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1 Styrande dokument i Géteborgs Stad

Lagen om offentlig upphandling (LOU) reglerar i det narmaste all offentlig upphandling, vilket
innebar att Géteborgs Stads namnder och bolag styrs av lagen vid inkép av varor och tjanster
tillsammans med féljande dokument.

EU:s upphandlingsdirektiv

Lagen om offentlig upphandling inom klassiska sektorn - LOU

Lagen om offentlig upphandling inom férsérjningssektorn — LUFS, (géller ej Stadsteatern).
Stadens budget KF

Besluti KF/KS

Stadens inkdps- och upphandlingspolicy KF

Respektive ndmnds/bolags egna inképs/upphandlingsriktlinjer

2 Syftet med inképshandboken

Att gallande lagstiftning och stadens policy féljs

Att ink6p sker till ratt kvalitet till 1agsta kostnad med beaktande av sociala, etiska och
miljdmassiga hansyn

Att de leverantdrer som anlitas har god affarsetik, f6ljer lagar och férordningar och
fullgér sina skyldigheter mot samhéllet

Inképsprocessen ska praglas av:

Ett ink6psbeteende dar resurserna anvands pa ett effektivt satt.

Ett effektivt arbetssatt, som ger lagre kostnad och hdgre kvalitet. Det innebar en enhetlighet

i bestéllningar, planerade och samordnade inkép och en standardisering av inkdpsprocessen,
vilket ger Iagre kostnad.

Avtalstrohet

Ho6g inkdpskompetens

Minimering av felaktiga inkdp

Minimering av risk fér skadestand/upphandlingsskadeavgift

Att upphandlingar bedrivs affarsmassigt och sa att fértroende fér Staden som offentlig
myndighet och avtalspart uppratthalls

3 Malgrupp

Malgruppen for detta dokument &r samtliga yrkesgrupper som deltar i inkdpsprocessen,
bestallare/inkbpare, upphandlingsansvarig, chefer och ekonomer/ekonomiassistenter.
Samtliga anvéndare i Winst ska ha tagit del av Stadsteaterns attestinstruktion samt
anvisningen Att betala en faktura som beskriver rollerna:

Kontrollant (kontrollattest)
Attestant (beslutattest)
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4 Delegation, uppdrag, funktioner

4.1 Delegation

Av delegationsférteckningen framgar vem som har ratt att fatta beslut om
inkdp/upphandling av varor och tjanster samt sarskilda undantag och begransningar, se
delegationsordning. Styrelsen fattar beslut om delegationsférteckningen.

Beloppsgrans Ansvarig funktion
5 000 000 kr VD

500 000 kr Ekonomichef

1 prisbasbelopp Konstnarligledare
1 prisbasbelopp Marknadschef

1 prisbasbelopp Personalchef

1 prisbasbelopp Forestallningschef
1 prisbasbelopp Produktionschef
1 prisbasbelopp Restaurangchef

1 prisbasbelopp Producent

1 prisbasbelopp Tekniskchef

Prisbasbeloppet fér 2017 &r 44 800 kr.

4.2 Funktioneri bolaget

Beslutsfattare/delegerad: Den som fattar ett inkdpsbeslut maste ha delegation fran
VD. Verkstalligheten av inkdpet/upphandlingen kan éverlamnas, men inte
beslutanderatten. Den som dverldmnar verkstéalligheten av inkdpet till en annan person
ansvarar for att denna person ar val inférstadd med géllande lagstiftning, stadens
ink&pspolicy samt évriga bestdmmelser och rutiner enligt detta dokument.

Bestallare: Bestéllaren har ett uppdrag fran en beslutsfattare. Bestallaren ska ha tillrackliga
kunskaper i bolagets inkdpsrutiner. Den som inte innehar uppdraget att vara bestallare kan
komma att bli betalningsansvarig om man bestaller varor eller tjanster i bolagets namn.

