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Goteborgs Stads styrsystem Om Goteborgs Stads styrande
dokument

& & & @.@Q Goteborgs Stads styrande dokument &r vdra
forutsattningar for att vi ska gora ratt 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.

Vara o =~
utgangspunkter &F 3

Stadens grundldggande principer sdsom
demokratisk grundsyn, principer om ménskliga
e rattigheter och icke-diskriminering omsatts i

praktisk verksamhet genom att de integreras i

Organisation och samordning stadens ordinarie beslutsprocesser. Beredning av

Vira och beslut om styrande dokument har en stor
A= rsitningar betydelse for forverkligandet av dessa principer i

stadens verksamheter.

var
systematik

Utgangspunkterna for styrningen av Goteborgs

Stad &r lagar och forfattningar, den politiska De styrande dokumenten ska gora det tydligt
viljan och stadens invénare, brukare och kunder.  bade for organisationen och for invénare,

For att forverkliga utgdngspunkterna behdvs brukare, kunder, leverantorer, samarbetspartners
forutséttningar av olika slag. Stadens politiker och andra intressenter vad som forvintas av

har mojlighet att genom styrande dokument forvaltningar och bolag. De styrande

beskriva hur de vill realisera den politiska viljan.  dokumenten ligger till grund for att utkriva
Inom Géteborgs Stad giller de styrande ansvar ndr vi inte arbetar i enlighet med vad som

dokument som antas av kommunfullmaktige och  ir beslutat.
kommunstyrelsen. Dérutover faststiller nimnder

och bolagsstyrelser egna styrande dokument for

sin egen verksamhet. Kommunfullméktiges

budget ar det Gvergripande och 6verordnade

styrande dokumentet for Goteborgs Stads

ndmnder och bolagsstyrelser.

Styrande dokument

Kommunala foreskrifter Planerande och reglerande
styrande dokument

Normgivning Riktade Planerande Reglerande
mot enskild styrande dokument styrande dokument styrande dokument
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Inledning

Syftet med denna rutin

Syftet med denna inkGpsrutin &r att sdkerstilla att inkop sker i enlighet med EU-direktiv,
svensk lagstiftning och Géteborg Stads inkdps- och upphandlingspolicy.

Vem omfattas av rutinen

Denna rutin géller tills vidare for alla inom grundskoleforvaltningen som gor inkdp av
varor och tjanster. Den priméra mélgruppen for detta dokument &r bestéllarna, men det
riktar sig dven till andra yrkesgrupper som ar delaktiga inom inkdpsprocessen.

Bakgrund

Lagen om offentlig upphandling (LOU) reglerar i det ndrmaste all offentlig upphandling,
vilket innebar att Goteborgs Stads ndmnder och bolag ska f6lja lagen vid inkép av varor
och tjinster.

Koppling till andra styrande dokument
Goteborgs Stads riktlinje for inkdp och upphandling
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Rutin for upphandling och inkop

1. All anskaffning av varor, tjdnster och entreprenader ska baseras pa en helhetssyn
dér Stadens gemensamma bésta har foretrade framfor enskild verksamhets
intresse.

2. De upphandlade ramavtalen ska anvindas i forsta hand.

3. Upphandling ska bedrivas affarsméssigt och sé att fortroende for
grundskoleforvaltningen som offentlig verksamhet och avtalspart uppratthalls.

4. Direktupphandlingar ska genomforas sé att konkurrensen tillvaratas.

5. Staden ska genom att stilla krav vid sina inkop bidra till en hallbar stad.

6. Vid inkdp och upphandling ska mdjligheterna for smé och medelstora foretag att
delta beaktas.

7. Styrelse, nimnd eller motsvarande organ har ansvar for att
upphandlingsverksamheten skots i Gverensstimmelse med lag, annan forfattning
och denna policy.

