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Utgangspunkterna for styrningen av Goteborgs
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For att forverkliga utgdngspunkterna behovs
forutsattningar av olika slag. Stadens politiker
har mojlighet att genom styrande dokument
beskriva hur de vill realisera den politiska viljan.
Inom Goteborgs Stad géller de styrande
dokument som antas av kommunfullméktige och
kommunstyrelsen. Darutover faststéller nimnder
och bolagsstyrelser egna styrande dokument for
sin egen verksamhet. Kommunfullméktiges
budget ar det Gvergripande och 6verordnade
styrande dokumentet for Goteborgs Stads
namnder och bolagsstyrelser.

Om Goteborgs Stads styrande
dokument

Goteborgs Stads styrande dokument &r vara
forutséttningar for att vi ska gora rétt saker pa
ratt sétt. De anger vad ndmnder/styrelser och
forvaltningar/bolag ska gora, vem som ska gora
det och hur det ska gdras. Styrande dokument ar
samlingsbegreppet for dessa dokument.

Stadens grundldggande principer sdsom
demokratisk grundsyn, principer om ménskliga
rattigheter och icke-diskriminering omsétts 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, leverantorer, samarbetspartners
och andra intressenter vad som forvéntas av
forvaltningar och bolag. De styrande
dokumenten ligger till grund for att utkrdva
ansvar ndr vi inte arbetar i enlighet med vad som
ar beslutat.
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Inledning

Syftet med denna anvisning

Anvisningen ska vara ett stod for utsedda bestillare och chefer och sikerstilla att ink6p
sker enligt géllande lagstiftning och enligt Géteborgs Stads riktlinje for inkop och
upphandling samt tydliggora vilka roller och ansvar som finns i organisationen. Det som
anvisningen ska uppna ar:

e Okad forstéelse for inkdps- och upphandlingsprocessen.

Siakerstéllande att inkdp och upphandling sker pa rétt sétt.

o Ett inkdpsbeteende dér resurserna anvands pa ett effektivt sitt.
e Minimering av felaktiga ink&p.

e Minimering av risken for skadestand/upphandlingsskadeavgift.
e Okad avtalstrohet.

e Forenkla uppfoljning och utvérdering.

Samt att bolagets upphandlingar dokumenteras i en enhetlig struktur och med relevanta
handlingar.

Vem omfattas av anvisningen

Denna anvisning géller tillsvidare for hela Forsdkrings AB Gota Lejon.

Lagbestammelser
Anvisningen grundas pé lag (2016:1145) om offentlig upphandling (LOU).

Koppling till andra styrande dokument

Goteborgs Stads riktlinje for inkdp och upphandling

Goteborgs Stads riktlinje for representation, gavor, mutor, jdv och bisyssla

Goteborgs Stads riktlinje for avyttring och bortskidnkning av 16s egendom samt bygg- och
markmaterial

Forsakrings AB Gota Lejons anvisning for attest- och bestillningsrétt

Forsékrings AB Gota Lejons anvisning for direktupphandling

Forsékrings AB Gota Lejons rutin for upphandling av aterforsékring och kopta forsakringar

Stdodjande dokument

Bestillarlista
Handbok for hantering av drenden i Kommers
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Anvisning

Ansvar och roller

Beslutsfattare: Det formella beslutet om att inleda en upphandling eller att gora ett inkdp
fattas pé chefsniva. Vilken niva beror pé det totala virdet av upphandlingen.
Verkstilligheten kan dverlimnas, men inte beslutanderétten. Den som overldmnar
verkstélligheten till en annan person ansvarar for att personen ar vél inforstddd med
géllande lagstiftning och stadens och bolagets riktlinjer p4 omradet.

Foljande beloppsgranser géller for beslutsattest avseende inkdp och bestillning:

- Upp till 300 000 kr attesteras av ekonomichef, teamledare kund och teamledare stod.
- Upp till 5 miljoner kr attesteras av VD.

- Over 5 miljoner kr attesteras av ordforande eller vice ordforande.

Processiigare: Processigare inom bolaget dr ekonomichef. Processédgaren ér ansvarig for
inkdp- och upphandlingsprocessen i den verksamhet dér processen anvénds.
Processdgaren ansvarar for att faststélla processen inom bolaget och att sikerstilla att
processledaren har tid och kompetens for sitt uppdrag och ansvarsomrade. Processdgaren
ansvarar for att sékerstilla att medarbetare som gor bestillningar och ink6p har relevant
kunskap om géllande lagstiftning och riktlinjer samt att denna anvisning foljs.

Processledare: Processledare inom bolaget dr administrationsansvarig. Processledaren
leder det kontinuerliga arbetet av processen. Processledaren sékerstéller att verksamheten
arbetar enligt faststéllda rutiner genom att stotta medarbetare och tillser att dessa ar
introducerade och utbildade i processen.

Processledaren ansvarar for att identifiera nir processen behover forbéttras eller
fornyas och for att nya idéer och forbéttringsforslag tas till vara i det gemensamma
arbetet med att utveckla processen och att den lokala processen och dess stodjande
dokument blir uppdaterade samt att forandringar kommuniceras till berérda.

