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Goteborgs Stads

styrsystem

Utgangspunkterna for styrningen av
Goteborgs Stad ar lagar och
forfattningar, den politiska viljan
och stadens invanare, brukare och
kunder. For att forverkliga
utgéngspunkterna behovs
forutsittningar av olika slag.
Stadens politiker har mojlighet att
genom styrande dokument beskriva
hur de vill realisera den politiska
viljan. Inom Géteborgs Stad géller
de styrande dokument som antas av
kommunfullméktige och
kommunstyrelsen. Dérutdver
faststiller nimnder och
bolagsstyrelser egna styrande
dokument for sin egen verksamhet.
Kommunfullmiktiges budget &r det
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Styrande dokument

Forhallningssatt

Organisation och samordning

Roller och ansvar \are

overgripande och dverordnade styrande dokumentet for Goteborgs Stads nimnder och

bolagsstyrelser.

Om Goteborgs Stads styrande dokument

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

dokument.

Stadens grundléggande principer sdsom demokratisk grundsyn, principer om ménskliga
rattigheter och icke-diskriminering omsatts 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, leverantdrer, samarbetspartners och andra intressenter vad som forvéntas
av forvaltningar och bolag. De styrande dokumenten ligger till grund for att utkrdva

ansvar nér vi inte arbetar i enlighet med vad som é&r beslutat.
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Inledning

Syftet med denna anvisning

Syftet med denna anvisning &r att tydliggdra hur organisationen ska utformas for att gora
korrekta inkop enligt lagen om offentlig upphandling samt vilka roller och ansvar som
finns i organisationen.

Vem omfattas av anvisningen
Denna anvisning géller tillsvidare for hela Grundskoleforvaltningen.

Bakgrund

P& Grundskoleforvaltningen finns det behov av att ta fram gemensamma arbetssétt och
gemensamma rutiner for inkop. Tidigare har de tio olika stadsdelarna arbetat pé olika sétt
med inkdp. Hosten 2018 beslutade darfor forvaltningsledningen att skapa en ny
inkOpsorganisation.

Koppling till andra styrande dokument

Anvisningen har koppling till inképspolicyn och till leasingrutinen.

Stodjande dokument
Lank till processkarta for direktupphandling finns som stddjande dokument.

Anvisning
Bakgrund

Efter beslut i forvaltningsledningen hosten 2018 har inképsorganisationen for
grundskoleforvaltningen foréndrats. Bakgrunden till beslutet grundar sig pé att
grundskoleforvaltningen ska gora rétt och folja lagen om offentlig upphandling. Tidigare
har det funnits tio olika arbetssétt fran de tio olika stadsdelarna och bestéllarkretsen har
varit allt frén administratorer till pedagoger och annan skolpersonal. Kraven frén
revisionen som vi pa grundskoleférvaltningen fatt ar 2018 ar kring bestidllandet mot
ramavtal ddr dokumentation inte varit tillrdcklig. Vi har haft svért att samordna
direktupphandlingar och att sdkerstilla att stodet ut till bestdllarna &r tillrackligt.

2019 uppmérksammade revisionen forvaltningen om att inkdp inte ar helt korrekta och
inte foljer lagen om offentlig upphandling. De atgidrder som genomfordes under 2019 ar
fler stickprovskontroller dir bland annat ramavtalstroheten, direktupphandlingar och
Ovriga inkop varit fokusomraden. Antalet bestéllare &r farre mot tidigare ar. Detta utifran
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https://www29.goteborg.se/ink%c3%b6p/direktupphandla/#/model=141ab3f8-55cc-4786-b80b-e54454b13f63
https://www29.goteborg.se/ink%c3%b6p/direktupphandla/#/model=141ab3f8-55cc-4786-b80b-e54454b13f63
https://intranat.goteborg.se/wps/myportal/int/helastaden/inkopochupphandling/start/bestalla/direktupphandla/!ut/p/z1/nYyxCsIwFEW_xS_IzQvWOuZZTTOUpEJQs0imUtDqIH6_cbODEjzbhXOuiOIo4pSe45Ae421Kl7xPsTrDNNaoDbq6lStoRXrnt53yLYnDXAD5KgvONoF75YISsaQnRl-z1HBrA1h2IQdLgpFlPWZo8J5YAcbRP_3nU2H_XYi_7-_X8GbxAsad6Lw!/dz/d5/L2dBISEvZ0FBIS9nQSEh/
https://intranat.goteborg.se/wps/myportal/int/helastaden/inkopochupphandling/start/bestalla/direktupphandla/!ut/p/z1/nYyxCsIwFEW_xS_IzQvWOuZZTTOUpEJQs0imUtDqIH6_cbODEjzbhXOuiOIo4pSe45Ae421Kl7xPsTrDNNaoDbq6lStoRXrnt53yLYnDXAD5KgvONoF75YISsaQnRl-z1HBrA1h2IQdLgpFlPWZo8J5YAcbRP_3nU2H_XYi_7-_X8GbxAsad6Lw!/dz/d5/L2dBISEvZ0FBIS9nQSEh/
https://intranat.goteborg.se/wps/myportal/int/helastaden/inkopochupphandling/start/bestalla/direktupphandla/!ut/p/z1/nYyxCsIwFEW_xS_IzQvWOuZZTTOUpEJQs0imUtDqIH6_cbODEjzbhXOuiOIo4pSe45Ae421Kl7xPsTrDNNaoDbq6lStoRXrnt53yLYnDXAD5KgvONoF75YISsaQnRl-z1HBrA1h2IQdLgpFlPWZo8J5YAcbRP_3nU2H_XYi_7-_X8GbxAsad6Lw!/dz/d5/L2dBISEvZ0FBIS9nQSEh/