8. Upphandlade avtal och leverantdrer ska foljas upp.

9. Det kommungemensamma e-handelssystemet Proceedo ska anvéindas nér det ar
mojligt.

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

Avgransningar
Rutinen behandlar inte:

e Inkop mellan Goteborgs Stads ndmnder, forvaltningar och bolag.

e Arvoderade tjanster.

e Lagstiftningen och Policy och riktlinjer for upphandling och inkép inom
Goteborgs Stad bildar underlag for denna rutin.

e Grundskoleforvaltningen ska strava efter en god framfoérhallning och intern
samordning i allt fran planering, behovsinventering och bestillning till
fakturahantering.

e Inkopsrutinen har tagits fram for att vara ett stdd for bestéllaren/chefen 1
forvaltningens verksamheter.

e Forvaltningen ska genom att stélla krav vid sina inkdp bidra till en béttre miljo
och ett héllbart samhille.

e Sirskilda regler géller f6r miljodiplomerade verksamheter.

e Vid genomforande av upphandlingar som kan omfatta sociala hansynskriterier
ska Goteborgs Stads modell for social hdansyn i offentlig upphandling anvindas.
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Fore beslut om inkop

Kontrollera om varan/tjénsten finns inom den egna verksamheten, forvaltningen eller
Staden som kan uppfylla behovet.

Kontrollera om produkten finns i Tage, stadens interna ateranvéndningstjénst fér mobler
och andra produkter.

Hur sker ett inkop?

Avrop/Bestéllning fran ramavtal

Foljande avsnitt behandlar Géteborgs Stads och forvaltningens ramavtal.

Fordelar med att anvinda ramavtal

Regelverk och rutiner ska foljas

Det underléttar genom att allt ar klart: till exempel priser, kvalitet
och avtalsvillkor

Det finns en utsedd person hos leverantdren att vénda sig till vid
problem

Ramavtalsleverantorer ar kontrollerade vad géller skatter,
arbetsgivaravgifter etc.

Staden fér produkter av garanterat god kvalitet

Goteborgs Stad stéller miljo- och réttvisekrav pa leverantorerna
Leveransen av varor och tjanster dr sikrad under hela
avtalsperioden

Professionellt arbetssétt

Avtalstrohet ger oss bittre affarsvillkor och skapar trovardighet
mot leverantdrerna
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Kommunens gemensamma ramavtal finns i e-handelssystemet Proceedo (webbaserat
inkopsstod). Hér finns information om stadens ramavtal, ramavtalsomraden, leverantdrer,
produkter och tjanster. Vid avrop fran ramavtal ska Proceedo alltid anvéndas.

Systemet anvands for att leta fram avtal, produkter etcetera och som ett bestillnings- och
fakturahanteringssystem. Forutséttningen for att kunna bestélla dr att du har en behorighet
som bestillare.

Det finns flera sitt att soka efter produkter och tjanster i Proceedo. Sokning kan goras
utifrén avtalsomrade, avtal, leverantor och produkt/tjanst.

Det gar att soka efter rekommenderade produkter med formanliga priser. ”Tummen upp-
produkter” dr prisvérda val. Det gar ocksa att gora jimforelser genom en avancerad
sokfunktion. Kryssa i det ”grona 16vet” vid sdkning i Proceedo for att & fram milj6-
mérkta och etiska produkter. Det ’grona 16vet” omfattar dven andra kvalitets-mérkningar.
Téank pa att hemsidan alltid uppdateras med den senaste informationen.

Det ar viktigt att forst 14sa bestillarinstruktionen innan bestéllning pa ett ramavtal ska
goras. | bestillarinstruktionen framgér dels hur bestéllning (dven kallat avrop) ska goras,
dels vilken av avtalsleverantdrerna bestéllningen ska goras hos (i de fall det finns fler).

Bestéllarinstruktionerna finns i Proceedo under respektive ramavtal.

Olika bestallningssatt

Dynamisk rangordning

Dynamisk rangordning &r ett bestéllningssitt som anvinds nér ramavtal har tecknats med
flera leverantorer. Det ar bestéllarens behov som styr bestédllningen. Det innebér att du
forst ska se till vilket behov du har. Av de leverantorer som uppfyller dina krav ska du
sedan vélja den leverantdr som har den ligsta totalkostnaden for aktuellt kop. Om de inte
kan uppfylla behovet vid bestéllningstillféllet, kontaktas nista leverantér med lagsta
totalkostnad, och sa vidare.