Processledaren deltar i den stadengemensamma omvérldsbevakningen som paverkar
processen, exempelvis nya lagkrav och sékerstiller att processidgaren dr informerad om
den utveckling som sker inom processen samt de resurser som krévs for arbetet.

Inképs- och upphandlingsférvaltningen: dr kommunens expertorgan och har en
stodjande och konsultativ roll. De ska péa uppdrag av namnder och bolag kunna
genomfora upphandlingar som inte omfattas av ramavtal och ge information och stod
avseende mojligheterna att stélla sociala hinsyn/etiska krav i upphandlingar.

Juridiska enheten pa stadsledningskontoret: kan hjélpa till att hantera tvister i
anslutning till upphandlingar samt bistd vid domstolsprocesser.
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Bolagets regler vid inkop och upphandling

Avsteg fran denna anvisning

Avsteg fran Riktlinjen for inkdp och upphandling och denna anvisning kan ske, men ska
hanteras i sirskild ordning.

Om stadens gemensamma ramavtal inte kan uppfylla bolagets behov kan avsteg goras.
Beslut om avsteg fattas av den chef som har mandat att ta beslut om inkopet.

Skélet till avsteget ska dokumenteras och rapporteras till Ink6ps- och
upphandlingsforvaltningen.

Beslut om 6vriga avsteg fran denna anvisning ska dokumenteras och fattas av vd

Fortroende och oberoende

Inkdp och upphandling 4r ett omrade som ar kénsligt for otillborlig padverkan. Personal fér
inte ha personliga engagemang som kan sté i konflikt med kommunens/bolagets

intressen. Presumtiva anbudsgivare far inte finnas i ndra véankrets, vara i slaktskap med
eller ha andra knytningar till de som beslutar om och ansvarar for upphandlingen.

Det ar helt forbjudet att ta emot formaner, presenter eller liknande fran leverantor eller
anbudsgivare, dven gévor och presenter till laga varden som lunch, biobiljetter eller
dylikt.

Det ir bittre att avsta fran alla former av forméner sa att ett beroendeférhillande
inte kan uppsta mellan bestiillare och leverantor!

Informationssakerhet och sakerhetsskydd

Vid upphandling ska bolaget:
- sékerstilla att informationssékerheten integreras i upphandling av system. I
leverantdrsavtalet ska det forutom sdkerhetskrav dven framga ansvarsfordelning,
hur informationen ska hanteras, dterlamnas och avvecklas.

- sidkerstilla att det finns avtal med leverantérer som far atkomst och behandlar
information som ags av Goteborgs Stad. Vid dtkomst till sekretessbelagd
information ska dven sekretessavtal ingas.

- sikerstilla att det finns personuppgiftsbitriddesavtal i de fall leverantdr behandlar
personuppgifter pa uppdrag av Goteborgs Stad.

Om upphandlingen &r eller om det finns anledning att tro att det dr en sékerhetsskyddad
upphandling ska sidkerhetsansvarig pa bolaget kontaktas.
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Hallbar utveckling

Nyinkdp ska inte géras om det inte bedoms som nddvéndigt. Vid inkop ska social,
ekologisk och ekonomisk hallbarhet beaktas och hdnsyn ska tas till principen om god
hushéllning med resurser.

Vid inkdp och upphandling ska medarbetare pa bolaget i storsta mdjliga man:

- Vilja varor och tjénster med sé liten klimat- och miljopaverkan som méjligt och i
storsta mojliga mén undvika engingsartiklar.

- Prova cirkuldra 16sningar innan nyinkop; ateranvénda, hyra/leasa eller begagnat.

- Vilja miljo- och réittvisemérkta produkter vid om tekniskt och ekonomiskt rimligt.
Vid kop av kaffe och te ska alltid rittvisemérkta produkter véljas i forsta hand!

- Anvinda social hinsyn, tillgénglighet med mera vid FKU och upphandlingar.

Stadens egna resurser

Innan inkop sker ska det undersokas det 4r mojligt att tillgodose behovet med egna
resurser i staden. Goteborgs Stads verktyg Tage anvénds for intern ateranvindning av
mobler och utrustning. Dér kan verksamheter annonsera ut eller efterlysa mobler och
andra produkter som de 6nskar bli av med eller dnskar fa.

Avyttring och bortskdankning av 16s egendom

Nar bolaget ska gora sig av med inventarier ska det ske enligt Géteborgs Stads riktlinje
for avyttring och bortskinkning av [0s egendom samt bygg- och markmaterial. Foljande
turordning ska foljas:

0. Forebygga och undvika behovet av avyttring och bortskankning

1. Stidm av internt i bolaget

2. Stam av internt i Géteborgs stad

3. Skénk till ndgon hjélporganisation

Kan inget av ovan genomforas géller f6ljande turordning:
1. Materialdtervinning.
2. Energiutvinning eller annan bortskaffning.

Inga inventarier far siljas eller skinkas till anstéllda.

Uppf6ljning, dokumentation och information om storre avvikelser fran
prioriteringsordningen ska rapporteras till Goteborgs Stad Leasing AB.

Saljbesok och telefonforsaljning

Oanmélda séljbesok och telefonforsiljning ska alltid avvisas och far inte leda till kop.
Hénvisa séljaren till ink6ps- och upphandlingsfoérvaltningen.

