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Goteborgs Stad

Fastighetskontoret

Tjansteutlatande Administrativa avdelningen

till Fastighetsndmnden Elisabeth Mardbrink

2010-09-13 telefon 368 12 05

diarienummer 4065/10 e-post: elisabeth.mardbrink@fastighet.goteborg.se

Riktlinjer for inkdp och upphandling

Forslag till beslut

Fastighetsndmnden faststéller Riktlinjer for inkép och upphandling enligt
bilaga 1 till detta tjansteutlatande.

Bakgrund

Enligt stadens inkdps- och upphandlingspolicy ska n&mnder och styrelser faststélla
inkops- och upphandlingsriktlinjer for den egna verksamheten.

For narvarande pagar ett arbete inom staden som bland annat syftar till att forstarka
oppenheten samt forsvara korruption. Bland annat ska en atgardsplan tas fram for att
starka den interna kontrollen. Atgarderna ska framst vara inriktade p& pagdende och
kommande avrop av bygg- och entreprenadtjanster, men dven i viss man omfatta andra
tjanster. Resultatet av atgardsplanen kan innebéra att kontorets riktlinjer behéver
kompletteras.

Arendet

Fastighetskontoret har med stadens policy jamte kommentarer som grund tagit fram
bilagda forslag till riktlinjer for inkép och upphandling.

Riktlinjerna &r ett stod i det dagliga arbetet med inkép och upphandling av varor och
tjanster. De ska bidra till tydlighet kring I6pande styrning av inkops- och
upphandlingsverksamheten samt I6pande kontroll och uppféljning.

Vid alla ink6p och upphandlingar ska vi agera pa ett affarsmassigt, objektivt och
affarsetiskt riktigt satt. Vi ska folja kommunens ramavtal dér sdana finns. Upphandling
I konkurrens ska Overvégas for entreprenadarbeten som berdknas dverstiga 10
prisbasbelopp (ca 400.000 kronor). Vid upphandling av tekniska konsulter ska
konkurrensutsattning 6vervagas da kostnaderna beraknas 6verstiga 5 prisbasbelopp.
Medarbetare som far ratt att fatta beslut & namndens véagnar (vidaredelegerat fran
fastighetsdirektdren) inom inkops- och upphandlingsomradet ska ha den kunskap och
kompetens som behdvs for att kunna hantera sitt ansvar. | riktlinjerna anges ocksa att
inkép och upphandlingar ska dokumenteras pa ett systematiskt sétt samt vad som ska
kontrolleras i samband med leverans och fakturor.
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For att 6ka tydligheten och sékerstélla att lagar, avtal, policys och riktlinjer efterlevs
utarbetar fastighetskontoret for nérvarande mer detaljerade rutiner for inkp och
upphandling.

Christina Johnsson Erik Gedeck
Fastighetsdirektor Avdelningschef
Bilaga

Rutin for inkép och upphandling
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Riktlinjer for inkdop och upphandling

Inledning
Inkdps- och upphandlingspolicyn for Géteborgs stad jamte kommentarer anger varje

namnds ansvar och beskriver kommunfullmé&ktiges krav pa respektive organisations aktiva
agerande inom omradet upphandling och inkdp.

Fastighetskontoret har med stadens policy jamte kommentarer som grund tagit fram
riktlinjer for inkép och upphandling vid fastighetskontoret.

Utéver riktlinjer finns dven mer detaljerade rutiner fér inképs- och upphandlingsfragor vid
fastighetskontoret.

Syfte
Syftet med dessa riktlinjer ar att stédja kontorets verksamheter i uppdraget att méta

gbteborgarnas behov samt sakerstalla att inkép och upphandling av varor och tjanster sker i
enlighet med riktlinjer och gdllande lagstiftning, bland annat Lagen om offentlig upphandling.
Dessutom syftar riktlinjerna till att sakerstalla att varor och tjanster upphandlas och kdps
med réatt kvalitet till Idgsta kostnad och med minsta méjliga miljépaverkan. Riktlinjerna ar ett
stdd i det dagliga arbetet med inkép och upphandling av varor och tjanster inom
fastighetskontoret samt bidrar till I6pande styrning av inkdps- och
upphandlingsverksamheten inklusive kontroll och uppféljning.

Omfattning
Riktlinjerna galler fér alla inkép och upphandlingar inom samtliga enheter vid

fastighetskontoret. Med inkép och upphandling menas kdp, leasing, hyra (ej lokalhyra) och
hyrkdp av varor, tjanster och entreprenader.