Kulturskolan och verksamheter inom maltid, lokalvard och vaktmaésteri ingér sedan 2021
i grundskoleforvaltningen. Under véaren 2021 har en omorganisation av
utbildningsomradena genomforts.

Under 2021 fattade kommunstyrelsen beslut att det ska finnas ett &ndamalsenligt antal
bestidllare i e-handelssystemet Proceedo for att sdkerstilla ratt kompetens.

For att hitta ett gemensamt basta for hela grundskoleforvaltningen beslutades ny
inkopsorganisation 2023. Implementeringen gors under HT 2024 och 2025.

Styrning av inkop
Ett inkdp 4r en komplex process och en bestillare behover ha kunskap inom fyra
kompetensomraden for att utfora inkdpet ritt. De fyra kompetensomradena ar:

*  Operativ inkopskunskap - innebér att anvindaren behéver kunskap om
avropsmodeller, stadens styrande dokument och lagen om offentlig upphandling.
Besitter anvéndaren detta kan hen ocksa sprida kunskapen i verksamheten.
Under styrande dokument hittar ni inkopshandboken dar det star om policyn for
upphandling och inkdp och hur ni gér tillvdga under hela ink&psprocessen.

* Systemkunskap - innebér att ha kunskap om hur e-handelssystemet Proceedo
anvinds och dess funktionalitet.

* Verksamhetskunskap - handlar om kunskap om verksamheten for att unna
uttrycka behov och krav pa inkop anpassat till verksamhetens logik.

*  Ekonomikunskap - innebér att anvdndaren behdver besitta kunskap om
kontering, konton, koder, attestférfarandet for att utfora stegen fran behov till
betalning korrekt.

Inkdpsorganisationens syfte

Inkdpsorganisationens syfte ar att skapa en tydlig ansvarsfordelning dér det framgar vem
som ansvarar for en enhets bestéllningar, men &ven vem i organisationen bestéllarna kan
vianda sig till ndr de behdver hjilp. Den nya inkdpsorganisationen ska bidra med att skapa
en overblick dver helheten och samordna direktupphandlingar, samt skapa ett fungerande
flode, fran behov till betalning. Inkdpsorganisationen kommer dven pé ldngre sikt leda till
battre ramavtal da en helhetsbild kan skapas 6ver vilka bestdllningar som gors. Det finns
olika faktorer som péverkar vilken kompetens en bestéllare behdver ha.

Komplexiteten pa ett inkdp dr en av faktorerna till att antalet sdllananvandare i
forvaltningen har minskats, vilket skapar mer tid for motet mellan lérare och elev.
Inkdpsorganisationen ska ge forutséttning for att rektor ska fa mer tid for att kunna
planera och leda den pedagogiska verksamheten. Med ovanstaende resonemang ser vi att
fler bestéllare i organisationen, krdver mer resurser till stddorganisation och
utbildningsinsatser. Beslut om ny inkdpsorganisation fattades under 2023.
Implementeringen kommer paborjas i mindre skala for att sedan genomforas i hela
forvaltningen.
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Rektorn/chef beslutar vilka personer som ska vara de utsedda bestéllarna pa
skolan/enheten vilket ger mojlighet att skapa en vélfungerande inkdpsprocess for den
enskilda skolan/enheten. Antalet bestéllare paverkas av antalet elever pa skolan. Maximalt
en bestéllare per 100 elever. For att undvika att antalet bestéllare i forvaltningen okar
ytterligare ér det endast vid avslut av befintlig behorighet som ny behorighet laggas upp i
systemet.