Direktkop i butik

Inkdp direkt fran butik ska endast ske i undantagsfall. Exempelvis vid akuta situationer da
inkOpet inte kunnat planeras i forvag eller da varan och behovet ar sa speciellt att det blir
mer effektivt att handla direkt i butik
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Innan inkop

Stim forst av behovet av inkopet eller upphandlingen med nirmsta chef innan

processen paborjas.

ramavtal samlade. For att f gora avrop méste man l

Kan behovet tillgodoses av egna resurser inom bolaget
eller staden. Finns produkten i Tage, stadens
ateranvandningstjanst for mobler och andra produkter?

Kontrollera alltid i Proceedo om det finns ramavtal.
Finns det ett ramavtal som kan tillhandahalla
varan/tjansten ska avrop alltid ske fran ramavtalet. I
Proceedo finns alla stadens kommungemensamma

forst genomga en utbildning i | |
inkopsprocessen och Proceedos
funktioner. Om stadens gemensamma
ramavtal inte kan uppfylla bolagets
behov kan avsteg goras.

kontakt tas med chef infor en eventuell
upphandling eller direktupphandling
beroende pa virdet av upphandlingen.

Om ramavtal inte finns 1 Proceedo behdver -

Varan/tjansten som utgdngspunkt upphandlas, om vérdet av behovet

over 700 000 kr pa &rsbasis/omrade. Virdet av en upphandling ar det
virde som kommer att betalas enligt varu- eller tjanstekontraktet. Om det

i upphandlingen ingér options- eller forlangningsklausuler ska dessa ridknas
in i virdet som om de hade utnyttjats. Vérdet av upphandlingen har &dven
betydelse for val av upphandlingsforfarande.

Bestilla pa ramavtal

Ramavtalen ligger till grund for de avrop som bolaget ska gora och finns tillgéngliga i
systemet Proceedo. Hér finns information om stadens ramavtal, ramavtalsomraden,
leverantdrer, produkter och tjanster. Systemet anvands for att leta fram avtal, produkter
etcetera och som ett bestéllnings- och fakturahanteringssystem. Forutsattningen for att
kunna bestilla ar att man har en behorighet som bestéllare. Ramavtalen garanterar att de
varor som kops in bland annat uppfyller Stadens stéllda kvalitets- och miljokrav och att
leverantoren ér skattekontrollerad. Dessutom finns garanti att upphandlingen skett pa ett
formellt och riktigt sitt. Bolagets egna ramavtal finns registrerade i Kommers.

Det finns flera sitt att soka efter produkter och tjénster i Proceedo. Man kan soka pa
avtalsomraden, avtal, leverantorer och produkter. Det gér ocksé att gora jamforelser
genom en avancerad sokmojlighet.
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Tummen-upp produkter

Pé vissa ramavtal finns nettoprissatta produkter, dvs. en prislista pa specificerat sortiment
dér staden fétt formanliga priser. Sortimentet baseras pa de varor/tjdnster som staden
koper mest av. Dessa produkter 4r mirkta med en ”Tummen-upp”’-symbol i Proceedo. I
Proceedo visas alltid Tummen-upp produkterna forst. For att kunna soka i dvrigt
sortiment maste du aktivt bocka ur Tummen-upp symbolen.

Rabattsortiment

Sortimentet dr baserat pa leverantdrens géllande prislista minus rabattsats (angiven i
procent). Detta ar vanligt ndr det dr stor variation av produktutbudet, till exempel inom
Data/IT. De priser som finns i Proceedo ar alltid rdtt pris, dvs. rabatt ar avdragen.

Miljé- och réttvisemérkningar

Inom de flesta ramavtal finns det ett miljosortiment. Det ar enkelt att sdka efter
miljomaérkta och etiska produkter i Proceedo. Kryssa i det ”grona 16vet” vid s6kning.
Produkten har en rittvisemérkning om den uppfyller etiska krav och att producenterna ar
garanterade ett minimipris som Overstiger produktionskostnaderna samt att en del av
vinsten ska avsittas till gemensamt beslutade sociala insatser i lokalsamhéllet.

Bestallarinstruktion

Niér rétt avtalsomrade har hittats i Proceedo for aktuellt behov finns det ofta flera
leverantdrer inom samma avtalsomrade. For att underldtta och fortydliga for dig som ska
avropa finns det i Proceedo en avtalssammanfattning med bestillarinstruktion kopplad till
varje ramavtal. Du som bestéllare ar ansvarig for att inkdpet gors hos ritt leverantor och
pa ritt satt, detta framgar i bestillarinstruktionen. I den finns instruktioner for hur man
ska gora sin bestéllning (dven kallat avrop) och vilken leverantdr man ska bestélla fran.

Lais alltid avtalsammanfattning/bestillarinstruktionen innan bestéllning gors.

Las avtalsvillkor

Det finns generella avtalsvillkor som alla ramavtal utgar ifran. Sedan anpassas varje
ramavtalsvillkor s att de bést uppfyller stadens behov for det specifika avtalsomradet. De
anpassade villkoren redovisas i dokumentet “Awvikelser och tilldgg till avtalsvillkor”
Detta aterfinns under "Bilagor till avtal” i Proceedo.