Upphandlingsansvarig: Har ansvar for stéd och hjalp i inkdpsfragor, ar ocksa lanken till
férvaltningen Inkdp och Upphandling. Upphandlingsansvarig stédjer i fragor kring férnyad
konkurrensutsattning och upphandling. Upphandlingsansvarig har ansvaret for att planera
utbildning av bolagets bestallare.

Enhetschefer: Enhetscheferna &r forsta lanken i respektive enhet och ansvarar for att
enheternas bestéllare har ratt kunskaper i vad som kravs vid bestélining samt hur det ska
kostnadskonteras.

Inkdpsnatverk: Bolagets enhetschefer traffas regelbundet fér att uppdatera och behalla sin
kompetens i inkdpsfragor. Deltagarna i inkdpsnatverket ska sprida kunskap om inkdp och
implementera rutiner kring inkdp. De har ocksa till uppgift att se dver méjligheter till
samordning av inkdp inom bolaget.
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5 Inkopsrutin

Lagstiftningen och Géteborgs Stads Policy fér upphandling och inkdp bildar underlag
fér denna rutin. Malet ar ett inkdpsbeteende dar vi anvander resurserna pa ett
effektivt satt dar milj6- och klimatpaverkan minimeras. Inképsbeteendet ska praglas
av ett enhetligt, kompetent och etiskt upptradande. Vi ska stréva efter en god
framférhallning och intern samordning i allt fran planering, behovsinventering och
bestallning till fakturahantering.

Inkdp- och upphandlingsverksamheten ar ett omrade som ar kansligt for otillbérlig paverkan.
Medarbetare eller andra som ansvarar f6r uppgifter inom omradet har darfor ett sarskilt
ansvar for att fértroendet fér Staden uppratthélls. For ytterligare vagledning hénvisas till
Goteborgs Stads policy och riktlinjer mot mutor.

Krav pa miljéhansyn ska vara en naturlig del i all inkdp- och upphandlingsverksamhet som
utfors av staden. Produkter och tjénster som medfér sa lite klimat — och miljdpaverkan som
mojligt med bibehallen funktion ska anvandas, exempelvis utifran transporter och
distribution. Kraven méste dock utformas sa att de inte diskriminerar leverantérer fran andra
regioner eller lander, vara proportionerliga, ha en koppling till féremalet for kontraktet, samt
vara mdjliga att kontrollera. Staden ska strava efter att leverantérer ska ha god miljdokunskap
och bedriva ett systematiskt miljéarbete.

Stadsteatern skall stréva efter att upphandla tjanster med sociala hdnsyn och darmed bidra till
kommunfullmaktiges mal om att 6ka andelen hallbara upphandlingar. Bolaget ska inarbeta sociala
hansyn i alla férfragningsunderlag dar det &r méjligt och galler inkdp av tjanster.

5.1 Fore beslut om inkop

e Kontrollera om varan/tjansten redan finns inom den egna verksamheten,
bolaget eller Staden som kan uppfylla behovet.

e Kontrollera om produkten finns i Tage, stadens interna ateranvandningstjanst for
mdbler och andra produkter. Se startsidan pa intranatet.

5.2  Hur sker ink6ép?

Avrop/bestalln

Direktupphandla
Behov/Beslut i ; Beloppsgrans under
534 890 kr

Upphandling

beloppsgrans dver
534 890 kr

Kontakta
ekonomiavdelning
eller
pphandlingsansvar
io




5.3 Ny leverantor

Om behov finns av att I1agga upp en ny leverantér vid inkdp skall blankett "Ny leverantér”
anvandas. Kopia pa utférd leverantdérskontroll skall lamnas till, och férvaras hos,
ekonomiavdelningen.

5.4 Uppféljning

Enhetschef samt producent skall I6pande rapportera dvertradelser/avvikelser fran interna
inkdpsriktlinjer (blankett Overtradelser/avvikelser fran interna inkdpsriktlinjer, finns i
ekonomihandboken pa Sharepoint) med syfte att identifiera och dokumentera
férbattringsmajligheter. Uppfdljning sker av inkdpskontroller. Rapporteras till ekonomichef.