Rangordning

Rangordning &r ett bestéllningssétt som anvénds nédr ramavtal har tecknats med flera
leverantorer. Detta innebér att bestéllning ska goras fran den leverantér som rangordnats
som etta, direfter leverantoren som rangordnats tvda, och sa vidare.

Fornyad konkurrensutsittning

Fornyad konkurrensutsdttning ar ett bestéllningssétt som gor det mojligt att géra en battre
affar for din specifika bestillning, dér du preciserar volymen/omfattningen. Da far ram-
avtalsleverantorerna konkurrera pa nytt utifran ditt behov. I bestéllarinstruktionen eller
avtalssammanfattningen finns mer information.

Fornyad konkurrensutséttning anvénds vid avrop fran ett ramavtal nér det framgar av
ramavtalets bestéllarinstruktion. Verktyg finns i Proceedo.

Bestéllaren ska begéra in anbud fran samtliga ramavtalsleverantorer inom omradet via ett
forfragningsunderlag. I de flesta fall finns det i Proceedo en mall for férnyad konkurrens-
utsdttning som kan anvéndas, dér kan uppdragets omfattning enkelt fyllas i.
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I forfragningsunderlaget anges vilka utvarderingskriterier som kan anvéndas. Det
vanligaste och enklaste att utvirdera &r pris och leveranstid (se bestillarinstruktionen
under respektive ramavtal). Leverantdrerna maste ges en tillrdcklig tidsfrist for att hinna
komma in med anbud. Det dr viktigt att avvakta med att ta del av innehéllet i de skriftliga
anbuden tills svarstiden har 16pt ut.

Nér beslut fattats om vilken leverantor vars anbud kommer att antas ska alla ramavtals-
leverantdrerna fa besked om detta sé kallade tilldelningsbeslut. Darefter tecknas ett
underavtal (till ramavtalet) med den leverantor du valt. Avtal tecknas forst efter att
avtalsspérren 16pt ut — alltsa 10 dagar fran det att tilldelningsbeslut skickats ut till alla
som l&mnat anbud. Det &r ocksé viktigt att du alltid dokumenterar vem du valde och
varfor.

Villkoren i ramavtalet kan inte omforhandlas i den fornyade konkurrensutséttningen. Inte
heller kan krav som stéllts i avtalet dndras eller bytas ut. Avtalsomraden dar fornyad
konkurrensutséttning anvénds ar till exempel stadtjénster, inklusive fonsterputsning.

Sittet att gora fornyad konkurrensutséttning kan variera — se information i avtalets
bestéllarinstruktion. Vid fragor kontakta funktionsbrevlddan for inkdp.

Direktupphandling — Bestallning utanfor
ramavtal
Med direktupphandling menas ink&p/upphandling utan sérskilda krav p& anbud.

Direktupphandling kan tillimpas om det inte finns nagot géllande ramavtal och om virdet
av det som ska upphandlas understiger 700 000 kronor eller om det finns

synnerliga skdl. Direktupphandling pa grund av synnerliga skél kan ske oavsett

belopp men bara vid undantag.

Med synnerliga skél avses till exempel synnerlig brddska nir du inte hinner begéra in
anbud pé grund av akuta oforutsedda behov, till exempel vid 6versvimning, eldsvada
eller annan nodsituation. Diremot &r det inte synnerliga skél om det uppkommit bradska
som beror pa den upphandlande enheten, till exempel genom eftersatt planering. Nér det
finns synnerliga skél ska inkopet alltid ske i samrad med dverordnad chef enligt
delegationsordningen.

Beloppsgriansen 700 000 kr kronor géller per kontrakt och upphandlande myndighet
(ndmnd/forvaltning som har eget budgetansvar). Ett anskaffningsbehov far inte delas upp
i mindre delar i syfte att komma under beloppsgriansen for direktupphandling.

