Dokumenttyp Version

Sida nr

1(3)

G_ ), ANVISNING 1.0
Projekt, Uppdrag, Arende Dokumentnr

EGNAHEMSBOLAGET INKOPSREGLER se sidfot

Rev.

Status Utfardare

Peter Eklund

Datum

2014-11-10

Beslutat av LGR

Revideringsdatum

1 ALLMANT

Inkop &r av avgbrande betydelse for Egnahemsbolagets framgdng. Var
inképsandel i férhallande till omséattningen ligger éver 80 %. Hur vl vi anskaffar
varor och tjanster paverkar kundnyttan och vardet vi skapar fér évriga
intressenter. Ratt fattade inkopsbeslut dr darfor skillnaden mellan framgang och
misslyckande.

2 OMFATTNING

Inképsreglerna omfattar all anskaffning i hela GAP fran idé-fas till
eftermarknad(se nedan) och innehiller alla delar av den koncerngemensamma
inkdpsprocessen(se nedan).
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Affarsmassighet &r att bade forsta sin egen roll och ta ansvar for att leverera
nytta till verksamheten, kunder och andra intressenter. Affarsméassighet &r ocksa
att upptrada pa ett satt som mojliggor langsiktiga och nyttiga relation med alla
foretagets intressenter, bl.a. dgare, kunder och leverantérer.

: 9 EFTER-
IDE- ]FOR- ]PRO- PROJEK §PRODU WPROJEK

Uppfdlining och
——> erfarenhets-

aterforing

C:\Users\EHPE1925\Documents\Inképsregler\InkdpsreglerEHAB.docx




Dokumenttyp Version

Sida nr

2(3)

G. ) ANVISNING 1.0
Projekt, Uppdrag, Arende Dokumentnr

EGNAHEMSBOLAGET INKOPSREGLER se sidfot

Rev,

Utfardare

Peter Ekiund

Status

Datum

2014-11-10

Beslutat av LGR

Revideringsdatum

-LOUs principer fér all offentlig upphandling; principen om icke-diskriminering,
principen om likabehandling, principen om 6msesidigt erkdnnande,
proportionalitetsprincipen och principen om transparens skall appliceras pa all
anskaffning i Egnahemsbolaget.

-Goteborgs stads policy och riktlinjer mot mutor och jav skall féljas av
Egnahemsbolagets anstillda. Det innebdr i korthet att: Anstéllda och
fértroendevalda ska handla pa ett sddant sétt att de inte kan misstinkas fér att
paverkas av ovidkommande hansyn eller intressen i sitt arbete, t ex genom att ta
emot otillbérliga gavor eller formaner fran féretag eller privatpersoner som de
har att géra med i tjdnsten.

3 BESTALLARE

Bestdllare ar alla som har en, av VD delegerad bestallningsratt, detta beskrivs
ndrmare i personalhandboken. For att sdkerstdlla att adekvat kunskap om
gallande lagstiftning, policys och anvisningar finns hos respektive bestillare krivs
att alla medarbetare pa Egnahemsbolaget genomgar en utbildning, anpassad
efter individens behov, i dessa dmnen.

4 INKGP

Inkdpsfunktionens uppgift ar att iterativt analysera, strukturera, planera,
implementera, folja upp och kommunicera hur bolaget skall anskaffa externa
resurser fér att maximera nyttan for alla intressenter. Inképsfunktionen har
ocksa ansvar for alla egenkontrollpunkter enl. GBP som inte dr ”"gréna”. Det
innebdr bl.a. att man stdndigt utvecklar sina inkdpsstrategier och
upphandlingsstrategier for de viktigaste kategorierna som bl.a bygger pa
spendanalys, hur man interagerar med omvarlden, upphandlingsprocessen och
manniskorna som skapar varde dari. F6r den sistnamnda finns det, eftersom
inkop ar sa viktigt, omfattande lagar, policys, anvisningar, riktlinjer och hjilp for
bestdllaren. Dessa beskrivs ndrmare i anvisningen for upphandlingsprocessen. |
korthet innebdr anvisningen att befintliga avtal skall anvdndas, bestéllningar skall
goras skriftligt och i Winst i storsta mojliga utstrackning. Avtal dr sékbara i Winst
och avtalssystemet/diariet.

