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RIKTLINJER FOR INKOP OCH UPPHANDLING VID
GYMNASTIK- OCH IDROTTSHOGSKOLAN

Bakgrund

Vid inkdp och upphandling vid GIH anses det vara allméanhetens medel som disponeras
for att finansiera kopet. Darav finns det krav pa att alla inkdp och upphandlingar vid GIH
ska ske utifran de lagar, regler och férordningar som finns inom omradet.

De offentliga inkopen regleras genom upphandlingslagstiftningen som bygger pa
gemensamma EU-regler. Syftet med dessa regler ar att sékerstalla fri rorlighet for varor,
tjanster, personer och kapital pa EU:s inre marknad s att upphandlande myndigheter och
enheter i Europa pa ett Gppet satt ska kunna utnyttja konkurrensen och tillvarata det
offentligas medel pa basta mojliga satt.

De grundlaggande principerna for offentlig upphandling &r krav pa icke-diskriminering,
likabehandling, transparens (6ppenhet och forutsebarhet), proportionalitet och 6msesidigt
erkannande och de anges i 1 kap. 9 8 LOU.

1. Principen om icke-diskriminering innebdr att alla anbudsgivare ska behandlas
lika oavsett nationalitet eller etablering i medlemsstat eller omrade. Denna
princip innerbar ocksa att krav ej fa stallas pa framstallningsforfarande,
hanvisning till vissa varumérken, patent, typer, ursprung eller tillverkning om det
ej motiveras av det som ska kdpas och foljas av orden eller likvérdigt.

2. Principen om likabehandling innebér att alla leverantorer i lika situationer ska
behandlas lika och ges lika forutsattningar. Alla maste exempelvis fa samma
information vid samma tillfélle.

3. Principen om 6msesidigt erkdnnande innebér att intyg och certifikat som har
utfardats av en medlemsstats behoriga myndigheter ska gélla ocksd i 6vriga
EU/EES-lander.

4. Proportionalitetsprincipen innebér att kraven pa leverantdren och kraven i
kravspecifikationen maste ha ett naturligt samband med och sta i rimlig
proportion till det som upphandlas. De krav som stélls ska vara bade lampliga
och nodvandiga for att uppna syftet. Om det finns flera alternativ bor det
alternativ véljas som ar minst ingripande eller belastande for leverant6rerna.

5. Principen om transparens innebar en skyldighet for den upphandlande
myndigheten att skapa 6ppenhet genom att lamna information om upphandlingen
och hur den kommer att genomféras samt att resultat ska meddelas till alla
anbudsgivare. For att anbudsgivarna ska ges samma forutsattningar for
anbudsgivning maste forfragningsunderlaget vara klart och tydligt och innehalla
samtliga krav pa det som ska upphandlas. Darmed blir det forutsebart for
leverantdrerna vad som &r av storst vikt vid valet av leverantor.

Med anledning av ovanstaende har nya riktlinjer for ink6p samt upphandling uppréttats
for GIH och ska borja galla fran och med 2012-01-01.

Se dven dokumentet anvisningar for inkdp och upphandling vid GIH for ytterligare
information.

Regler och rutiner for inkdp och upphandling vid GIH
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Omfattning
Riktlinjerna galler alla pd GIH.

Riktlinjerna omfattar all anskaffningar av varor samt tjanster.

OBS! Det kravs god framforhalining for att kunna folja aktuella riktlinjer och vi kan fa
vite/boter om vi gor fel.

Ordforklaring

Ldpande inkdp: inkdp som sker I6pande vid aktuella behov
Samordnat inkdp: i férvag planerade inkdp
Sakattest: godkéannande av den som kanner till sakforhallande om leveransen

Attestsansvarig: person som har budgetsansvar for viss delverksamhet. Utses genom
beslut i budget

Bestallare: person som har behov att skaffa varor eller tjanster i enlighet med
anvandningssyfte

InkOps- och upphandlingsansvarig

Har du nagra fragor om inkép eller upphandling kan du vanda dig till GIH:s
inkdpsansvarig.

Undantag

Alla anskaffningar av varor samt tjanster omfattas av de nya rutinerna med féljande
undantag:

- Vid synnerlig bradska

— Vid képesumma understigande 500 kronor

— Vid anskaffning av tjanst avseende lI6pande inkdp

— Uppkomna kostnader i samband med extern representation

Regler som géller vid undantagen:
— Bestéllare meddelar attestansvarig (inget bestéllningsformular krévs)
— Attestansvarig godkanner och meddelar inkdps-/upphandlingsansvarig
— Inkdps-/upphandlingsansvarig kan i vissa fall komma med héanvisning avseende
ramavtalsleverantorer.