6 Avrop/bestillning fran ramavtal

Féljande avsnitt behandlar Géteborgs Stads och Stadsteaterns egnaramavtal.

6.1 De upphandlade ramavtalen ska anvéandas i férsta hand

Stadens verksamheter ar skyldiga att anvanda de upphandlade ramavtalen vid inkdp som
omfattas av ramavtalet och dar behovet kan tillgodoses av ramavtalet. Vid avsteg ska
skalen till detta dokumenteras. Detta galler &ven vid inkop till ett sa 1agt varde att en formell
upphandling helt hade kunnat undvikas enligt lagstiftningen och denna policy.

Vid avrop fran ramavtal ska det aktuella kommungemensamma e-handelssystemet,
Winst, anvandas nar det ar mojligt.

6.2 Varfor anvanda ramavtal?

e Regelverk och rutiner ska féljas
e Det underlattar genom att avtalet redan ar klart: till exempel priser, kvalitet och
avtalsvillkor
Det finns en utsedd person hos leverantdren att vanda sig till vid problem
e Ramavtalsleverantérer ar kontrollerade vad galler skatter, arbetsgivaravgifter etc.
e Vi far produkter av garanterat god kvalitet
Goteborgs Stad stéller miljé- och rattvisekrav pa leverantérerna
e Leveransen av varor och tjanster &r sdkrad under hela avtalsperioden
Professionellt arbetssatt
Avtalstrohet ger oss battre afférsvillkor och skapar trovardighet mot leverantérerna

6.3 Var finns ramavtalen?

Kommunens gemensamma ramavtal finns i systemet Winst (Webbaserat inkdpsstéd).
Har finns information om stadens ramavtal, ramavtalsomraden, leverantérer, produkter,
tjanster och leverantérsfakturor.

Du loggar in via teaterns Sharepoint. Id och I6sen & samma som du har till natverket (din
dator).

Winst anvéands fér avtal, produkter etc. och som ett bestéllningssystem och fér att kunna
mota order mot faktura fér en enklare hantering. Férutsattningen for att kunna bestalla direkt i
systemet &r dels att leverantdrerna lagger in sina produktkataloger i Winst och dels att du
som bestallare &r utbildad och erhallit egna inloggningsuppgifter.

Pa forvaltningen Inkép & Upphandlings hemsida kan du Iasa om alla avtalsnyheter men
aven fa information om avtal som har upphért eller ar éverprévade, denna sida ar alltid
uppdaterad.

2017-05-29
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6.4  Hur hittar jag ratt ramavtal?
Fran startsidan i Winst véljer du inkdp for att bestélla och titta pa samtliga avtal.

Flera av leverantérerna har sékbara produktkataloger inlagda i Winst. Det innebar att du kan fa
detaljinformation om produkterna sasom pris, férpackningsstorlek, bild m.m. Det gar att séka efter
rekommenderade produkter med férmanliga priser, "tummen upp produkter” som &r prisvarda val och
produkter som &r miljdanpassade med vissa symboler. Tank pda att nér du soker efter en produkt ar det
lattast att fa tréff om du soker i ental.

Alla bestéallningar ska goéras elektroniskt i Winst. Det forutsatter da att man har en behérighet fér
elektronisk bestéllning vilken kan bestéllas av teaterns Winstadministrator. Det finns en detaljerad
beskrivning hur du hittar ratt avtal i Winst under avsnittet 10. Ovriga inképsprinciper. Ar du oséker pa
om staden har ramavtal fér en viss vara eller tjanst, vand dig till din chef, ekonomiavdelningen eller till
forvaltningen Inkép & Upphandling. Det gar bra att skicka ett mail till férvaltningen via deras hemsida,
under fliken kundservice, eller via formularen i Winst.

G Proceedo

Hem Inkop | Faktura | Rapporter | Administration

b Startsida  Information

Winsg

Jag behsver hjalp i Winst

for anvidndare Fér leverantdr Fér administratér

Genvagar
s == &
- B Y
Avtalsnyheter Webbaserade Bolistan

utbildningar

Q

Leverantdrskontroll
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Det ar viktigt att veta vad de olika symbolerna betyder for att géra bestéllning pa ratt satt.