5 LEVERANS, UPPFOLINING OCH INTERNKONTROLL

Alla avtalade leveranser skall foljas upp for att sakerstélla att den bestéllda varan
eller tjdnsten ar levererad i ratt kvalité, kvantitet och tid.

Strukturerad utvdrdering och dokumentering av hur val varor, tjanster och
leverantdrer uppfyller vara férvantningar ar ett viktigt verktyg for férbattring av
var inkdpsverksamhet. Det kan ske bade genom erfarenhetsaterforing,
leveransbevakning, kvalitetssakring och utveckling av processer och pd andra
satt.

Inkdp ansvarar for att bolaget féljer gillande regelverk, detta dokument(inkl.
hanvisningar) ar ett verktyg for att definiera och kommunicera hur dessa
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appliceras i praktiken. Inkdp svarar fér riskanalys av sin verksamhet och att
identifierade risker inkluderas i bolagets sammanhallna riskanalys. Inkép ansvarar
for att avsteg och avvikelser dokumenteras i Avsteg och avvikelselogg som
rapporteras regelbundet till VD.

6 FAKTURA OCH ATTEST

Krav pa fakturor, fakturahantering och attester faststills av ekonomiavdelningen.
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1 ALLMANT

For att sakerstdlla att adekvat kunskap om gallande lagstiftning, policys och
anvisningar finns hos respektive bestéllare kravs att alla medarbetare pa
Egnahemsbolaget genomgar en utbildning, anpassad efter individens behov, i
dessa dmnen. Denna anvisning riktar sig till dem som genomgatt en sadan
utbildning, som har bestallningsratt och som behdver stod i
upphandlingsprocessen.

En kort sammanfattning ar att grundregeln for all anskaffning pa
Egnahemsbolaget(som dr hamtat ur stadens och framtidskoncernens
inkdpspolicy) ar att befintliga avtal som kan tillampas, skall tillimpas, om det inte
féreligger synnerliga skal for att inte gora det. Synnerliga skal, skall i detta
sammanhang, tolkas analogt med LOUs undantagsregel med samma namn som
fortydligas har.

2 BEFINTLIGA AVTAL

Befintliga avtal kan antingen vara ramavtal(som man kan s6ka efter i Winst) eller
andra avtal som t.ex. Entreprenadkontrakt som oftast ar kopplade till specifika
projekt/omraden och som enklast hittas genom avtalssystemet och diariet. Om
det finns ett befintligt avtal, som kan tillampas, skall avrop ske enligt det specifika
avtalets foreskrifter. Fornyad konkurrensutsattning eller andra
avropsmekanismer med liknande férfarande skall genomforas av, eller efter
samrad med, inkop.

Om befintligt avtal saknas skall behovet upphandias, antingen via
Direktupphandling eller Annonserad upphandling enligt LOU(Lagen om Offentlig
Upphandling). Nedanstaende bild(fran GBP) illustrerar processen.
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3 DIREKTUPPHANDLING

Direktupphandling skall genomféras enligt Direktupphandlingsprocessen,
kortfattat innebar den att alla ackumulerade belopp i en viss kategori ej far
Overstiga troskelvdrdet for direktupphandling under ett kalenderar, i sa fall skall
behovet upphandlas via annonserad upphandling.

4 ANNONSERAD UPPHANDLING

Vid behov som behdver annonseras skall inkdp:

- Stdmma av dessa mot upphandlingsstrategi for den aktuella kategorin eller, vid
behov, skapa en sadan.

-Avgora vilket upphandlingsférfarande som skall f6ljas beroende pa krav som
foljer av troskelvardet for varan, tjansten eller byggentreprenaden och
sdkerstalla att kraven pa forfarandet uppfylls.

-Sdkerstdlla att bestallaren tar fram en kravspecifikation.

-Ta fram de kommersiella delarna av forfragningsunderlaget samt sikerstillia att
utvarderingsmodellen féljer Anvisning Utvarderingsmodeller.

-Annonsera via www.upphandlingar.nu.

-Oppna, diarieféra och leda utvirderingen av anbud.

-Skriva och distribuera tilldelningsbeslut.

-Skriva avtal, bestaliningsskrivelser etc. i den omfattning som det specifika
behovet kraver.