Generellt giiller:
- Inga avgifter fir forekomma, oavsett bendmning
- Betalning sker 30 dagar efter ankomststdmplad faktura och godkénd leverans.
- Normalt ingér leveransen i priset
- Orderbekriftelse skall skickas, om du som bestillare begir det.
- Drojsmalsrinta enligt svensk rantelag.
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Bestallningssatt

Nedan foljer nagra av de vanligaste bestéllningssétten som finns. Kombinationer av olika
anvisningar kan forekomma. Har &r det extra viktigt att du l4ser bestillarinstruktionen for
att gora ritt. Vanligt ar till exempel rangordning f6r uppdrag 0—100 000 kr, och for
uppdrag over 100 000 kr géller fornyad konkurrensutsittning.

Rangordning

Bestéllning ska ske frén leverantor som rangordnas etta. Denna leverantdr har vid
upphandlingen ansetts mest fordelaktig. Rangordningen framgar av bestéllarinstruktionen
och/eller av kolumnen "Rangordning" i Proceedo.

Sa hdar gor du:
1. Kontakta alltid leverantor nr 1 forst. Ange ditt behov, till exempel Vad ska du
ha? Nér behéver du det?
2. Om inte leverantor nr 1 kan leverera enligt dina 6nskemal, kontaktar du
leverantdr nr 2.
3. Om du bestéller fran leverant6r nr 2, dokumentera varfor leverantor nr 1 inte fick
bestillningen, exempelvis i kommentarsfiltet i Proceedo.

Dynamisk rangordning

Dynamisk rangordning innebér att du forst ska se till vilket behov du har. Av de
leverantdrer som uppfyller dina krav ska du sedan vilja den leverantér som har den lagsta
totalkostnaden for aktuellt kop. Om de inte kan uppfylla behovet vid bestéllningstillfillet,
kontaktas nista leverantér med l4gsta totalkostnad, och sa vidare.

Férnyad konkurrensutséttning (FKU)

FKU innebér att alla leverantdrer inom ramavtalet tillfragas innan bestillning. Det kan
liknas vid en “mini-upphandling” inom ett ramavtalsomrade. FKU utfors i Proceedo men
far endast goras om det uttryckligen framgar i ramavtalet. I ramavtalen f6r FKU finns
dokumentation som stdd i form av instruktioner, mallar fér underlag till FKU och mall
for underavtal. For att bestélla genom FKU pa bolaget behover man genomga
utbildningen férnyad konkurrensutsittning hos inkops- och upphandlingsférvaltningen.

Sa hér genomfors en fornyad konkurrensutsdttning:
1. Skapa upp ett iirende i Kommers for din FKU. For vigledning hur man géar
tillviga se Handbok for hantering av drenden i Kommers.

2. Borja med att definiera behov, egenskaper och volymer och formulera hur
anbuden ska utvérderas. Anvinds andra kriterier dn ldgsta pris krdvs en viktning
som maste anges. Lagg aldrig till egna utvarderingskriterier som inte redan finns
angivna i ramavtalet. Ange sista anbudsdag. Detta gors i mallen for FKU-
forfragan som finns i bestéllarinstruktionen.

3. Stdll din forfragan till alla ramavtalsleverantorer. Ingen annan leverantor édn
ramavtalsleverantorerna far tillfragas.

4. Om FKU:n behover kompletteras, justeras eller fortydligas ska detta skickas ut
till samtliga leverantorer. Alla behdver fa lika information.
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5. Du kan avbryta en pagdende FKU om det finns sakliga skél. Viktigt &r att avbryta
innan anbudstiden har gétt ut och att dokumentera varfor man har avbrutit.

6. Anbuden kommer in via Proceedo. Oppna anbuden samtidigt och uppritta
Oppningsprotokoll (genereras automatiskt i Proceedo om detta verktyg anvéands).

7. Utvirdera och dokumentera val av anbud. Kontrollera att allt som bestillts &r
med och gor en kontroll av anbudssummorna. Utvirdera anbuden enligt de
kriterier du angett i forfragningsunderlaget. Vilj den leverantdr som motsvarar
det som ér efterfragat och det forménligaste priset. Kommer endast ett anbud in
kan man vélja denna leverantor, dr detta anbud inte acceptabelt kan man dverga
till att forhandla med leverantorerna eller eventuellt géra en ny FKU. Om inga
anbud inkommer kan man 6verga att férhandla med leverantdrerna.

8. Fatta tilldelningsbeslut och dokumentera det.

9. Ange avtalssparr (tid mellan tilldelning och avtal). Detta giller endast vid flera
anbud. Tiden ska vara minst 10 dagar. Informera om detta i samband med
tilldelning. Underavtal kan forberedas men skriv inte under avtalet dnnu.

10. En leverantdr kan begéra dverprovning hos forvaltningsritten. Leverantoren ska
ange grunderna for Gverprovning.

11. Avropa och/eller teckna ett underavtal. Var, nir, hur och pris ska tydligt
definieras och hénvisning till ramavtal ska goras. Underavtal kan aldrig avtala
bort ramavtalets bestimmelser. Ett underavtal kan aldrig forldngas om inte
ramavtalet finns kvar och far inte férldngas automatiskt.