Kompetens
Varje medarbetare som far ratt att fatta beslut 8 namndens vagnar inom inképs- och

upphandlingsomradet ska ha den kunskap och kompetens som krévs fér att kunna hantera
sitt ansvar. Medarbetare har en skyldighet att, i den utstrackning som kravs fér att kunna
fullgdra sina arbetsuppgifter, halla sig & jour med gallande lagstiftning och praxis samt
tilldmpliga ramavtal.

Ndrmaste chef ansvarar for att medarbetare erhaller kunskap om lagstiftning, regelverk,
riktlinjer och rutiner inom omradet. Varje medarbetare som far rétt att fatta beslut a
namndens vagnar inom inkdps- och upphandlingsomradet ska i samband med delegeringen i
skriftlig form bekrafta att man tagit del av, férstatt och accepterat fastighetskontorets
riktlinjer fér inkép och upphandling.
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Férhallningssatt

Alla inkép och upphandlingar av varor och tjanster ska ske inom ramen fér gallande
forfattningar, aktuell rattspraxis och av Géteborgs kommunfullmaktige faststalld inképs- och
upphandlingspolicy.

Alla inkdép och upphandlingar av varor och tjénster ska vara val motiverade av behov som
uppkommer fér att uppfylla verksamhetens mal.

Inkép och upphandling ska framja en hallbar utveckling genom att integrera den
ekonomiska, sociala och miljdmassiga dimensionen vid inkép och upphandling. Planering och
god framfoérhallning ska vara en regel for alla som har ett ansvar fér inkép och upphandling
av varor och tjénster i verksamheten. Malet &r att fa ratt funktion, ratt kvalitet och ratt pris
pa varan eller tjdnsten som vi bestéller samtidigt som vi ska visa respekt fér de manskliga
rattigheterna och minimera negativ paverkan pa miljon.

Vi ska

e Agera pa ett affairsmassigt, objektivt och affarsetiskt riktigt satt
Alla faktorer som behdvs for att upphandling och inkdp ska bli ekonomiska och &ndamalsenliga ska beaktas. Vi
ska utnyttja den konkurrens som finns p& marknaden och véra krav ska vara relevanta, proportionerliga och
tydliga. Vi ska uppfattas som en trovardig aktor av omgivningen.

e Malmedvetet séka efter I6sningar och leverantérer som kan sdnka vara totala kostnader
utan att géra avsteg fran vara krav nar det galler kvalitet, miljé och arbetsmiljo.

e Anvanda de ramavtal som tecknats av kommunen och som fastighetskontoret har ratt att
nyttja.

e Vara uppméarksamma pa att inte forsatta oss i situationer som medfor risk for att
gdllande lagar och regler inte foljs, t ex vad avser mutor och bestickning samt oseritsa
leverantorer.

Se kontorets riktlinjer fér mutor och bestickning

[ ]

Ramavtal

Fastighetskontoret ska anvanda kommunens ramavtal fér inkép av varor och tjanster.

Begransningar och sarskilda instruktioner som kan férekomma i avtalen maste beaktas.

Foér ramavtal inom nedanstdende avtalsomraden galler féljande:

Entreprenader

Ramavtal kan anvandas for avrop upp till 50 prisbasbelopp. Vid avrop under 10
prisbasbelopp ska ramavtal anvandas. Om ny upphandling i konkurrens bedéms ge storre
effektivitet ska detta alternativ dvervagas for arbeten som dverstiger 10 prisbasbelopp.

Nytt anbudsfdrfarande ska genomféras for entreprenader som berdknas dverstiga 50
prisbasbelopp, dvs har galler inte ramavtal.

Tekniska konsulttjénster

Ramavtalen inom omradet har olika beloppsgréanser fér nar och hur avrop ska ske, beroende
pa typ av teknisk konsulttjanst. Ramavtalen kan anvéndas fér avrop upp till i ramavtalet
angivet prisbasbelopp. Vid avrop under 5 prisbasbelopp ska ramavtal anvandas. Om ny
upphandling i konkurrens bedéms ge storre effektivitet ska detta alternativ évervagas for
arbeten som Overstiger 5 prisbasbelopp.
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Nytt anbudsforfarande ska genomféras for tekniska konsulttjanster som beraknas éverstiga
det i ramavtalet angivna hdgsta beloppet, dvs grans éver vilken ramavtal inte galler.