5 BESTALLNING

Innan bestidllning till ny leverantor skapas skall en leverantorskontroll
genomfdras mot Anvisning Ny leverantdr och godkdnnas av inkdp. Bestallningar
skall, s& langt som majligt, géras i Winst. Aven bestéllningar utanfér Winst skall
goras skriftligt om annan form inte sarskilt regleras i avtal eller vid
Jourutryckningar.

Bestallning skall innehalla;

-Referens: Bestallares for- och efternamn.
-Avtalsnummer/Diarienummer/Projektnummer(i férekommande fall)
-Resultatenhet/projekt/fastighet(i forekommande fall)

-Adress samt leveransadress.

-Betalningsvillkor.

C:\Users\EHPE1925\Documents\inkdpsregler\Anvisning UpphandlingsprocessenEHAB.docx
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1 Direktupphandling- Utvardering

Vid varje direktupphandling skall denna utvarderingsmall fyllas i, fyll i diarienummer ovan!

Direktupphandling fér bara genomféras om avtal saknas. LOU reglerar beloppsqréiinser samt hur
direktupphandling far genomfdras och far dédrfor endast ske i samrdd med inkép pé Egnahemsbolaget,
upphandlingen skall dokumenteras i denna blankett. inkGp godkénner leverantérer och att LOUs féreskrifter foljs
avseende t.ex. ackumulerade belopp per kategori och évriga formkrav.

Inkdp under 15000 kr har ett férenklat férfarande men nya leverantérer skall godkéinnas av inkdp.

Bestdllarens namn:

Vad ska képas in?

Finns liknande produkter i ramavtal?

Varfér kan vi inte anvdnda befintliga ramavtal?

Vad beréknas kostnaden bli?

Ange kategori for inképet(CPV-kod)

Finns utrymme i aktuell kategori?(avstdms med inkép)

Leverantdrskontroll utférd enl. Anvisning Ny
leverantér? (Skall ske innan férfragan skickas till
leverantér)

Datum/sign inkép:

Ange vilka 3 leverantérer du har begdrt anbud frén?

Hur har du valt anbudsgivarna?

Om férre dn 3, varfor?

Vilken leverantér viljer du och varfor?

(enl. Anvisning utvdrderingsmodeller)

(bifoga kopior pG inhdmtat material)

Pris vinnande anbud:

Inkép godkdnner att inkép gors enligt ovan frén
utvald leverantér

Datum/sign inkép

Fdrdig bestdlining skall mailas till inkdp fér arkivering om den inte gors i Winst.

G:\0 11 Inkdp\Inkdpsregler\Blankett UtvarderingDirektupphandiingEHAB.docx
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1 ALLMANT

For att fa ett bra resultat i en upphandling, som medfér att det fér kdparen bista
anbudet vinner, krdvs att man anvander en genomtinkt utvarderingsmodell utan
inbyggda fel och brister. Valet av utvarderingsmodell ska basera sig pa
affarsmassiga principer sa att kdparen far rétt produkt till rétt pris.

Utvdrdering sker i tva steg, mot kvalificeringskrav(skall-krav) och mot
utvarderingsmodell(anbudsutvardering).

En bra utvdrderingsmodell:

-Ar férutsigbar -Behandlar alla anbud lika -Ar transparent

-Ar proportionerlig  -Ar matematiskt korrekt -Ar svarmanipulerad

2 TILLDELNINGSGRUNDER

Enligt LOU kan man vilja pa tva generella tilldelningsgrunder:

-Lagsta pris(pris = 100%):

Nar man upphandlar enligt modellen Iagsta pris innehaller
forfragningsunderlaget bara krav och inga kriterier. Modellen &r relativt enkel att
anvanda, framfor allt ndr foremalet for upphandlingen kan beskrivas pa ett
tydligt satt. Med ratt stéllda skall-krav och pris-kriterie som innehaller mer dn
bara kontraktssumma kan denna modell fa bredare applikation dn “traditionellt”.
-Ekonomiskt mest fordelaktiga anbud:

Om man véljer att upphandla enligt modellen ekonomiskt mest férdelaktiga
anbud kan forfragningsunderlaget innehalla bade krav och kriterier.