12. Kryssa i Nej vid Publicera anbud for leverantorer. Mer om sekretessbedomning
och utlimnande av handling behandlas lingre fram i anvisningen

13. Om kopet behover kompletteras varierar reglerna fran olika omrédden. Mobler och
inredning kan kompletteras for att fa det enhetligt. Det ar viktigt att dokumentera
och motivera kompletteringskop.

14. Dokumentera hela processen och registrera handlingarna i Kommers.

Kop av tjanst

Vid bestiéllning av tjanst ar det viktigt att definiera forutséttningarna for uppdraget i en
uppdragsbeskrivning, till exempel;

- Vad uppdraget omfattar

- Hur uppdraget ska utforas, redovisas och foljas upp

- Nér uppdraget ska paborjas och avslutas

Priset for ett uppdrag kan debiteras pé lopande rékning, ett fast pris, eller en kombination
med 16pande rdakning med ett takpris. Vald prismodell ska framga av
uppdragsbeskrivningen for att kunna kontrolleras mot faktura.
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Underavtal

Det ér bra att teckna ett underavtal nér det som ska kdpas inte ar tillrickligt definierat i
ramavtalet eller ndr man har ett kontinuerligt behov. Var, nér (eller hur l4nge), hur och
till vilket pris ska definieras i underavtalet och hénvisning till ramavtalet ska anges.
- Ett underavtal kan aldrig skriva bort ett ramavtal
- Ettunderavtal kan aldrig forlingas om inte huvudavtalet (ramavtalet) finns kvar
- Skriv alltid underavtal direkt med ramavtalsleverantdren, aldrig med finansbolag,
underleverantorer eller motsvarande.

Praktiska rad vid avrop/bestallning

Bestillning ska alltid i forsta hand goras genom Proceedo. Om detta inte 4r mojligt ar det
viktigt att f6ljande instruktion foljs:

e Ange vem du dr och att du ar frdn Goteborgs Stad, Forsdkrings AB Gota Lejon

e Ange ramavtalsnumret IK...

e Ange eventuellt kundnummer. Kontrollera da med leverantoren att

kunduppgifterna stimmer.

e Ange Onskad leveransdag

e Ange leveransadress

e Ange fakturaadress och eventuella uppgifter enligt nedan.

Information till leverantoren for att fakturera Forsékrings AB Gota Lejon:
Organisationsnummer: 516401-8185
GLN kod/Peppol-ID: 7381035002799

Fakturaadress:

B680 Forsikrings AB Gota Lejon
Intraservice

405 38 Goteborg

Bestillarens fakturareferens: for- och efternamn

Observera: Om fakturan avser leasing, ange de uppgifter du fatt frdn Goteborgs Stads
Leasing AB som bekréftelse pa upplagt leasingavtal inkluderande leasingavtalsnumret.
Fakturan ska skickas till Goteborgs Stads Leasing AB/avtalsnr: xx.xxxx

Goteborgs Stad tar endast emot e-fakturor. Niar du som medarbetare kdper med
rekvisition eller gor en direktupphandling maste du sjilv informera leverantdren om att
skicka en e-faktura i stéllet for pappersfaktura. Leverantorer kan via goteborg.se/fakturera
kontakta Intraservice for att ansluta sig for att skicka elektroniska fakturor.

Ovrigt att tinka pa vid avrop/bestillning frin ramavtalsleverantorer:
- Betalningsvillkor &r 30 dagar netto efter ankomststdmplad faktura och godkénd
leverans
- Inga avgifter ar tillatna, som till exempel fakturerings- och expeditionsavgifter
(undantag kan forekomma, se ramavtalsvillkoren)
- Normalt ingér leveransen i priset
- Drojsmalsrinta enligt svensk rantelag.
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Efter leverans

Leveranskontroll
Nér man tar emot varor ska man omgéende gora en leveranskontroll:

* Kontrollera att varan inte dr skadad. Har utford tjanst godként resultat?

* Kontrollera att den levererade varan/tjdnsten stimmer med bestillningen. Stim
av mot foljesedel. Finns det ingen foljesedel, be da leverantoren skicka en ny.

* Kontrollera att bruksanvisningar, instruktioner och garantivillkor medfoljer
varan. Vid tjanster ska utfort arbete dokumenteras med arbetsorder, tidssedlar
eller motsvarande.

* Kontrollera leveransvillkoren. Om det stér i avtalet att leverantdren ska svara for
samtliga kostnader for transport och vi trots detta har debiterats kostnader, ska
leverantoren krévas pa denna kostnad genom forslagsvis kreditfaktura.

* Kontrollera att rétt pris dr debiterat. Stdm av fakturan mot bestéllning
/orderbekriftelse/foljesedel eller vid tjanst; uppdragsbeskrivning/ underavtal.

Reklamationer

Om det vid leveranskontroll framkommer fel och brister, ska du omedelbart kontakta
leverantdren for réttelse. Reklamation bor ske skriftligt, med kopia till inkép och
upphandling. Avser reklamationen milj6, kvalitet, andra avtalsvillkor eller om tidigare
reklamationer ej handlagts pa ett godtagbart sitt skall reklamationen ske skriftligt till
Inkop och upphandling.