Varor och évriga tjénster
Ramavtal for varor och 6vriga tjanster ska anvandas dar sadana finns.

Direktupphandling

Med direktupphandling avses ett férfarande utan sarskilda krav pd anbudsférfarande.
Direktupphandling far endast ske om ramavtal saknas och om kontraktets vdrde uppgar till
hoégst 15 % av troskelvardet for varor och tjanster, eller om det finns synnerliga skal som
inte kunnat forutses och inte heller beror pa den egna verksamheten. Synnerliga skal
foreligger i forsta hand vid akuta situationer och dar snabba insatser kravs for att kunna
atgédrda handelser som annars riskerar att fororsaka stor skada och héga kostnader for
verksamheterna.

Aven vid direktupphandling ska affarsméssighet beaktas och verksamheten ska férvissa sig
om att angivet pris ar rimligt, t.ex genom att priser jamférs. Darutdver bér leverantéren
kontrolleras avseende betalning av skatter och sociala avgifter mm innan val sker. Detta kan
med férdel goras via leverantorskontrollverktyget i inképs- och upphandlingssystemet Winst.

Respektive handlédggare ska dokumentera skal till varfor direktupphandling har valts.

D3 ramavtal finns far direktupphandling endast ske efter godkdnnande av kommunstyrelsen.
Kommungemensam samordnad upphandling

Fastighetskontoret ska medverka i referensgrupper vid kommungemensam samordnad

upphandling. Detta &r en férutsattning for att kunna paverka uppstéllda krav i samband med
genomférandet av upphandlingen.

Ansvar

Alla beslut om inkép och upphandling sker i fastighetsnamndens namn. Besluten kan delas in
i tre olika kategorier:

1. Beslut som fattas av fastighetsnamnden

2. Beslut som fattas enligt av fastighetsnamnden beslutad delegationsordning

3.  Verkstallighetsbeslut

I befogenhetsforteckningen framgar vem som har rétt att besluta i d&renden avseende inkdp
och upphandling. Dar framgar ocksa vilka inkép och upphandlingar man ska anmaéla till
fastighetsnamnden.

Dokumentation
Inkép och upphandlingar ska dokumenteras pa ett systematiskt satt sa att uppféljning,
Oppenhet och insyn framjas. Sarskilda sekretessregler ska beaktas vid anbudsférfarande.

Alla upphandlingar som sker genom anbudsférfarande ska diarieféras.

Ramavtalsavrop samt handlingar/dokumentation som ligger till grund fér beslut om
direktupphandling ska diarieféras.
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Kontroll

Kontroll av vara/tjénst

Kontroll ska g6ras nar en tjanst eller vara levererats. Vid kdp av t.ex entreprenader och
konsulter dar avtalet stracker sig 6ver langre tid ska kontroller dessutom géras |6pande
under leveranstiden.

Kontrollen utférs av den som bestallt varan/tjansten och ska omfatta:

e Att leveransen skett enligt de krav/villkor fastighetskontoret stallt upp

e Att avtalad kvantitet levererats

e Att avtalad kvalitet levererats

e Att alla handlingar dverlamnats enligt 6verenskommelse

Kontroll av fakturor

Fakturor avseende inkdp av varor och tjanster ska kontrolleras av bestallaren. Kontrollen ska
omfatta

e att varan/tjdnsten mottagits fran leverantéren

e att varan/tjansten dverensstammer med bestallningen

e att kvantitet och kvalitet ar riktiga (t.ex tid, mangd, pris)

Fakturan ska attesteras av déverordnad chef eller annan som har befogenhet for detta enligt
faststalld attestférteckning.

Attestantens och kontrollantens ansvar framgar av attest- och utanordningsreglemente fér
Goteborgs kommun.

Intern kontroll
Det &ligger varje chef att ansvara for att riktlinjer och rutiner féljs.

Systematisk kontroll av att kommunens ramavtal tillampas ska ske enligt den av
fastighetsnamnden aktuella faststallda interna kontrollplanen.

Rad och stéd

Inom administrativa avdelningen finns funktion fér stéd och hjélp vid inkép och upphandling.
Det ar handlaggarens ansvar att vid behov sdka stdd och bitrade infér inkép och
upphandling. Det interna stddet ska delta vid anbudsdppning.

Lank
Inkdps- och upphandlingspolicy fér Goteborgs stad, (H 2004:123, P 2004-09-16, § , Kommunstyrelsen 2008-10-15,
§ 510, Kommunstyrelsen 2009-06-10, § 418).