Vite/boter

Enligt nya regler i lagen om offentlig upphandling (LOU), som tradde i kraft den 15 juli
2011, sa:
— far vi ej dela upp inkop av likartade produkter for att kringga lagen avseende
direktupphandling
- kan avtal vid otillatna direktupphandlingar ogiltigforklaras, samt
upphandlingsskadeavgift kan utdémas

Regler och rutiner for inkdp och upphandling vid GIH
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Tank pa:

Vad behdver BESTALLARE tinka pé:
— Ladda ner och fyll i bestéliningsformuldr har (lank till bestéliningsformuldr)
— Mejla det ifyllda bestéliningsformuldret till attestansvarig
— Meddela ankommen leverans till attestansvarig

Vad behéver ATTESTANSVARIG ténka pa:
— Utviérdera och godkénna
— Mejla det godkénda bestallningsformularet till inkdps-/upphandlingsansvarig

Efter inkbpsgenomférande

Vad behover ATTESTANSVARIG ténka pa:
— Kontrollera inkdpsorder. matcha faktura samt attestera

Vad behdver INKOPS-/UPPHANDLINGSANSVARIG tanka pé:
— Kontrollera ramavtal
— Genomfora inkdp eller delegera vidare

Vad behover VAKTMASTERI tinka pa:
— Registrera mottagen vara
— Meddela leverans till bestéllare

Vad behéver EKONOMIPERSONAL ténka pa:
— Registrera faktura
— Betala faktura

Undrar du éver vad som ar A-tjanst respektive B-tjanster sa las i bifogad text
”Forteckning 6ver tjdnstekontrakt”.

Regler och rutiner for inkdp och upphandling vid GIH
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FORTECKNING OVER TIANSTEKONTRAKT (A-
TJANSTER)

Tjanster som traditionellt har ansetts lampliga for granséverskridande
konkurrensutsattning

Kategori  Beskrivning

1 Underhalls- och reparationstjanster

Landtransport, med undantag av jarnvagstransport som omfattas av kategori
2 18, dven sakerhets- och kurirtransporter, med undantag av postbefordran
3 Flygtransport av passagerare och gods, med undantag av postbefordran

Postbefordran pa land, med undantag av jarnvagstransport som omfattas av
4 kategori 18, och i luften

Telekommunikationstjanster
Finansiella tjanster:
a) Forsakringstjanster

b) Bank- och investeringstjanster. Med undantag av finansiella tjanster i
samband med utférdande, forvarv, forséljning eller dverforing av vardepapper
eller andra finansiella instrument samt rikshankstjénster. Dessutom undantas
tjanster som avser forvérv eller hyra, oavsett finansieringsvillkor, av mark,
befintliga byggnader eller annan fast egendom eller som avser rattigheter till
sadan egendom. Finansiella tjanster som tillhandahalls samtidigt med, fore
eller efter kdpe- eller hyreskontraktet, oberoende av form, ska dock omfattas
av detta direktiv.

7 Databehandlingstjanster och ddrmed sammanh&ngande tj&nster

Forsknings- och utvecklingstjanster, med undantag av forsknings- och
utvecklingstjanster som inte uteslutande &r till forman for den upphandlande
myndigheten i dess egen verksamhet, under forutsattning att dessa tjanster helt
finansieras av den upphandlande myndigheten

9 Redovisnings-, revisions- och bokféringstjanster
10 Marknads- och opinionsundersékningar

Organisationskonsulttjanster, med undantag av medlings- och
11 forlikningstjanster, och darmed sammanhangande tjanster

Arkitekttjanster, tekniska konsulttjanster och integrerade tekniska tjanster,
stadsplanering och landskapsarkitektur, darmed sammanhangande

12 vetenskapliga och tekniska konsulttjanster, teknisk provning och analys
13 Reklamtjanster

14 Fastighetsstadning och fastighetsférvaltning

15 Forlags- och tryckeritjanster mot arvode eller pa kontrakt

16 Avlopps- och renhéllningstjanster, sanering och liknande tjanster.

Regler och rutiner for inkdp och upphandling vid GIH
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FORTECKNING OVER TJANSTEKONTRAKT (B-
TJANSTER)

Tjanster som inte har anses direkt lampliga for gransdverskridande
konkurrensutséttning.

Kategori

17
18
19
20
21
22
23
24
25

26
27

Beskrivning

Hotell- och restaurangtjénster

Jarnvagstransport

Sjotransport

Hjélptjanster och tjanster i anslutning till transporter

Juridiska tj&nster

Rekrytering och urval av personal, med undantag av anstéllningskontrakt
Spanings- och sékerhetstjanster, med undantag av sakerhetstransporter
Undervisning och yrkesutbildning

Halsovard och socialtjanster

Fritids- och idrottsverksamhet samt kulturverksamhet, med undantag av
kontrakt som avser forvarv, utveckling, produktion eller samproduktion av
program som utfors av radio- och TV-bolag samt kontrakt om s&ndningstider

Ovriga tjanster

Regler och rutiner for inkdp och upphandling vid GIH
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