I direktupphandlingsrutinen hittar ni mer om de tre olika nivderna och vad som géller {or
direktupphandlingsformuléren.

Anvisningar vid direktupphandling

Ténk pé att du som bestillare alltid ska vara professionell och affirsmaéssig i dialog och
kontakter med leverantdrer.

Innan sociala och miljomassiga krav stills i en direktupphandling ska en konsekvens-
analys goras. Analysen ska bland annat beakta férvantade kostnader for kraven i form av
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hogre inkopspriser och administrativa kostnader for uppfoljning etc. och sitta dessa i
relation till de forvantade samhilleliga vinsterna.

En beddmning av de samlade kravens inverkan pa mojligheterna for sma och medelstora
foretag att delta i1 direktupphandlingen ska ocksa inga i konsekvensanalysen. Kostnaderna
for sociala och miljomaéssiga krav ska foljas upp om det ar mojligt.

Leverantérskontroll vid direktupphandling

Nér forvaltningen gor en direktupphandling ska du gora en leverantdrskontroll. Genom
leverantorskontrollverktyget kan du enkelt ta reda pa om allt star rétt till med foretaget
dar bestillningen sker, som till exempel att leverantdren ar registrerad for F-skatt, att
leverantoren inte har obetalda skatter och avgifter etc. Kontakta funktionsbrevléddan for
inkop vid leverantorkontroll.

Begagnade varor

Begagnade varor inom Go6teborgs Stad omfattas ej av LOU. Goteborgs Stad har ett
verktyg som heter Tage det anvénds for intern ateranvindning av mdbler och utrustning.
Hiér kan stadens verksamheter annonsera ut verblivna mébler och andra produkter. Du
kan dven efterlysa mobler och andra produkter som din verksamhet 6nskar fa. Tjénsten &r
kostnadsfri men det kan uppkomma kostnader for till exempel transport.

Begagnade varor som kdps externt omfattas av LOU. Inkopsrutinen géller dven for
begagnade varor. Finns inte ramavtal for de produkter som verksamheten har behov av
gors en direktupphandling och stéller krav pé leverantorskontroll. Beloppsgransen om
hogst 700 000 kr géller for direktupphandling.

Forsaljning av varor

Niér forvaltningen/enheten behdver gora sig av med befintliga inventarier bor det ske
enligt foljande turordning:

1. Stidm av internt inom forvaltning/per sektor

2. Stam av internt inom Go6teborgs stad

3. Skénks till ndgon hjilporganisation som Stadsmissionen, Reningsborg eller
liknande

4. Ateranvind inom Géteborgs stad

Inga inventarier far séljas eller skdnkas till anstéllda.

Praktiska rad vid avrop

Bestillning ska ske i e-handelssystemet Proceedo dér nedan punkter hanteras:

e Att du ér fran Goteborgs Stad, grundskoleforvaltningen
e Vilket ramavtalsnummer (IK/UB etc.)

e [ forekommande fall kundnummer

e Kontrollera med leverantdren att kunduppgifter stimmer
e Onskad leveransdag
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e Vilken leveransadress, vaningsplan etc.
e Vilken fakturaadress och mottagarkod/referens

Observera: Om fakturan avser /easing, ange de uppgifter du fatt fran Goteborgs stads
leasing som bekréftelse pa upplagt leasingavtal inkluderande leasingavtalsnumret.

