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Faststdllande av anvisningar
Forslag till beslut i styrelsen for Higab AB
att enligt forslag faststalla:

Anvisning for Inkép och upphandling

Sammanfattning

Fordandringen avser anpassning av anvisningen till stadens nya riktlinjer for inkép och
upphandling.

Ekonomiska konsekvenser

Barnperspektivet

Jamstalldhetsperspektivet

Mangfaldsperspektivet

Miljoperspektivet

Omvarldsperspektivet

Bilagor
1. Anvisning for Inkép och upphandling
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Anvisning fér Inkép och upphandling

Lasanvisning
Anvisningen géller for samtliga medarbetare inom Higab som hanterar inkdp (avrop och
upphandling).

Tillhérande instruktioner finns i Kvalitets- och Miljohandboken under Ledningens ansvar/Generella
instruktioner/Instruktion fér upphandling och inkop.

Processer
Ink6ps- och upphandlingsprocessen.

Syfte med anvisningen
Syftet med denna anvisning ar att:
e sakerstalla att anskaffning av entreprenader, tjanster och varor sker med ratt kvalitet och till
ratt pris.
e 0Oka kostnadsmedvetenheten.
e krav pa hallbarhet och funktion ska vara en naturlig del vid Higabs inkop.
e underlatta uppfoljning av inkdp och leverantorer.

Mal
Anvisningen ska sdkerstalla att Higabs inkop ar [6nsamma, effektiva och enhetliga, samt pa ett
affarsmassigt satt tillgodoser kundernas behov.
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Bakgrund och férutsattningar
Higab ska vara ett attraktivt bolag med ett starkt varumarke.

Higab &r en offentlig myndighet som lyder under Lag (2016:1145) om offentliga upphandlingar (LOU),
Lag (2016:1146) om upphandling inom forsorjningssektorn (LUF) eller Lag (2016:1147) om
upphandling av koncessioner (LUK) i enlighet med EU:s direktiv.

Higab ar en del av Goteborgs Stad. Beslut och direktiv som staden beslutar ska tillampas och foljas
vid alla inkdp och upphandlingar.

Styrande dokument géllande anvisning inkép och upphandling
Offentlighets- och sekretesslagen, OSL (2009:400)

Goteborgs Stads gallande policy och riktlinjer for inkép och upphandling
Goteborgs Stads gallande riktlinjer for styrning, uppfoljning och kontroll

Policy och riktlinjer mot mutor i Géteborgs Stad

Inkdps- och upphandlingsprocessen

Higabs inkopsprocess styrs till stora delar av “Gemensam ByggProcess” (GBP). Nar behov uppstar ska
en inkops-/ upphandlingsinriktning och form bestammas. Behovet ska alltid kontrolleras gentemot
stadens gemensamma ramavtal. Da stadens ramavtal inte tillmotesgar behovet for inkdp och
upphandling, ska egen upphandling géras vilken ska motiveras och dokumenteras. Utifran inképs-/
upphandlingsinriktningen och formen ska eget avtal tecknas. Inkdps och upphandlingsprocessen
beskrivs mer i detalj i Kvalitets- och Miljohandboken/Inkép och Upphandling.

Inkép och Upphandling

" Oversikt- y ' - ' - Avsluta e
' Inképoch | Planering > Upphanding — * “ppzin“d“"g > Uppfdlining
Upphandling - ' /s ! ! h s

Handlaggare: Inképssamordnare



oL = Anvisning for inkdp och upphandling
“higab

All anskaffning av entreprenader, tjanster och varor ska baseras pa en
helhetssyn

Alla anskaffningar ska ske utifran de faststallda inkopsprocesserna och inkopsplanen som finns i
Kvalitets- och Miljohandboken. Detta for att sakerstalla vad som &r bast for Higab och staden sa att
skalfordelar erhalls, och underlatta styrning och uppféljning

Anskaffningar delas in i tre inkdpsnivaer enligt nedan:

e Strategiskt inkop — handlar om att i tidig fas (1-4 ars sikt) utarbeta effektiva och hallbara
inkdpsplaner. Genom att jobba strategiskt skapar vi framférhallning i inkdpsarbetet, for att
skapa mervarden.

e Taktiskt ink6ép - handlar om sjalva upphandlingen, oavsett upphandlingsform. Har aterfinns
stadens ramavtal, behovsspecifika avtal, entreprenadupphandlingar, konsultupphandlingar
och dylikt. Det ar har vi skapar Ionsamhet och tillgodoser kundernas behov. Vidare ar det har
vi verkstaller Higabs inkdpsplan, samt optimerar vara anskaffnings- och leveranslésningar.

e Operativt inkép — handlar om bestallning/avrop, leveransbevakning, fakturahantering samt
allt administrativt arbete som férekommer vid hantering av avtal och leverantor. Det ar dven
héar ansvaret for uppfoljning av inképen ligger, att vi koper ratt fran ratt leverantér och med
den kvalitet som har upphandlats. Vidare ar det ytterst viktig att den som gor
bestallning/avrop ar kostnadsmedveten.