- Om embeallaget &r skadat — ta direkt kontakt med leverantoren

- Om produkterna ér skadade — ta kontakt med leverantor

- Om antalet ar felaktigt — ta kontakt med leverantor

- Om produkterna &r fellevererade — ta kontakt med transportoren.

Om man é&r tveksam kan man gé in i Proceedo och lédsa i villkoren for ramavtalet.

Leveransforseningar och for tidig leverans

Leverantoren ska skriftligen meddela for sen eller for tidig leverans. Om tidsfordndringen
ar, eller berdknas bli, avsevérd har du rétt att hdva kopet. Leverantoren skall ersitta
kostnader som uppstar pa grund av fordndring av leveranstidpunkt. Kontrollera
mojligheterna till vite. I normalfallet kan vite utgd med minst 5 % per paborjad vecka for
den del av godset/tjansten som till f6ljd av forseningen inte kunnat tas i avsett bruk. Vid
bestillning kan 6verenskommelse om hdgre vite traffas.

Betalning

Betalning sker inom avtalad betalningstid efter godkand leverans/utford tjanst. Om
leveransen eller tjdnsten inte 6verensstimmer med vad som avtalats kan betalningen
hallas inne, helt eller delvis, tills leveransen ar fullfoljd. Leverantdren méaste kontaktas vid
innehéllen betalning.

Uppfoljning och aterkoppling

Vid upprepade fel och reklamationer eller synpunkter angaende leverantdrer, produkter,
leveranser, betalningsvillkor med mera anmdél till Inkop och upphandling t6r kéinnedom.
Detta sker skriftligt eller genom meddelandefunktion i Proceedo. Missndje av olika slag
maste dokumenteras och kommuniceras till /nkép och upphandling sa fort som mojligt.
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Om det inte finns ramavtal

Om ditt behov inte finns pé varken de kommungemensamma ramavtalen eller Gta
Lejons egna ramavtal behdver en direktupphandling eller en upphandling genomforas.

Kontakta nirmsta chef for samrad vid behov av direktupphandling eller upphandling.

Direktupphandling

Direktupphandling kan tillimpas om det inte finns ramavtal for den vara/tjdnst som ska
kopas och dir virdet av det som ska upphandlas understiger 700 000 kr.

Vid direktupphandlingar ska Forsdkrings AB Gota Lejons anvisning for
direktupphandling f6ljas. Se anvisningen for mer information om direktupphandling.

Upphandling

Om inte forutséttningarna for direktupphandling uppfylls s& maste varan/tjansten
upphandlas enligt lagen om offentlig upphandling (LOU). Vid upphandling av
aterforsikring och kopta forsékringar ska Férsdkrings AB Gota Lejons rutin for
upphandling av dterforsdkring och kopta forsdkringar foljas.

Nérmsta chef ska kontaktas innan upphandling kan initieras. Upphandlingar &r juridiskt
komplicerade och kriver specialistkompetens. Upphandling pé bolaget ska ske med hjélp
och stod fran inkdps- och upphandlings forvaltningen eller av upphandlade konsulter.

Téank pa att vara ute i god tid infor en upphandling, da det ar en process som tar tid.
Tidplanen ska vara vl tilltagen bade for att kunna tillvarata konkurrensen pa bésta sétt
for att kunna hantera eventuell 6verprovning till Forvaltningsratten.

Val av férfarande

Upphandling sker pé olika sétt beroende p& om volymen &r dver eller under troskelvérdet,
det beloppsvirde som avgor vilka regler en upphandling som ska folja. En uppskattning
av upphandlingens ekonomiska virde behdver goras. Virdet styr dirmed hur forfarandet
kommer att ga till. Troskelvéirdena ar vanligtvis giltiga i tvaarsperioder.

Upphandlingsprocessen ser olika ut beroende pa vilket forfarande som viljs. Valet styr
bland annat i vilka steg som upphandlingen ska genomforas, vilka tidsfrister som géller
och om du far férhandla med anbudsgivaren eller inte.

Vid valet av forfarande bor du 6verviga vilket av de mojliga forfarandena som ger bésta
resultat med hansyn till verksamhetens behov och vad som ska upphandlas.

Det finns tva huvudforfaranden fér upphandlingar som 6verstiger troskelvardena:
e Oppet forfarande
o selektivt forfarande.

Givet vissa forutsittningar finns mojligheter att dven vélja andra forfaranden. Dessa ar:
e forhandlat forfarande
o konkurrenspriglad dialog

Fore upphandlingen startar ska vd ta beslut om upphandlingsform.
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Oppet forfarande

Vid 6ppet forfarande har alla leverantorer rétt att limna anbud. Bolaget fr inte begrénsa
antalet anbudsgivare. Normalt sker prévningen av kraven pa leverantoren och provningen
av anbudet i ett och samma steg. Forfarandet innebér att bolaget annonserar ett
upphandlingsdokument dir samtliga krav &r faststdllda. Bolaget kontrollerar sedan
leverantorerna och utvirderar inkomna anbud och tilldelar dérefter kontraktet till den
leverantdr som vunnit upphandlingen. Inga férhandlingar far foras med anbudsgivarna.