Ovrigt att tinka pa vid avrop/bestillning frin ramavtalsleverantérer:

e Betalningsvillkor dr 30 dagar netto efter ankomststimplad
faktura och godkind leverans

e Inga avgifter &r tilldtna, som till exempel fakturerings- och
expeditionsavgifter

¢ (undantag kan férekomma, se ramavtalsvillkoren)

e Normalt ingar leveransen i priset

e Drojsmalsrénta enligt svensk rantelag

Efter bestallning

Leveranskontroll

Nér varor tas emot ska leveranskontroll géras omgaende:

e Kontrollera att varan inte dr skadad vid ankomsten. Om varan &r skadad ska det
anmadlas: vid transportskada till transportforetaget och vid dvriga skador till
leverantoren.

e Kontrollera att den levererade varan/tjénsten stimmer med bestillningen.

e Kontrollera i forekommande fall att bruksanvisningar, instruktioner och
garantivillkor medfoljer varan. Vid leveranskontroll av tjdnster ska utforda
arbeten dokumenteras med arbetsorder, tidssedlar eller motsvarande. Aven
eventuella restider ska dokumenteras.

e Kontrollera leveransvillkoren. Om det i avtalet star levereras till fritt anvisad
plats” eller liknande ska leverantdren svara for samtliga kostnader for varans
transport till den angivna platsen.

e Om forvaltningen trots detta har debiterats kostnader for transporten, ska
leverantdren krdvas pa denna kostnad genom forslagsvis kreditfaktura.

e Leveranskvittera i Proceedo

Reklamation

Om det vid leveranskontroll framkommer fel, brister eller att leveransen ér ofullstindig
jamfort med vad som dverenskommits vid bestillningen, ska du omedelbart kontakta
leverantoren och meddela Inkdp och upphandling. Reklamation bor goras skriftligen sa
fort som mdjligt efter leverans for att réttelse ska kunna fas genom leverantorens forsorg.

Betalning

Betalning sker inom avtalad betalningstid efter godkénd leverans eller utford tjanst. Om
leveransen eller tjdnsten inte 6verensstimmer med vad som avtalats kan vi hélla inne
betalningen, helt eller delvis, tills leveransen ar fullfoljd. Leverantdren méste kontaktas
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vid innehallen betalning. Normalt begir man kreditfaktura fran leverantéren och avvaktar
med betalning tills den inkommit.

Uppféljning

Hall regelbunden koll p& hur leverantdren klarar av att leverera produkten eller tjénsten.
Dokumentera bade sddant som &r positivt och sddant som &r negativt. Kontakta
leverantéren med skriftliga synpunkter om det behovs.

Det ar ocksé viktigt att Inkop och upphandling far reda pa synpunkter angdende
leverantorer, produkter, leveranser, betalningsvillkor etc. Rapportera sdédant genom
meddelandefunktionen i Proceedo. Dokumentera och rapportera missndje av olika slag
till Inkdp och upphandling sa fort som mgjligt.

Omfattningen av uppfoljningen ska anpassas till kontraktets varde och Gvriga
forhallanden. Uppf6ljningen kan variera fran en enkel kontroll att forvaltningen erhéllit
det som bestillts, till omfattande undersékningar.

Upphandling

Om det saknas ramavtal och villkoren for direktupphandling inte uppfylls kan
upphandling (6ver griansvérdena) blir aktuellt. Kontakta alltid forvaltningens
ekonomicontroller for inkdp i god tid. En upphandling tar normalt 9-15 méanader,
inklusive eventuell 6verprévning.

En upphandling som tillvaratar Stadens intressen ska samordnas av Goéteborgs Stads
forvaltning for Inkdp och upphandling. Vid samordnade upphandlingar ska &ven Stadens
samlade kompetens tillvaratas for att skapa sa bra avtal som mojligt. Upphandling av
avtal ska ske med aktiv medverkan av foretradare fran de av Stadens verksamheter som
har den mest lampliga kompetensen avseende de varor eller tjanster som ska upphandlas.
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Lathund vid inkop: Nar - Var - Hur - Vem - Varfor