Roller och stod i inkdpsorganisationen

Inkdpsorganisationen bestar av utsedda bestéllare som har behorighet att bestélla i stadens
namn. Dessa har ocksa fatt utbildning om hur bestéllningar ska utforas enligt lagen om
offentlig upphandling (LOU) och pa sa sitt kvalitetssékra processen.

Organisationen utformas genom att ekonomicontrollerna for inkdp p& ekonomienheten
innehar ett samordnat ansvar inom inkép. Samtliga bestéllare 1 verksamheterna har en
administratdr frén Central administration som stottar i inkdpsprocessen. Se lank for att
hitta din administrator. Fortydliga kontaktuppgifter for utbildningsomrade genom att
lagga till centrala avdelningar och dvriga verksambheter).

Inom respektive utbildningsomréade ska det finnas utsedda bestéllare, hur ménga bestillare
en enhet har beror pa enhetens elevantal. Detta resulterar i att de som ar bestallare
kommer besitta en storre kunskap.

Bestéllarens roll &r att géra samtliga bestéllningar i Proceedo. Bestillarens roll dr dven att
folja bestallarinstruktion vid ramavtalsbestillningar, folja inképsprocessen och hantera
fakturaflodet korrekt samt informera anstillda vid behov. Bestillarna ska hantera
bestdllningar och fakturor, kunna goéra direktupphandlingar vid behov och uppmuntra till
samordnade bestéllningar vid sin enhet. Vid direktupphandlingar ska Goteborgs Stads
inkopsprocess for direktupphandling f6ljas. Administrator fran Central administration gor
leverantdrskontroll och stottar med kvalitetssdkring vid direktupphandlingar under 50 000
kronor.

Administratorernas roll pa Central administration &r att stotta vid fragor kring ink&p,
exempelvis leveranskvittens, ordermatchning och systemfel, leverantérskontroll inom sitt
utbildningsomréde. Vid behov av fornyade konkurrensutséttningar och storre
direktupphandlingar 6ver 50 000 kronor kan ni kontakta inkop@grundskola.goteborg.se.

Ekonomienheten har huvudansvaret for fornyad konkurrensutséttning. Vid fornyad
konkurrensutsattning ska ekonomienheten vara behjélplig genom att kunna besvara fragor
om vad som géller och kunna utféra upphandlingen i systemet. Den som har ett behov av
att gora en fornyad konkurrensutséttning, dr ocksa ansvarig for att ta fram underlag kring
hur behovet ser ut.

Vad giller fornyad konkurrensutséttning for enheterna system och processer, Fastighet
och sikerhet, har de utsedda personer som utfor hela processen.
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https://intranat.goteborg.se/wps/myportal/int/min-forvaltning/var_grundskoleforvaltning/om-grundskoleforvaltningen/organisation/kontakter-for-utbildningsomradena/!ut/p/z1/04_Sj9CPykssy0xPLMnMz0vMAfIjo8zijQ2MTDzcgw0MPMycTQ0CvfzMg4Jc3L0MfEz0wwkpiAJKG-AAjgb6BbmhigC5eM-g/dz/d5/L2dBISEvZ0FBIS9nQSEh/
https://intranat.goteborg.se/wps/myportal/int/min-forvaltning/var_grundskoleforvaltning/om-grundskoleforvaltningen/organisation/kontakter-for-utbildningsomradena/!ut/p/z1/04_Sj9CPykssy0xPLMnMz0vMAfIjo8zijQ2MTDzcgw0MPMycTQ0CvfzMg4Jc3L0MfEz0wwkpiAJKG-AAjgb6BbmhigC5eM-g/dz/d5/L2dBISEvZ0FBIS9nQSEh/
https://intranat.goteborg.se/wps/myportal/int/min-forvaltning/var_grundskoleforvaltning/om-grundskoleforvaltningen/organisation/kontakter-for-utbildningsomradena/!ut/p/z1/04_Sj9CPykssy0xPLMnMz0vMAfIjo8zijQ2MTDzcgw0MPMycTQ0CvfzMg4Jc3L0MfEz0wwkpiAJKG-AAjgb6BbmhigC5eM-g/dz/d5/L2dBISEvZ0FBIS9nQSEh/
https://intranat.goteborg.se/wps/myportal/int/min-forvaltning/var_grundskoleforvaltning/om-grundskoleforvaltningen/organisation/kontakter-for-utbildningsomradena/!ut/p/z1/04_Sj9CPykssy0xPLMnMz0vMAfIjo8zijQ2MTDzcgw0MPMycTQ0CvfzMg4Jc3L0MfEz0wwkpiAJKG-AAjgb6BbmhigC5eM-g/dz/d5/L2dBISEvZ0FBIS9nQSEh/