Symboler | Winst

et Far P S T 1

!
it
o
[l
i
o]

A LanE=Ler

X
il
o1

Info
Detta &r symbaolen for avtalsinformation och produktbeskrivning. Klicka pa symbolen
far att ld=a mer om avtalet eller prod

bestéllannstruktonen for avt

r symbolen for bestsllarinstruktion. Klicka pa denna symbol for att se

6.5 Las bestallarinstruktionen

Innan man goér en bestéalining pa ett ramavtal ska man alltid lasa avtalets
bestallarinstruktion. | den finns instruktioner fér hur man ska gdéra sin bestallning (dven
kallat avrop) och framfér allt vilkken leverantdr man ska bestélla fran.
Bestallarinstruktionernafinns i Winst, bakom den svarta nyckeln. Det férekommer &ven att
det finns instruktion eller avtalsinformation bakom informationsknappen.

Det finns olika bestallningssatt:

e Rangordning,

e Dynamisk rangordning
Férnyad konkurrensutséattning
Kombination av anvisningar
Sérskild férdelningsnyckel

6.6 Rangordning

Bestéllning ska ske fran leverantér som rangordnats som ett. Denna leverantér har vid upphandlingen
ansetts mest férdelaktig. Det ar inte bara priset som beaktas utan det kan aven vara andra faktorer
sasom kvalitets- och miljéfaktorer. Rangordningen framgar av bestallarinstruktionen och/eller av
kolumnen "Rangordning” i Winst.

Sa har gor du:
e Kontakta alltid leverantoér nr 1 férst. Ange ditt behov, t.ex. Vad ska du ha? Nér
behéver du det?
e Om inte leverantér nr 1 kan leverera enligt dina dnskemal, kontaktar du leverantér nr
2, darefter nr 3 0.s.v.
Om du bestiller fran leverantoér nr 2, dokumentera varfor leverantor nr 1 inte fick
bestéllningen. Bifoga dokumentationen som en bilaga till fakturan.
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6.7 Dynamisk rangordning

Dynamisk rangordning &r ett bestallningssatt som anvands nar ramavtal har tecknats med
flera leverantérer.
Dynamisk rangordning innebér att du forst ska se vilket behov du har.

Sa har gor du:
e Av de leverantérer som uppfyller dina krav ska du sedan vélja den leverantér som
har den Iagsta totalkostnaden fér aktuellt kdp.
e Om de inte kan uppfylla behovet vid bestallningstillféllet, kontaktas nésta leverantor
med lagsta totalkostnad, o. s. v

6.8 Fornyad konkurrensutsattning (FKU)

Férnyad konkurrensutsattning ar ett bestéllningssatt som gér det maéjligt att géra en battre
affar for din specifika bestallning dar du preciserar volymen/omfattningen. Det innebér att
alla leverantérer inom ramavtalet tillfragas innan bestallning. Ramavtalsleverantérererna
konkurrerar da pa nytt utifran ditt behov. Det blir som en miniupphandling.

Det finns ett verktyg i Winst som stddjer denna process. For att fa tillgang till verktyget maste
du ha behdrighet for att utféra denna process. Det kravs att du har en specialkompetens f6r
att genomfdéra en férnyad konkurrensutsattning.

Kontakta upphandlingsansvarig eller ekonomiavdelningen for att f& mer information om hur du ska ga
tillvaga vid en férnyad konkurrensutsattning.

6.9 Fornyad konkurrensutsattning, FKU, hur gér jag?

Bérja planera din FKU i god tid!
Anvénd alltid Winst fér att géra din FKU!

e Definiera bestallningen — skapa ett underlag dar behovet/uppdraget specificeras

Mallar finns foér de flesta omradena.

Tillfrdga de som enligt ramavtalen ar méjliga att tillfraga.