Inkop Avrop fran ramavtal Direktupphandling Upphandling
Naér
Efter beslut av chef Efter beslut av chef efter Efter beslut av chef efter
efter identifierat behov. identifierat behov. Ténk identifierat behov. Tiank
Ténk pa planering och pa  planering och pa planering och
samordning. samordning. samordning.
Var Proceedo . .
Elektroniskt formulér i Kontakta
Proceedo inkop@grundskola.goteborg.se
Hur Via Proceedo. Via Proceedo
Dokumentation krévs. Ta kontakt med
inkop@grundskola.goteborg.se
i planeringsfasen
Vem Utsedd bestéllare Utsedd bestéllare. Ta kontakt med
Ta kontakt med | inkop@grundskola.goteborg.se
omradesadministrator
frén central
administration i
forvaltningen vid
direktupphandlingar under
50 tkr
Varfor Goteborgs Stads inképs- och LOU ger utrymme.att gora | Lagstiftning LOU
handli i ¢ detta om ramavtal inte
upphatt lngsl?o l_Cy 'sam finns for verksamhetens
géllande lagstiftning ska foljas. behov.
Ramavtal ska alltid foljas.
Det dr mest ekonomiskt for
Goteborgs Stad som helhet.
Minimerar risk for skadestand
eller skadeavgifter.
Chef Chef Chef
Delegationsordning
beslut
Verkstéller beslut Utsedd bestéllare Utsedd bestéllare Ekonomicontroller for inkdp
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Definitioner av nyckelbegrepp

Avrop
Avrop ér en bestéllning av en vara eller en tjdnst pa ett ramavtal.

Direktupphandling

Direktupphandling innebér inkdp utan sérskilda anbud. Forutséttning for
direktupphandling &r antingen att det saknas ramavtal eller att det finns
synnerliga skal.

Inkop
Ink&p ar anskaffning av varor och tjanster. Inkop kan ske pa tre olika
satt: avrop fran ramavtal, direktupphandling och upphandling.

Ramavtal

Ramavtalen ligger till grund for de avrop som bestéllaren (forvaltningen) ska gora.
Ramavtalen finns tillgéngliga i e-handelssystemet Proceedo, som é&r det
kommungemensamma obligatoriska inkOpssystemet. Ramavtalen géller maximalt i fyra
ar och garanterar att de varor som kops in uppfyller stadens stéllda kvalitets- och
miljokrav samt att leverantoren ar skattekontrollerad.

Fakturerings- och expeditionsavgifter ingdr normalt i priset. Dessutom finns garanti att

upphandlingen skett pé ett formellt och riktigt sétt. Eftersom avtalen upphandlas pa basis

av Stadens totala arsvolymer, ger detta bra villkor avseende pris, miljo och kvalitet och
ett minskat administrativt arbete.

Om ramavtal saknas ska direktupphandling géras om det finns synnerliga skdl. Det kan
till exempel vara akuta oforutsedda behov, 6versvimning eller eldsvida. En eftersatt

planering ar inte synnerliga skél for direktupphandling. Enligt LOU far direktupphandling

anviandas om kontraktets viarde uppgér till hogst 700 000 kr. Ett anskaffningsbehov far
inte delas upp i mindre delar i syfte att komma under griansen for direktupphandling.

Upphandling

Upphandlingar &r juridiskt komplicerade och kréver specialistkompetens.
Kontakta inkop@grundskola.goteborg.se i forvaltningen for stod och
hjalp.

Lagen om offentlig upphandling (LOU)
Lagen om offentlig upphandling omfattar alla externa inkép. Lagen om offentlig
upphandling omfattar inte:

e koOp av varor och tjanster mellan Goteborgs Stads forvaltningar
e fast egendom och nyttjanderitt av fast egendom

e anstillningsfoérhallanden

e inkop till brukare dér brukaren star for kostnaden

Skadestind — Upphandlingsskadeavgift
Forvaltningen kan bli tvungen att betala skadestand och/eller upphandlingsskadeavgift
om/vid:

e ramavtal inte anvénds, eller anvinds felaktigt
e otillaten direktupphandling
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e Overtrddelse av reglerna for fornyad konkurrensutséttning
e Overtrddelse av avtalsspérr

Avtalsspirr

Den tid inom vilken avtal inte far slutas. Avtalssparren maste anges i tilldelningsbeslutet.
Tiden ska vara minst 10 dagar nér tilldelningsbeslut meddelats via e-post eller via
Proceedo.