Ekonomicontrollers for inkop har i uppgift att samordna inkopsarbetet men dven ge stod
enligt nedan tabell samt ha fordjupad kunskap om lagen om offentlig upphandling och
gora uppfoljningar dir ramavtalstrohet foljs.

Ramavtalsbestillning | Direktkop | Direktupphandling | Direktupphandling | Férnyad Upphandling
upp till 10 | genom genom konkurrensutséttning
e prisjimforelse 10- | offertforfragan
50 tkr over 50 tkr
Bestéllare X X
Administrator
pa Central
administration
FKU- X X
behorig*
Ekonomi- X X X
controller -
inkdp

* Personer pa respektive enhet med behdrighet att gora férnyad konkurrensutsattning.

Anvandarbehorighet

For att kunna bestélla och hantera fakturor behover utsedd bestéllare ha behorighet bland
annat till Proceedo och Leasingportalen. Chefen ansvarar att medarbetaren far behorighet,
forutséttningar samt avslutar behorigheter vid behov.

For att fa behorighet till Proceedo ska medarbetaren vara utsedd bestéllare och avklarat
bestdllarutbildningen och fakturaadministrators utbildningen. En ny behorighet kan endast
bestillas vid avslut av en befintlig. Behorighetsblanketten for Proceedo hittar du pa
digitalanavet (14nk).

For behorighet till Leasingportalen behdver ett webbformulér fyllas i som finns pa
styrande dokument (ldnk)

Internkontroll

Ekonomicontroller for inkdp utfor internkontroll varje ménad pa fakturor,
direktupphandlingar och rekvisitioner. Kontrollerna som gors ar att Lagen om
offentligupphandling, delegationsordning, leasing efterlevs och att det inte &r nagra
oegentligheter pa fakturan.
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https://goteborgonline.sharepoint.com/sites/digitalanavet-service-support-och-stod-i-arbetet/SitePages/Informationssidor/Hela%20staden/Proceedo.aspx
https://goteborgonline.sharepoint.com/sites/digitalanavet-service-support-och-stod-i-arbetet/SitePages/Informationssidor/Hela%20staden/Proceedo.aspx
https://intranat.goteborg.se/wps/myportal/int/helastaden/sis/start/redovisningstjanster/redovisningstjanster%20leverantorsreskontra/!ut/p/z1/04_Sj9CPykssy0xPLMnMz0vMAfIjo8ziDdxdPN2NnQ18DXwCXAwCTfxDfT0MfT0cA430wwkpiAJJ4wCOBvoFuaGKAD2oqDQ!/dz/d5/L2dBISEvZ0FBIS9nQSEh/
https://intranat.goteborg.se/wps/myportal/int/helastaden/sis/start/redovisningstjanster/redovisningstjanster%20leverantorsreskontra/!ut/p/z1/04_Sj9CPykssy0xPLMnMz0vMAfIjo8ziDdxdPN2NnQ18DXwCXAwCTfxDfT0MfT0cA430wwkpiAJJ4wCOBvoFuaGKAD2oqDQ!/dz/d5/L2dBISEvZ0FBIS9nQSEh/
https://intranat.goteborg.se/wps/myportal/int/helastaden/sis/start/redovisningstjanster/redovisningstjanster%20leverantorsreskontra/!ut/p/z1/04_Sj9CPykssy0xPLMnMz0vMAfIjo8ziDdxdPN2NnQ18DXwCXAwCTfxDfT0MfT0cA430wwkpiAJJ4wCOBvoFuaGKAD2oqDQ!/dz/d5/L2dBISEvZ0FBIS9nQSEh/
https://forms.office.com/Pages/ResponsePage.aspx?id=xVxF35EMJUiRaH-d59KKBXWm2RUPTmtGgLpWaYoLVl1URUhDSDdZRTBNVDY5TThTRDVDUE1EMTJDMi4u
https://intranat.goteborg.se/wps/myportal/int/styrandedokument/!ut/p/z1/hY7LboMwEEW_JQtv8djgQLqpcGgQVSTaPNrgTeUUFxDBRtgpUr--lrLIqurdzcw5o4sFPmGh5XfXSNcZLS9-rsTyg3J4TThJoVzlAAUvj1mRMwovEX7_DxD-DH8kBVx5P777sHyOvb_ebQgrQziEeI8FFrUZOm2Ouy2uWudG-4AAwTzPLGiMU2czNYFVCMbJ1Ajy6apr25uLRLAt9gje1NRbObTK2Vbq-mz6--4GB9p-IfA_CeWbkCe-WZRRzsI1oSyJ4hUAfSJZGj2Wo9KZ-bwOSjs8DqefQ7pY_AIsCKZ-/dz/d5/L2dBISEvZ0FBIS9nQSEh/
https://intranat.goteborg.se/wps/myportal/int/styrandedokument/!ut/p/z1/hY7LboMwEEW_JQtv8djgQLqpcGgQVSTaPNrgTeUUFxDBRtgpUr--lrLIqurdzcw5o4sFPmGh5XfXSNcZLS9-rsTyg3J4TThJoVzlAAUvj1mRMwovEX7_DxD-DH8kBVx5P777sHyOvb_ebQgrQziEeI8FFrUZOm2Ouy2uWudG-4AAwTzPLGiMU2czNYFVCMbJ1Ajy6apr25uLRLAt9gje1NRbObTK2Vbq-mz6--4GB9p-IfA_CeWbkCe-WZRRzsI1oSyJ4hUAfSJZGj2Wo9KZ-bwOSjs8DqefQ7pY_AIsCKZ-/dz/d5/L2dBISEvZ0FBIS9nQSEh/

