélls och foljs
upp i gemensamma ramavtal upphandlade av Inkdp och
upphandlingsforvaltningen.

i samarbete med Namnden for Arbetsmarknad och vuxenutbildning, forvalta,
utveckla och stddja stadens verksambheter i att anvinda modellen for social
hénsyn.

stodja stadens verksamheter med metoder och goda exempel pa héllbarhetskrav
och uppf6ljning av héllbarhetskrav.

Genomforande av direktupphandlingar

Med direktupphandling avses en upphandling dér det inte finns nagot lagkrav pé hur en
leverantor ska anlitas. Stadens direktupphandlingar omsétter stora summor. Darfor ar det
viktigt med ordning och reda och att frimja sund konkurrens vid direktupphandlingar.

Némnder och styrelser ansvarar for att:

minst tre leverantorer bor tillfragas vid alla direktupphandlingar 6ver 10 000
kronor
kontrollera leverantorer som direktupphandlas
direktupphandlingar 6ver 50 000 kr dokumenteras och att skriftligt
avtal/6verenskommelse upprattas. Av dokumentationen ska framga:
* Det upphandlande bolagets eller forvaltningens namn
= Avtalsféremalet, dvs vad som kops in genom avtalet
= Avtalets 16ptid och uppskattat totalt virde samt nér avtalet ingicks
*  Om och hur konkurrensen togs tillvara
= Vilka leverantorer som tillfrdgades och hur ménga som lamnade anbud
= Vilken leverantor som tilldelades avtalet
= Det viktigaste skilet till tilldelningen
= Att kontroll att direktupphandlingsgrénsen inte dverskridits utforts
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Ink6éps- och upphandlingsnémnden ansvarar for att:

— ta fram och utveckla stodjande dokument sa som den stadengemensamma
processen ”Genomfora direktupphandling”, i samverkan med stadens
forvaltningar och bolag, samt att informera, utbilda och ge rad och stdd till
stadens forvaltningar och bolag avseende direktupphandlingar

Kontroll och uppfdljning

InkSp och upphandlingsverksamhet dr ett omrade som éar kénsligt for oegentligheter och
otillborlig paverkan. Samtidigt omsétter stadens inkdp stora summor och har en stor
paverkan pa hur vl staden nar sina malsattningar inom exempelvis hallbarhetsomradet.
Darfor ar det viktigt att sékerstilla en god intern kontroll och uppfoljning inom omrédet.
Uppféljning ska ske sa vil pa stadens gemensamma inkép och upphandlingar som pa
forvaltningar och bolags egna avtal och inkép.

Né&mnder och styrelser ansvarar for att:

— sikerstilla egen internkontroll i fragor som ror inkdp och upphandling
— forvaltningen eller bolaget f6ljer upp egna avtal for att sdkerstilla att villkor i

avtalen f0ljs under hela avtalsperioden. Detta géller dven avtal som ingétts genom

avrop pa ramavtal. Omfattningen av uppfoljningen ska anpassas till kontraktets
véirde och ovriga forhallanden.

— fOrvaltningar och bolag foljer upp sina inkdp, exempelvis med leverans- och
fakturakontroll.

— till Inkops- och upphandlingsndamnden ldmna begérda uppgifter.

— underritta Inkops- och upphandlingsndmnden vid vésentliga avtalsbrott eller
andra allvarliga brister hos en leverantor

— vid upphandlingar kontrollera leverantorens seriositet i syfte att motverka osund
konkurrens

— avrop pa Inkdps- och upphandlingsndmndens ramavtal eller tilldelning av
kontrakt fran ett dynamiskt inkdpssystem gors pa ett korrekt sétt.

— leverantdrer som inte tilldelas kontrakt efter tilldelningsbeslut kontaktas och
informeras om varfor de inte tilldelades kontraktet. Detta ska ske p& lampligt sétt
utifran upphandlingens omfattning och art.

— vid behov besluta om egna styrande dokument som komplement till lagstiftning
och denna riktlinje.

Inképs- och upphandlingsndmnden ansvarar for att:

— arliga 6vergripande uppfoljningar av stadens samlade inkép och upphandlingar
sker, och att resultatet av uppfoljningarna rapporteras som ett underlag till det
politiska budgetarbetet.

— informera kommunstyrelsen om allvarliga avvikelser inom stadens gemensamma
inkopsprocess och vid behov foresla atgardsplan

— Dbedriva en aktiv avtalsforvaltning och uppfoljning av ingadngna ramavtal.

— genom information och utbildning stddja stadens forvaltningar och bolag i fragor
som ror kontroll och uppfoljning inom inkdp- och upphandlingsfragor
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