Delegation, uppdrag och funktioner

Delegation
Néamnden fattar beslut om delegationsordningen. Av forteckningen
framgér vem som har ritt att fatta beslut samt eventuella begransningar.

Uppdrag/funktioner i forvaltningen

Beslutsfattare/delegerad: Den som fattar ett inkopsbeslut maste ha delegation fran
niamnden. Verkstélligheten av inkdpet/upphandlingen kan Gverldmnas, men inte
beslutanderitten. Den som dverlamnar verkstilligheten av inkopet till en annan person
ansvarar for att denna person ar val inforstadd med géllande lagstiftning, stadens
ink6pspolicy samt 6vriga bestimmelser och rutiner enligt detta dokument.

Bestiillare: Bestillaren ska ha ett uppdrag fran en beslutsfattare. Bestéllaren ska vara
certifierad bestéllare, alltsa ha genomgatt stadens bestallarutbildning, och ha tillrdckliga
kunskaper i forvaltningens inkdpsrutiner. Bestédllaruppdraget ér en del av det ordinarie
uppdraget.

Ekonomicontroller for inkdp: Har ett ansvar for stod och hjalp till bestéllare och chefer,
med flera, inom forvaltningen. Ekonomicontroller for inkdp ar ocksé en lank till Inkop
och upphandlings forvaltningen. Ekonomicontroller haller i till exempel inkopsnatverk,
stod 1 frdgor kring fornyad konkurrensutsittning och upphandling.

Ekonomicontroller har ansvaret for att planera och genomfora utbildning i forvaltningen.

Inképsndtverk: Forvaltningens bestillare triffas regelbundet for att uppdateras i
inkopsfragor, stiarka sin kompetens genom att utbyta erfarenheter och 16sningar och
arbeta aktivt som en grupp i forvaltningen. Inkopsnéatverket ska uppdatera forvaltningen i
inkopsfragor och vara foretradare for att implementera rutiner kring inkop.

Uppdrag och funktioner fran andra forvaltningar
och bolag

Inkdp och upphandling har ett huvudansvar for samordnad upphandling av varor och
tjanster for stadens forvaltningar och bolag, med syfte att na ratt kvalitet till lagsta
mojliga kostnad.

Forvaltningen har ett ansvar for att, efter ndra samverkan med forvaltningar och bolag,
besluta om avtalsomraden lampliga fér ramavtal och att ramavtal tecknas. Inkdp och
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upphandling ska vara kommunens expertorgan och leda utvecklingen inom
upphandlingsomradet. De har dérigenom en stdodjande och konsultativ roll och ska pa
uppdrag av naimnder och bolag kunna genomftra upphandlingar som inte omfattas av
ramavtal.

Ink6p och upphandling ska i ndra samverkan med berdrda forvaltningar och bolag arbeta
aktivt med att effektivisera inkdpsprocessen. De ska ansvara for att, i samverkan med
berdrda forvaltningar och bolag, ge information och stéd avseende majligheterna att
stdlla sociala hdansyn/etiska krav i upphandlingar.

Forutsittningen for att Inkdp och upphandling ska kunna genomféra upphandlingar med
god kvalitet &r att forvaltningar och bolag bidrar med relevant kompetens i
avtalsgrupperna.

Juridiska enheten Stadsledningskontoret: kan i vissa fall kvalitetssékra
forfragningsunderlag och hantera tvister i anslutning till upphandlingar. Dessutom kan de
delta i avtalsférhandlingar och tecknande av avtal, uppréttar forslag till beslut och kan
bista vid domstolsprocesser.

Ovriga inkdpsprinciper

Muta; Arlighet ska priigla alla affirer. Varje form av muta ir forbjuden enligt lag, liksom
gévor och presenter till 1aga vérden som lunch, biobiljetter eller dylikt. Inga former av
formaner eller presenter fér tas emot fran leverantor. Det ér battre att avsta fran alla
former av forméner sé att ett beroendeforhallande inte kan uppstd mellan bestéllare och
leverantdr.