Anvand alltid Winst - alla maste fa mojlighet att [Amna offert

Fraga inte ndgon annan an de leverantérer som finns pa ramavtal

Tala om hur du tanker utvardera anbuden; pris, tidsomfattning, specialkompetens o.s.v.

Begér in offerter genom att starta FKU:n. Tank pa att avsétta rimlig tid for

leverantéren att svara. Uppdragets art avgdr hur lang anbudstiden ska

vara.

e Anbuden kan dppnas forst nér anbudstiden ar slut, och ett ppningsprotokoll skapas.
Sekretess galler fram till dess att du meddelat vem som fick uppdraget.

e Tilldela den leverantér som uppfyller dina behov utifran utvarderingskriterierna och upprétta ett
utvarderingsprotkoll.

e Meddela 6vriga leverantérer vem som fick uppdraget d.v.s. underréttelse om beslut och
informera om hur utvarderingen har gjorts. Utvarderingsprotokollet kan med férdel bifogas.

e Avtalssparr rekommenderas i 10 kalenderdagar. Under denna period kan inte underavtal
skrivas.

e Kontrollera med forvaltningsdomstolen, tel. 031-732 70 00 om det finns en dverprdvning
Avropa
Lagg en bestélining — alternativt slut ett underavtal
Fornyad konkurrensutsattning ska diarieféras. Genom att hanvisa till numret pd FKU:n i diariet s&
diarieférs beslut och utvarderingsprotokoll. Underavtalet far diarieféras separat.

Sattet att gora férnyad konkurrensutsattning kan variera; las alltid informationen i avtalets
bestallarinstruktion.
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6.10 Underavtal
Nar ska man teckna underavtal?
e Nar det som ska kdpas inte ar tydligt definierat i ramavtalet. Exempel pa detta ar
stadtjanster.

Vad ska ett underavtal innehalla?
e Var, nér eller hur Iange. Hur och till vilket pris ska vara tydligt definierat i ett
underavtal och hanvisning till ramavtalet ska anges
e Mallar fér underavtal finns for vissa avtalsomraden

OBS! Underavtal kan aldrig skriva bort ramavtalet

Viktigt!
e Ett underavtal kan aldrig férlangas om inte huvudavtalet (ramavtalet) finns kvar.
e Automatiska férlangningar av underavtal far inte férekomma.
e Viktigt att inte okritiskt acceptera leverantérens bransch- eller standardavtal (kan
vara aktuellt vid kép av t.ex. tjanster).

6.11 Andra bestallarsatt pa ramavtal

Vid bestéllning av t.ex. tryckeritjanster ska man ténka pa att det férekommer olika
anvisningar beroende pa vad som bestalls.

Ett exempel & om du bestaller en folder och vill ha den tryckt. Du maste da anvanda dig av tva
olika avtalsomraden, kommunikationstjanster och tryckeritjanster.

6.12 Praktiska rad vid avrop/bestéllning inklusive fakturauppgifter till leverantér

Ange vem du ar

Ange att du ar fran Goteborgs Stad, Stadsteatern

Ange ramavtalsnumret IK/UB...

Ange eventuellt kundnummer. Kontrollera da med leverantéren att kunduppgifterna
stdmmer.

e Ange 6nskad leveransdag

Ange leveransadress, vaningsplan etc.

Ange fakturaadress och fakturareferens enligt nedan

Goteborgs Stadsteater AB
Box 5094
402 22 Goteborg

Var referens: Ordernummer eller Férnamn Efternamn(utsedd bestéllares namn)

2017-05-29 12
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7 Om inte ramavtal finns
7.1 Direktupphandling

En direktupphandling &r en upphandling utan krav pa viss form. Den vanligast
férekommande situationen da direktupphandling anvands ar da det som ska képas har ett
varde som understiger direktupphandlingsgransen 534 890 kronor. Det ar viktigt att
anskaffningsbehovet inom bolagets verksamheter samordnas, for att se om
anskaffningsvardet verstiger beloppsgransen for direktupphandling. | sa fall maste en
annonserad upphandling géras.

