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Anvisning fér Inkép och upphandling

Lasanvisning

Anvisningen géller for samtliga medarbetare inom Higab.

Tillhérande instruktioner finns i Verksamhetshandboken under, inkép/instruktioner upphandling och
inkop.

Processer
Ink6ps- och upphandlingsprocessen.

Syfte med anvisningen
Anvisningen
e Beskriver vad som galler for inkép och upphandling.
e Beskriver ansvarsfordelningen i inkopsfragor.
e Beskriver stadens och Higabs inkdpsrutiner.
e Beskriver hur verksamheten via inkopen kan bidra till ett hallbart samhille.

Mal
Anvisningen ska sdkerstalla att Higabs alla inkdp och upphandlingar foljer de lagar och regler som
galler for vara inkop.
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Allmant

Vid Higabs inkdp och upphandlingar ska dessa goras med sakerstallande av kvalitet, minsta mojliga
milj6- och klimatpaverkan, sociala och etiska hansyn.

Higab ska alltid uppfattas som en professionell aktor pa marknaden.

Inkopstunktionen Inkopssamordnaren har ett 6vergripande ansvar for Higabs inkdps- och
upphandlingsprocess.

f6las Higab ska vid alla kop tillampa EUs direktiv med de fem grundprinciperna.

o Icke-diskriminering

- Principen om icke-
diskriminering innebir ett férbud mot att diskriminera leverantérer pa grund av deras
nationalitet (t.ex. medborgarskap, etablerings- eller verksamhetsland). Den upphandlande
myndigheten far inte stélla krav som bara svenska féretag kanner till eller kan klara att
uppfylla. Det géller dven nar den upphandlande myndigheten inte forvantar sig att nagra
utlandska leverantorer ska lamna anbud. Anbudssékande och anbudsgivare fran andra orter
ska behandlas pa samma satt som foretag fran den egna kommunen.

e Likabehandling

ormationvid-ss 3 dle-S3 a-annenseras: Principen om lika
behandling innebar att alla leverantérer ska ges samma information samtidigt, for att
undvika att nagon leverantor far fordel. Upphandlaren far exempelvis inte acceptera ett
anbud som lamnats in for sent, eftersom samma regler och tidsfrist ska galla alla.

e Proportionalitet

krdvs: Proportionalitetsprincipen innebar att kraven och villkoren i upphandlingen ska sta i
rimlig proportion till det som upphandlas. De atgédrder som den upphandlande myndigheten

genomfor far inte g utéver vad som ar nodvandigt for den aktuella upphandlingen.
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&+ Principen om 6ppenhet
(transparens) innebar att upphandlingar ska praglas av 6ppenhet och férutsdgbarhet.
Uppgifter som galler upphandlingen far inte hemlighallas, upphandlingen ska annonseras
offentligt och de leverantérer som deltagit i anbudsforfarandet ska informeras om resultatet.
Upphandlingarna ska vara offentliga och upphandlingsdokument ska vara forutsagbara, det
vill sdga klart och tydligt formulerade och innehalla samtliga krav som stalls.

e Omsesidigt erkdnnande

andraldnder Principen om dmsesidigt erkdnnande innebar att intyg och certifikat som har
utfardats av en medlemsstats myndigheter ska galla ocksa i vriga EU- och EES-lander.

Bakgrund och forutsattningar

Lo AR

Higab ar en del av Goteborgs Stad. Beslut och direktiv som staden beslutar ska tillampas och féljas
vid alla inkdp och upphandlingar. Higab ar dven moderbolag i Lokalklustret, dar inkép och
upphandling ar utpekat samverkansomrade.

folja de lagar, policyer och anvisningar som styr inkdpen och upphandlingarna.

Styrande dokument gallande anvisning inkdp och upphandling
EU_direki

o+ Kommunallagen{1991:900}

e Lag(2016:1145) om offentlig upphandling (LOU)

e  Offentlighets- och sekretesslagen, OSL (2009:400)

e  Goteborgs Stads gallande policy for upphandling och inkép

Utover ovanstaende ska 6vriga regler och policyer som staden, koncernen och bolaget beslutar om
beaktas vid inkdp och upphandling.
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Higab ska bidra till en battre miljé och ett hallbart samhalle, genom att alltid stalla krav vid sina
inkdp. Hallbar upphandling innebar att man tar hansyn till bland annat tillgdnglighetskrav,
hallbarhetskriterier, fragor om etisk handel, sociala ansvar (CSR) och mdjliggérande av innovationer.

Stadens inképspolicy anger att tjanster och produkter som leder till en sa liten klimat- och
miljépaverkan som majligt, med bibehallen funktion ska valjas. Policyn innebar dessutom att man tar
en sarskild hansyn till ILO:s! atta grundldggande konventioner om minskliga rattigheter i arbetslivet,
samt FN:s barnkonvention.

Higab ska i alla sina inkdp och upphandlingar i den man det ar lampligt, utreda om det &r mojligt att
stalla krav med sociala hdansynskriterier. Om mojlighet finns ska stadens modell fér social hdnsyn
tillampas.