Jiv; Personal som gor inkdp fér inte ha personliga engagemang som stér i konflikt med
kommunens/forvaltningens intressen (jav).

Vinskapskorruption; Genom att f6lja stadens lagar och regler minskar risken for
vénskapskorruption.

Overtridelse och/eller vid misstanke om detta ska omedelbart meddelas
forvaltningscontrollern.

Telefonforsiljare ska alltid avvisas och samtalet bor inte leda till kop. Alla
telefonforsdljare ska direkt fa ett svar: Tack for att ni ringde. Jag varken vill eller kan
bestilla nagot av er eftersom det inte finns ramavtal. Séljaren ska hinvisas till Inkép och
upphandling.

Siljbesok ska, om de dr oanmélda, alltid avvisas och bor inte leda till kop. I ovrigt ska
sdljare 1 sd hog grad som mojligt hinvisas till Stadens centrala upphandlingsfunktion.

Skriv aldrig pé ett avtal om det inte dr du sjilv som kontaktat leverantoren. Vid osdkerhet,
kontakta ekonomicontroller pa inkop.

Leverantorskontroll vid direktupphandling ska alltid goras. Det ar viktigt for att bland
annat sdkerstélla att leverantoren &r registrerad for skatter och moms och inte har obetalda
skatter och avgifter.
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Rekommendationer vid inkop

Upptridande: ett enhetligt, kompetent och etiskt upptradande ska efterstravas i alla
inkopssituationer.

Kommungemensamma ramavtal och egna ramavtal inom forvaltningen ska upphandlas
och foljas dar aterkommande kop av viss omfattning forekommer. All upphandling ska
ske i ndra samverkan mellan upphandlings- och verksamhetskompetens. Ingdngna
ramavtal dr bindande for férvaltningen och ska alltid foljas.

Intern samordning ska efterstravas for att forvaltningens samlade kdpkraft ska kunna
utnyttjas. Till exempel ska verksamheter och enheter med liknande behov se till att
upphandlings- och inkdpssamordning sker. Det ar allas ansvar att verka for god planering
och informationsutbyte.

Extern samordning med Gvriga forvaltningar inom kommunen ska efterstravas om man
genom det kan uppna ekonomiska eller andra affarsméssigt bedomda fordelar.

Kvalitetsfrdgor: produkter och tjénster som upphandlas ska kvalitetsméssigt ligga pé en
niva anpassad for det &andamal som avses.

Leverantirer som anlitas ska vara seridsa och kunna garantera sékerhet i sina dtaganden
for att kontinuiteten i forvaltningens verksamhet ska kunna sékerstéllas.

Lager och forrdd ska bara finnas om de dr motiverade ur driftsékerhets- eller ekonomisk
synvinkel. Lager kostar alltid pengar. Motsatsen, téta leveranser, kostar ocksa. Anviand
det som ekonomiskt och miljomassigt ar mest fordelaktigt.

Kommunikation: Vid ink6p och upphandling ska dialog foras med leverantorer och
anbudsgivare i syfte att frimja goda affarer och stirka stadens anseende som avtalspart
och upphandlande myndighet. Kravet innebér att den som ansvarar for en upphandling
eller ett inkOp ska stréva efter att leverantdrerna far forstaelse for upphandlingens villkor
och skdlen till stadens krav och tilldelningsbeslut. Detta kan bland annat ske genom en
tidig dialog med leverantdrerna infor en upphandling. Dialog behdver inte genomforas
om den skulle vara uppenbart obehovlig.

Efter ett tilldelningsbeslut fattats ska de leverantorer som inte tilldelas kontraktet
kontaktas separat och informeras om varfor de inte tilldelades kontraktet, sdvida inte en
sddan kontakt &r uppenbart obehovligt eller om antalet anbudsgivare dr mycket stort. Vid
alla kontakter ska leverantdrerna behandlas lika och reglerna om offentlighet och
sekretess beaktas.
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