For tjanster galler dessutom att hela uppdragsperioden inte far éverstiga 534 890 kronor. Till
exempel: En tekniktjanst pa 600 000 kronor som stracker sig under 18 manader far inte
direktupphandlas utan méste upphandias.

Ett anskaffningsbehov far inte delas upp i mindre delar i syfte att komma under
beloppsgrénsen for direktupphandling.

Synnerliga skal: Direktupphandling pa grund av synnerliga skal kan ske oavsett belopp
men ska gbras bara i undantagsfall.

Med synnerliga skal avses till exempel synnerlig bradska nar man inte hinner begéara in
anbud pa grund av akuta oférutsedda behov, till exempel vid 6versvamning, eldsvada eller
annan nddsituation.

Daremot ar det inte synnerliga skl om det uppkommit bradska som beror pa den
upphandlande enheten, till exempel genom eftersatt planering.

Nar det finns synnerliga skal ska inkopet alltid ske i samrad med éverordnad chef enligt
delegationsférteckningen.

7.2 Dokumentation av direktupphandlingar

Vid alla direktupphandlingar bér minst tre leverantérer tillfragas och valet ska dokumenteras.

e Vid direktupphandlingar éver 50 000 kr ska dokumentation géras med hjalp av
direktupphandlingsformuléret i Winst.

Av dokumentationen ska foljande framga (se direktupphandlingsformulér):
Den upphandlande avdelningens eller enhetens namn

Vem som ansvarar for inkopet

Avtalsféremalet, d.v.s vad som kdpts in genom avtalet

Avtalets 16ptid och uppskattade varde samt nar avtalet ingicks
Om och hur konkurrensen togs tillvara

Vilka leverantérer som tillfragades och hur manga som lamnade anbud
Vilka leverantérer som tilldelades avtalet

Det viktigaste skalet till tilldelningen

Att kontroll av direktupphandlingsgransen har utforts

Att leverantdrskontrollen ar utférd

7.3 Checklista vid direktupphandling

Direktupphandling far endast géras om ramavtal saknas och om vardet understiger 534 890
kronor per ar for det varuslag som skall kdpas in. Inkdpet ska vara férankrat och godkant av
ansvarig attestant.

Checklista:
1. Vad ar behovet, vilken vara eller tjanst skall kbpas? Beakta ocksa miljghansynen!

2. Finns det andra enheter/verksamheter inom bolaget som har samma inkdpsbehov under
verksamhetsaret?
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3. Ta reda pa om bolaget gjort samma typ av inkdép under aret pa grund av gransen fér
direktupphandling, 534 890 kronor. Vid inkép éver 50 000 kronor kontakta enhetschef

4. Vid inkdp 6ver 1 000 kr, stall din férfragan till minst tre leverantdrer (om mdjligt). Vid hégre
varden bor ett skriftligt férfragningsunderlag tas fram. Mall fér detta finns i ekonomihandboken,
eller om man &r osaker pa vilka leverantérer som finns inom omradet gar det att géra en
annonserad direktupphandling genom att logga in pa Tendsign.com

5. Innan inkdp sker ska leverantérskontroll géras, for att sékerstalla att leverantéren ar
registrerad for skatter och moms och inte har obetalda skatter och avgifter. Ta hjalp av
verktyget leverantérskontroll som finns i Winst se mer under 7.6. Vid behov kan en
stérre kreditupplysning géras(kontakta ekonomiavdelningen eller
upphandlingsansvarig).

6. Valj leverantdr genom jamfdrelser av pris, kvalité och med beaktande av Stadens
och teaterns miljépolicy. Vid skriftligt férfragningsunderlag ska utvérdering av anbud
genomforas utifran de utvarderingskriterier som angetts i forfragningsunderlaget. Nar
beslut &r fattat om vald leverantdr ska anbudsgivarna underréttas snarast mojligt.
Underréttelsen behdver inte vara skriftlig men ska innehalla information om vem som
fick uppdraget och varfér.