Vid utvdrdering enligt "Ekonomiskt mest fordelaktiga anbud” 4r det egentligen
bara fantasin som satter granser men nagra grundmodeller har identifierats.
-Fast pris(kvalité = 100%): Som namnet antyder anger bestéllaren ett pris och
anbud utvdrderas beroende pa hur mycket kvalité som erbjuds till det priset.
-Podngsdttning av pris: Podngsattning av pris dr fortfarande den vanligast
férekommande modellen ndr man utvarderar ekonomiskt mest férdelaktiga
anbud. | regel far man kostnadspoang i forhallande till anbudet med l3gst pris.
Modellen dr relativt komplicerad och kan utformas pa en rad olika satt.
-Prissattning av kvalitet: En enkel modell dar man prissatter kvalitet och berdknar
ett jimforelsevarde genom paslag/avdrag enligt beddmning av kravuppfyllnaden
for respektive kriterie.

Utvdrderingskriterier(inkl. ev. inbdrdes viktning) ska anges i FFU och preciseras
genom att definiera vad som avses med respektive kriterie och hur utvirdering
kommer ske.

C:\Users\EHPE1925\Documents\Inképsregler\Anvisning UtvirderingsmodellerEHAB.docx
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Beroende pa upphandling dr det upp till bestdllaren, i samrad med inkdp, att
vdlja och utforma en av utvdrderingsmodellerna nedan:

1. Ldgsta pris
2. Fast pris

3. Absolut prissattning av utvarderingskriterier, dvs. prissdttning av

kvalitetskriterier i kronor.
Detta ar en variant av Kvittnings-metoden, som ar en praktisk
modell fér att hantera mangdimensionella beslutsproblem

framtagen av nagra av varldens mest framstaende

beslutsteoretiker, bygger pa att beslutsfattaren varderar ett
onskvart mal eller intresse i termer av ett annat mal eller intresse.

Om 3 (ovan):

-Paslag skall anvdandas om kvalitetskriterier utgér >50% av utvirderingen jmf. med pris.
-Avdrag skall anvdndas om kvalitetskriterier utgér <50% av utvarderingen jmf. med pris.
-Absolut prissattning innebar att utvdrderingen av ett anbud inte blir beroende
av ett annat och att vardet av kvalité blir lika for alla anbudsgivare nar det inte
relateras till det egna anbudspriset.

4 AVSTEG

| undantagsfall, som skall godkdnnas av inkdp och dokumenteras i avsteg och

avvikelselogg, kan prissdttning av utvarderingskriterier som relateras till det egna

anbudets pris, medel-pris eller median-pris.
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1 ALLMANT

Det ar viktigt for Egnahembolaget att vi endast gor affarer med seriésa
leverantérer som sina skyldigheter och framgangsrikt och 6ver tid levererar
avkastning till sina intressenter sa att det finns férutsattningar fér langa och
O6msesidigt uppskattade affarsrelationer.

2 ANVISNING

Blankett for ny leverantér skall fyllas i och signeras innan ny leverantor laggs upp
i vara system.

Det som skall utféras ar att leverantorer:

- Kontrolleras i doublecheck, som kontrollerar mot:
Svensk Handels varningslista
Organisationsnummerregistret
SafeTrade
Skatteverket
Bolagsverket
CreditSafe

- Ha en riskkvalificering/rating fran UC pa 3 eller hogre.

Kraven anses dven uppfyllt om:

- Annan garant uppfyller ovanstdende krav pa rating och lamnar en garanti dar
leverantdrens ataganden garanteras eller leverantéren pa annat satt styrker att
denne har motsvarande ekonomisk stabilitet.

3 AVSTEG

| sdrskilda fall, som skall redovisas i avstegslogg, kan inkdp godkédnna avsteg fran
krav att:

- Ha "gron flagg” i doublecheck, men endast undantagsvis och i sirskilda fall mot
kravet att inte handla fran "réd flagg”.

- Ha en riskkvalificering/rating fran UC pa 3 eller hogre.
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1 Kontroll av ny leverantor

Infér varje férfragan till Ny Leverantér skall denna blankett fyllas i, fyll i diarienummer ovan!

Kontroller och bedémningar gérs av inkdpsansvarig, avsteg férs in i Avsteq och avvikelselogg

Bestdllarens namn:

Vad ska képas in?

Vad beréiknas kostnaden bli?

Leverantdrens namn och organisationsnummer

Uppfyller leverantdren krav enl. Anvisning Ny 1., Doublecheck:
leverantér?

=" 3., uc:
Inképsansvarig godkdnner att leverantor lidggs in i Datum/sign inkép

system for kop enligt ovan frén denna leverantér
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