Vidare ska vi varna om och dar tillfalle ges stélla krav pa kollektivavtalsliknande villkor samt hanvisa
till antidiskrimineringslagen och medbestammandelagen.

En konsekvensanalys ska upprattas innan ovanstaende krav pa hallbarhet stélls.

Generella regler

Higabs anvisning med tillhérande instruktion ar styrande dokument. Alla typer av anskaffningar
definieras som kop, oavsett vilken finansieringsform som anvands:
e  Kontantkdp

e Leasing
e Hyra

e  Funktion
e Lan

Forvaltningen inkép och upphandling i Goteborgs Stad tecknar och samordnar de fér staden
gemensamma ramavtal.

1 |nternational Labour Organization
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Higab anvander stadens inkdpssystem “Winst E-handel”. Alla kop och férnyade
konkurrensutsittningar via stadens tecknade ramavtal ska géras i Winst. Oppna annonserade
upphandlingar ska goras i upphandlingsverktyget TendSign. Vid undantag fran dessa tva alternativ
ska samrad ske med narmsta attestant eller Inkdpssamordnaren. Undantag ska alltid dokumenteras
skriftligt och sparas i respektive projektmapp.

Genom att inkdps gors i Winst sakerstaller vi att inkdpen sker enligt stadens avtalsvillkor med
minimikrav for ekonomi, hallbarhet med mera. Stadens gemensamma volymer ger skalférdelar for
alla inom staden. Genom 6kad avtalstrohet skapas ekonomiska fordelar fér staden och
skattebetalarna, dven om det inte innebér att alla verksamheter alltid gor ekonomiska vinster pa dem
for staden gemensamma avtalen. Stadens gemensamma intresse gar fore enskild verksamhets
intresse, darav ska vi om mojlighet medger anvanda staden-gemensamma avtal. Alla inkép/avrop
och FKU ska ske i Winst. Nar Higab gor upphandlingar eller ramavtal i TendSign, ska dven dessa foras
in i Winst, sa vi har kunskap om vara inkdpsvolymer och inképsbeteenden.

Nyateverantorer Inkops- och upphandlingsverktyg

Ekonomiavdelningen ansvarar for administrationen av inképssystemet-Winst och TendSign.-Ny

Leverantorskontroll ska alltid goras innan en ny leverantor laggs in i avtalsdatabasen Winst, som
administreras av ekonomiavdelningen.

Vid bestallning hes-nyleverantér eller avrop ska bestéllaren/avroparen alltid gora en Flaggkontroll
{rerifieratendsign} i Winst:

e grén flagg ar godkand

e gul flagg innebar krav pa ytterligare kontroll

e rdd flagg betyder stopp, valj annan leverantor.
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Liknande funktion finns i TendSign via CreditSafe.

N O N

Godkand Kontroll kravs Stopp

Ekenomi Affarsm

Allavara

assighet

God affarsetik innebar att vi agerar affarsmassigt och med god affarssed mot vara parter

leverantérerfentreprendrer. Inkopen och upphandlingarna ska bidra till och mojliggora att en god
konkurrens bibehalls dar saval stora som sma foretag ges mojlighet till affarer.

e  Higab ar skyldig att i forsta hand anvanda de av staden upphandlade ramavtalen for att
tillgodose behovet.

e  Behovet for I6panderadkning ska i forsta hand tillgodoses enligt de av staden upphandlade
ramavtalen via Winst, gransdragningar beskrivs inom varje avtalsomradet (rangordning ska
foljas nar sadan finns fér omradet).

e Behovet for lokalanpassning och i viss man underhallsarbeten ska i férsta hand tillgodoses
genom fornyad konkurrensutsattning av de av staden upphandlade ramavtalen via Winst,
gransdragningar beskrivs inom varje avtalsomradet, (prisgransdragningarna ska alltid féljas).

e Om ovanstaende inte tillgodoser behovet ska inkép/upphandling alltid géras genom 6ppen
annonserad upphandling, i samrad med inképssamordnaren.

e  Attest, utanordning och inkopsratt galler vid alla tillfallen.

e Anvisai o Etik ock L6 ik on.

Higabs inkbpsprocess styrs 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 inkép och upphandling,
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ska egen upphandling géras vilken ska motiveras och dokumenteras. Utifran inképs-/
upphandlingsinriktningen och formen ska eget avtal tecknas. Processen och inkdps- och
upphandlingsinriktningarna beskrivs mer i detalj i verksamhetshandboken under “Inkop 3.
Instruktioner Upphandling och Inkop”.
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Higabs inkdpsprocess i Winst

Faktura
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Skapa utforlig Attestering av Rétt avtalsomrade  Bestillare Ordermatchning, Utbetalning
beskrivning av resultatansvaigr och rétt leverantor  kontrollerar att granskning och ekonomiavdelning
behorig bestillare viljs i Winst bestalld tjanst kontering av i Wisma Business
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