7. Anvand lanken Direktupphandling under Avtalskategorier i Winst for att skapa en
order.

8. Avtal kan tecknas direkt efter det att anbudsgivarna underréttas om valet av leverantér.
Nagon s.k. avtalsspérr finns inte vid direktupphandling. Vid alla inkdp/upphandlingar éver 50 000 tkr ska
ett skriftligt avtal/6verenskommelse tecknas samt att inképet/upphandlingen ska diarieféras.

9. Tala om fér leverantdren att Goteborgs stads regler fér betalningsvillkor, 30 dagar
netto efter ankomststdmplad faktura och godkand leverans, ska galla samt att inga
expeditions- eller fraktavgifter bér forekomma.

10. Dokumentation ar ett lagkrav vid direktupphandling, se beloppsgranser for
dokumentation under punkt 7.3.1. Anvand t.ex. ordern i Winst f6r dokumentationen (se
punkt 7 ovan).

7.3.1 Sammanfattning av beloppsgréanser vid inkép

Galler oavsett betalningssétt.: faktura, kontant eller via bankkort

0 kr -1 000 kr.

Om RAM-avtal finns skall det anvandas.

Vid direktupphandling skall leverantdrskontroll gdras med hjalp av Doublecheck i mobil eller
pa dator.

Ingen order behdver skrivas.

Ingen dokumentation éver inkdpet kravs.

Ingen prisjamférelse mellan leverantdrer kravs.

1 001 kr - 50 000 kr.

Om RAM:-avtal finns skall det anvandas.

Vid direktupphandling skall leverantdrskontroll géras med hjalp av Doublecheck i mobil eller
pa dator.

Order maste skrivas och attesteras, galler ej inkdp via handkassa och inkdpskort.

Ingen dokumentation éver inkdpet kravs.

Stall din forfragan till_minst tre leverantérer (om mojligt).
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50 001 kr - ...

Om RAM-avtal finns skall det anvandas.

Vid direktupphandling skall leverantdrskontroll géras med hjalp av Doublecheck i mobil eller
pa dator.

Order maste skrivas och attesteras.

Dokumentation éver inkdpet skall skrivas. Prisjamforelse mellan flera leverantérer skall
gbras (om flera mojliga finns).

Prisjamférelse mellan leverantdrer kravs.

7.4 Rekvisition
Elektronisk rekvisition kan anvéndas vid mindre bestéllningar t ex vid hamtkdp. Rekvisitionen gors i
Winst och attesteras och |Amnas darefter till leverantdér som sedan skickar faktura.

7.5 Upphandling éver 534 890 kronor

Om det saknas ramavtal och inte ar maéjligt att géra en direktupphandling enligt reglementet
ska man géra en annan form av upphandling.

Dessa upphandlingar ska géras med hjalp av enhetschef eller med hjélp av Inkdp &
Upphandling. De &r experter pa upphandlingar och bolaget kan anvanda deras

kompetens inom omradet.

En upphandling tar normalt 9-15 manader, inklusive eventuell verprévning. Kontakta
upphandlingsansvarig fér stéd och hjalp eller vand er direkt till Inkép & Upphandling.

Vid utvardering av annonserade upphandlingar dar fler an en leverantdr har Iamnat
anbud skall en utvarderingsgrupp om minst 2 personer tillsattas. Dessa utvarderingar
dokumenteras i ett tilldelningsprotokoll.

7.6  Kontrollverktyg f6r leveranskontroll

Nar bolaget goér en direktupphandling ska man géra en leverantérskontroll. Genom
leverantérskontrollverktyget kan man enkelt ta reda pa om allt star ratt till med leverantéren dar
bestallningen ska ske, som till exempel att leverantéren ar registrerad for F-skatt, att leverantéren inte
har obetalda skatter och avgifter etc.

Kontrollverktyget hittas genom Winst. Nar du loggat in i Winst hittar du l&nken
“Leverantdrskontroll” [Angst ner till hdger.

Q

Leverantdrskontroll

Forsta gangen du anvander tjansten behdver du skapa ett anvandarkonto. Folj
instruktionerna. Tjénsten &r endast tillganglig fér medarbetare i Géteborgs Stad.