Selektivt forfarande
Ett selektivt forfarande &r indelat i tva steg:

o [ det forsta steget fér alla intresserade leverantorer mojlighet att ansdka om att {3
delta i upphandlingen. Bolaget kontrollerar da att leverantorerna uppfyller de
krav som stills pd dem (uteslutningsgrunder och kvalificeringskrav).

e [ det andra steget bjuds endast de leverantorer som har kvalificerat sig in att
lamna anbud. Kvalificeringen av de anbudssokande sker utifran de krav som
bolaget pa forhand stillt upp i samband med att anbudsinfordran annonseras. Det
gér att begrénsa antalet kvalificerade anbudsansdkanden som far ldmna anbud om
det anges redan i annonsen. Inga férhandlingar far féras med anbudsgivarna.

Forfarandet &r bra att anvinda sig av inom omraden som manga leverantdrer forvéntas
lamna anbud pa. D4 ar det bade tids- och kostnadssparande.

Forhandlat forfarande

Vid forhandlat férfarande bjuder bolaget in utvalda leverantorer att forhandla om
forbattringar i deras anbud. Alla intresserade leverantdrer far ansdka om att limna anbud i
ett forsta steg. Enbart leverantdrer som godtas utifrn kraven i upphandlingsdokumenten
far bjudas in att lamna anbud. Bolaget kan vilja att begriansa antalet som far lamna anbud
genom en urvalsprocess. Bolaget ska dé i annonsen eller inbjudan ange de kriterier och
regler som kommer att tillimpas vid urvalet samt det ldgsta, och/eller det hogsta, antal
anbudssokande som kommer att fa ldmna anbud. Minst tre leverantdrer méste bjudas in.
Bolaget bjuder in leverantorerna att forhandla om forbéttringar i deras anbud for att kunna
erhélla varor eller tjanster som &r anpassade efter bolagets sirskilda behov. Bolaget méaste
inte forhandla med anbudsgivarna, utan far tilldela kontrakt utifran ursprungligt anbud,
under forutsittning att detta forbehall har angivits redan i annonsen eller i inbjudan.

Konkurrenspriglad dialog

Konkurrenspriglad dialog innebér att alla intresserade leverantdrer kan ansoka om att fa
delta i upphandlingen. Endast leverantorer som uppfyller kraven att [dmna anbud far
bjudas in till dialog. Bolaget for sedan en dialog med de anbudssékande som bjudits in.
Dialogen sker dédrmed innan anbudet ldmnats in. Syftet med dialogen é&r att gemensamt
identifiera och ange hur bolagets behov bést kan tillgodoses. Antalet leverantdrer och
l6sningar kan vid en konkurrenspraglad dialog begréinsas, dels genom att begrénsa antalet
leverantorer som bjuds in till dialog, dels genom att successivt under dialogen utesluta
16sningar som inte matchar organisationens behov.

Bolaget ska fortsétta dialogen fram till dess att organisationen har funnit den eller de
16sningar som tillgodoser behoven. Déarefter ska bolaget uppmana de deltagande
anbudssokandena att utifran dessa losningar l1&dmna slutliga anbud i upphandlingen.
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Annonsering, tilldelning och efterannonsering

Nér upphandlingsdokumenten é&r klara ska de annonseras. Alla upphandlingar, férutom
direktupphandlingar, ska som utgdngspunkt annonseras i en annonsdatabas som ar
registrerad hos Konkurrensverket. Dessutom ska upphandlingar dver troskelvirdena som
regel annonseras i EU:s gemensamma annonsdatabas Tenders Electronic Daily (TED).

Forfragningsunderlaget far inte dndras vésentligt efter annonsering, d4 maste
upphandlingen avbrytas och goras om.

Efter att anbuden har utvérderats ska ett tilldelningsbeslut upprittas, det vill séga beslutet
om vem bolaget ska ingé avtal med ska publiceras. Tilldelningsbeslutet fattas av vd.
Nér tilldelningsbeslutet har publicerats rader en avtalsspérr (en tid under vilken man inte
far teckna avtal). Dérefter kan man ingé avtal, under forutséttning att upphandlingen inte
har blivit foremal for Gverprovning.

Upphandlingar bade 6ver och under troskelviardena ska efterannonseras. Det innebar
bland annat att bolaget ska meddela vilka leverantdrer som har tilldelats kontrakt eller
ramavtal. Over troskelvirdet sker efterannonseringen i TED.

Efterarbete

Ink&ps - och upphandlingsforvaltningen kan bista med radgivning nir du utformar
upphandlingen. Man ska alltid kvalitetssékra upphandlingsdokumenten fran ett
upphandlingsrittsligt perspektiv innan publicering.

Det finns tillgdngliga vigledningar pa Upphandlingsmyndighetens hemsida.

Upphandlingen ska dokumenteras och registreras. Mer information aterfinns nedan i anvisningen.

Overproévning och skadestand

Leverantor kan begira omprovning i forvaltningsritt. Det finns tre typer av dverprovning:
Overprévning av en upphandling.
Overprovning av avbrytande av upphandling.
«  Overprovning av ett avtals giltighet.