Inom staden sker samordning inom de omraden dar det finns gemensamma behov. Detta innebar
dock inte att samordning alltid ska ske da flera forvaltningar och/eller bolag har gemensamma
behov. Det avgorande ar stadens basta ur ett helhetsperspektiv.

De upphandlade avtalen ska anvandas

De av Go6teborgs Stad Inkép och upphandling eller Higab upphandlade avtalen ska alltid anvandas vid
anskaffning som omfattas av avtalen och dar behovet kan tillgodoses. Vid avsteg ska skalen till detta
dokumenteras och rapporteras till inkdpsfunktionen.

Affarsmassighet

God affarsetik innebér att vi agerar affarsmassigt och med god affarssed mot vara leverantérer.
Inkdpen och upphandlingarna ska bidra till och maéjliggéra en god konkurrens bibehalls dar saval
stora som sma foretag ges mojlighet till affarer.

Affarsmassighet innebdr att den som ansvarar for en upphandling ska skaffa sig tillracklig kunskap om
branschen och dess villkor, genom kontakter med leverantérer eller pa annat satt. Vid alla kontakter
ska leverantorerna behandlas lika.

Personer som ansvarar for uppgifter inom inkdp och upphandling har ett sarskilt ansvar for att
fortroendet for Higab och staden uppratthalls. Goteborgs Stads policy och riktlinjer mot mutor galler.
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Direktupphandlingar

Vid alla direktupphandlingar bor minst tre leverantorer tillfragas. Direktupphandlingar 6ver ett halvt
prisbasbelopp ska dokumenteras och skriftligt avtal/6verenskommelse upprattas. Leverantérer som
direktupphandlas ska kontrolleras i leverantdrskontrollverktyget i e-handelssystemet.

Av dokumentationen ska framga:

¢ Vem som ansvarat for kopet

¢ Vad som kops in genom avtalet

¢ Avtalets I6ptid och uppskattade varde, samt nar avtalet ingicks

¢ Om och hur konkurrensen togs tillvara

¢ Vilka leverantérer som tillfragades och hur manga som lamnade anbud

e Vilken leverantor som tilldelades avtalet

¢ Det viktigaste skalet till tilldelningen

e om direktupphandlingsgransen for inkép av samma slag ar uppnadd eller ej.

Hallbarhet

Higab ska bidra till en battre miljé och ett hallbart samhalle, genom att alltid stalla krav pa hallbarhet
vid sina inkop. Hallbar upphandling innebar att man tar hansyn till bland annat tillganglighetskrav,
hallbarhetskriterier, fragor om etisk handel, sociala ansvar (CSRY) och méjliggdrande av innovationer.

Tjanster och produkter som leder till sa liten klimat- och miljopaverkan som mgijligt (inklusive
cirkulara principer), med bibehallen funktion ska véljas. Mojligheterna och riskerna med atervinning
och dteranvindning ska végas in. Sarskild hansyn ska tas till 1LO:s? &tta grundldggande konventioner
om manskliga rattigheter i arbetslivet, samt FN:s barnkonvention.

Higab ska i alla sina inkdp och upphandlingar i den man det ar lampligt, utreda om det ar mojligt att
stalla krav med sociala hansynskriterier. Om mojlighet finns ska stadens modell for social hansyn
tillampas.

Cirkulara principer innebér att fler produkter och material an idag ska inga i ett kretslopp och att
uttaget av framfor allt fossila och andliga ravaror ska minskas.

En konsekvensanalys ska upprattas innan ovanstaende krav pa hallbarhet stélls.

Uppfoéljning av avtal och leverantor

Styrelsen ska l6pande (genom Inképs- och riskanalys) félja upp bolagets egna avtal, for att sdkerstalla
att villkor i avtalen foljs under hela avtalsperioden. Detta inkluderar dven avtal som ingatts genom
fornyad konkurrensutsattning via Goteborgs Stads Inkdp och Upphandling. Omfattningen av
uppfoéljningen ska anpassas till avtalens varde och forhallanden.

Det ar allas ansvar att vid avtalsbrott eller brister hos leverantér informera inkdpsfunktionen.
Information av vasentlig betydelse kommer att vidarebefordras inom bolaget och till Inkép och
upphandling.

1 Corporate Social Responsibility
2 International Labour Organization
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E-handelssystemet och upphandlingsverktyget

Ekonomiavdelningen ansvarar for administrationen av e-handelssystemet Proceedo (gamla Winst)
och upphandlingsverktyget TendSign. E-handelssystemet ar kommungemensamt och ska anvdndas
for att underlatta uppfoljning och kontroll.

Leverantorskontroll ska alltid goras innan ny leverantor laggs in i Proceedo, som administreras av
Ekonomi och Inkép.

Den som anlitar nya leverantorer ska gora en Flaggkontroll i Proceedo
e grén flagg ar godkand
e gul flagg innebar krav pa ytterligare kontroll
e r6d flagg betyder stopp, vélj annan leverantor.

Liknande funktion finns i TendSign via CreditSafe. For konsultation kontakta inképsfunktionen.

Godkand Kontroll kravs Stopp
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