Abonnemang

Har verksamheten aterkommande fakturor ska dessa laggas upp p& abonnemang for att
inte behdva gora samma hantering varje manad. Nér abonnemang léggs upp gér det att
dela upp kostnaden mellan flera ansvar inom grundskoleforvaltningen.

Leasing

Se leasingrutin pa styrande dokument.

I leasingrutinen star det nér leasing ska tillimpas, vilken beloppsgrans som géaller samt hur
leasingprocessen ska hanteras.

Hur gor du nér du exempelvis ska kdpa en kopiator eller IT-utrustning? IT-utrustning
bestills via ServicePortalen oavsett anskaffningskostnad. Se rutin under IT och telefoni pa
styrande dokument.

Utbildning

I utbildningsportalen finns de utbildningar som ticker ekonomi, redovisning och inkop.
Négra av utbildningar dr digitala och nigra dr lararledda av ekonomienheten.

Bestillarutbildningen (del 1) &r obligatorisk att genomf6ra innan du far en
Proceedobehorighet.

Proceedoutbildning (del 2) bestillaren tar med sina egna fragor for genomgéng och
dialog.

Proceedo - Fakturaadministrator ar obligatorisk att genomfora innan du far en
Proceedobehorighet.

Direktupphandling endast for dem som ar utsedda bestillare.

Fornyad konkurrensutséittning Denna grundlaggande webbutbildning ska hjdlpa dig att

fa en forstaelse for processen och forbereda dig pa att gora en fornyad
konkurrensutsattning pa egen hand.

Datorhjalpen for Proceedo finns hér.

Datorhjdlpen for Leasingportalen finns hér.
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https://intranat.goteborg.se/wps/myportal/int/min-forvaltning/var_grundskoleforvaltning/ekonomi/leasing/!ut/p/z1/04_Sj9CPykssy0xPLMnMz0vMAfIjo8zijQ2MTDzcgw0MDD0sLQ0CQywDjH0DfL38nQ31wwkpiAJKG-AAjgb6BbmhigDJoJrN/dz/d5/L2dBISEvZ0FBIS9nQSEh/
https://intranat.goteborg.se/wps/myportal/int/min-forvaltning/var_grundskoleforvaltning/ekonomi/leasing/!ut/p/z1/04_Sj9CPykssy0xPLMnMz0vMAfIjo8zijQ2MTDzcgw0MDD0sLQ0CQywDjH0DfL38nQ31wwkpiAJKG-AAjgb6BbmhigDJoJrN/dz/d5/L2dBISEvZ0FBIS9nQSEh/
https://goteborg.luvit.se/LuvitPortal/activities/onlinecoursedetails.aspx?inapp=1&courseid=5120
https://goteborg.luvit.se/LuvitPortal/activities/onlinecoursedetails.aspx?inapp=1&courseid=5120
https://goteborg.luvit.se/LuvitPortal/activities/onlinecoursedetails.aspx?inapp=1&courseid=5120
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