Ritten kan vid 6verprovning besluta:
* att upphandlingen inte far avslutas forran réttelse har gjorts.
* att upphandlingen ska aterupptas om den felaktigt avbrutits.
* att upphandlingen ska goras om och att inganget avtal ogiltigforklaras.

Bolaget kan bli tvungen att betala skadestand och/eller upphandlingsskadeavgift vid
felaktiga eller otillatna inkdp eller upphandlingar. Bestéllning frén fel leverantor pa ett
ramavtal eller felaktigt genomford FKU ses som en otillaten direktupphandling. Vid
otillaten direktupphandling kan avtal ogiltigforklaras och upphandlingsskadeavgift (fran
10 tkr till 10 000 tkr) utdémas.
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Dokumentation och diarieforing

Upphandlingar och FKU:er ska registreras i Kommers. For vigledning hur man gar
tillviga se Handbok for hantering av drenden i Kommers.

Lis hur du dokumenterar och registrerar direktupphandlingar i Forsdkrings AB Gota
Lejons anvisning for direktupphandling.

Handlingar som ska registreras vid upphandling ér:

e Annons

e Forfragningsunderlag

e Lista pa anmalda till konkurrenspréglad dialog

e Fragor och svar, sammanstéllning under upphandlingsprocessen
e Anbud

e Oppningsprotokoll
e Anbudsutvirderingsprotokoll

e Protokoll fran forhandling med anbudsgivare
e Tjansteutldtande/ underlag for beslut
e Tilldelningsbeslut (undertecknat)

e Upphandlingsprotokoll
e Avtal
e Ovriga eventuella allménna handlingar tillhérande drendet

Handlingar som ska registreras vid FKU ir:
e Forfrigningsunderlag
e Vinnande anbud
e Oppningsprotokoll
e Anbudsutvirderingsprotokoll
e Tilldelningsbeslut
e Avtal
e Ovriga eventuella allménna handlingar tillhdrande drendet

Vidare bor en eventuell upplysning till anbudsgivare vid en avbruten upphandling/FKU
samt eventuella dverprovningshandlingar bevaras och registreras. Se Férsdkrings AB
Gota Lejons dokumenthanteringsplan for mer detaljerad information.

Handlédggare registrerar handlingarna i Kommers. Ej antagna anbud registrerad inte innan
overklagandetiden for upphandlingen 16pt ut. Om zip-filer forekommer ska handlaggaren
packa upp dem innan de registreras.

Gallringsfrist for ej antagna anbud ldggs in per automatik i samband med registrering.
Gallringsfristen &r tva &r efter avslutad upphandling.

Forsakrings AB Gota Lejons anvisning fér inkdp och upphandling

18 (19)



Sekretess

Absolut sekretess

Vid upphandling rader absolut sekretess fram till dess att tilldelningsbeslut meddelats.
Uppgifter om vem som fatt eller hdimtat ut forfragan, inkommit med anbud, uppgifter om
anbudsgivare eller antal inkomna anbud inte far rojas. Sddan information ska forvaras sa
att inga andra dn de som behover uppgifterna har tillgéng till dem. Det &r inte tillatet att
lagra sddana uppgifter pad gemensamma servrar dit annan dn handldggare for drendet har
tillgdng. I samband med att tilldelningsbeslut meddelas s& upphor den absoluta
sekretessen och handlingarna betraktas som huvudregel som offentliga.

Begiran om sekretess i anbud

Sekretess av anbud/offert rader fram till tilldelningsbeslut &r taget. Darefter kan finnas
annan grund for sekretess — exempelvis affirshemligheter. Sekretess provas i samband
med att handlingen begérs ut. Handlaggare ansvarar for att sekretessmarkering i diariet
om anbudsgivare begért sekretess.

Vid begédran om utlimnande av handling ska handldggare ombesorja att begéran besvaras.

Handlédggaren stimmer av med administrationsansvarig eller jurist pa
stadsledningskontoret om det dr oklart om handlingar omfattas av sekretess.

Kontroll och uppfdljning

Ink&p och upphandling kommer f6ljas upp via egenkontrollplanen:
Har ritt forfarande anvints? Ar vi trogna ramavtalen? Har ogiltiga
direktupphandlingar gjorts?
* Sikerstiller vi konkurrens vid direktupphandling? Har vi fragat 3 st. eller
forklarat varfor inte?
* Har ritt person bestillt? Har personen behdrighet och gatt utbildning?
* Finns dokumentation pa ritt stille?

Avvikelser rapporteras i incident- och avvikelserapport. Avvikelserna behandlas av LG
for beslut om atgard.

Avtal som ingas av bolaget ska foljas upp for att sékra att villkoren i avtalen f6ljs. Den
som undertecknar avtalet &r ytterst ansvarig for uppfoljning av avtalet. Vid fragor om
uppfoljning eller vid befarat avtalsbrott radgdr med niarmaste chef.

Tank pa att:
- G4 utbildningarna i utbildningsportalen
- Alltid f6lja bestéllarinstruktionen i Proceedo.

- Dukan bara gora en fornyad konkurrensutséttning (FKU) om det framgar av
ramavtalet.

- Att dokumentera och diariefora.
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