Nar du har s6kt pa dnskat organisationsnummer ger systemet svar pa om det ar en seriés
leverantor eller inte. Gron flagg ar helt okey, vid gul flagg (tveksam) eller réd flagg (helt
olamplig), valj annan leverantér eller gor ytterligare utredning via enhetschef,
ekonomiavdelningen eller upphandlingsansvarig. Tank pa att om fragan stalls till samma
leverantor vid ett senare tillfalle, kan det ha férandrats.

Verktyget uppdateras dagligen och hamtar information fran flera offentliga register.
For alla bestallningar utanfor ramavtal ligger detta kontrollansvar pa bestéllaren.

7.7 Upphandling av konstnérliga tjanster

Gallande upphandling av konstnarliga tjanster, t.ex. regissoér, scenograf, kompositor,
kostymtecknare etc med eget bolag, &r teaterns uppfattning att fér samtliga dessa galler
undantag fran kravet pa annonsering (enligt LOU). Undantaget avser konstnarligt val.
Det gors heller ingen leverantérskontroll géllande dessa konstnarliga tjanster.
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Teatern motiverar detta med att landets teatrar har ett permanent undantag fran Lagen
om Anstéllningsskydd (LAS) vid anstéllning av konstnérlig personal. Detta for att
undvika att forturs och konverteringsreglerna i LAS skulle kunna fa inverkan pa den
konstnarliga inriktningen vid institutionerna. Samma inverkan skulle LOU kunna fa nar
teatern anlitar konstnérer med egen firma (vilket blir allt vanligare), eftersom
tréskelvardet for direktupphandling latt 6verskrids och teatern da skulle vara tvingad till
annonserad upphandling av konstnarlig personal till en viss produktion, dar
férutsattningen for produktionen i regel innebéar ett specifikt val, pa rent konstnérlig
grund, av den konstnarliga personalen.

8 Efter bestallning

8.1 Leveranskontroll
Nar man tar emot varor ska man omgaende géra en leveranskontroll:

e Kontrollera att varan inte &r skadad vid ankomsten. Om varan &r skadad ska det
anmalas: vid transportskada till transportféretaget och vid évriga skador till
leverantéren.

e Kontrollera att den levererade varan/tjansten stammer med bestéallningen.

e Kontrollera i féorekommande fall att bruksanvisningar, instruktioner och garantivillkor
medfdljer varan. Vid leveranskontroll av tjanster ska utférda arbeten dokumenteras
med arbetsorder, tidssedlar eller motsvarande. Aven eventuella restider ska
dokumenteras.

e Kontrollera leveransvillkoren. Om det i avtalet star levereras till "fritt anvisad plats”
eller liknande ska leverantdren svara fér samtliga kostnader fér varans transport till
den angivna platsen. Om bolaget trots detta har debiterats kostnader for
transporten, ska leverantéren krévas pa denna kostnad genom en kreditfaktura.

e Arvaran bestalld i Winst ska en leveranskvittens géras.

8.2 Reklamation

Om det framkommer fel, brister eller att leveransen ar ofullstandig jamfért med vad som
Overenskommits vid bestéliningen, ska du omedelbart kontakta leverantéren. Reklamation
bdr gbras skriftligen sa fort som mojligt efter leverans fér att rattelse ska kunna fas genom
leverantérens férsorg.

8.3 Betalning

Betalning sker inom avtalad betalningstid efter godkand leverans eller utférd tjanst.

Om leveransen eller tjansten inte éverensstdmmer med vad som avtalats kan vi hélla inne
betalningen, helt eller delvis, tills leveransen ar fullféljd. Leverantdéren maste kontaktas vid
innehallen betalning. Normalt begar man kreditfaktura fran leverantéren och avvaktar med
betalning tills den kommit.

8.4 Uppfdljning

Hall regelbunden koll p& hur leverantéren klarar av att leverera produkten eller tjansten.
Dokumentera bade sadant som ar positivt och sddant som &r negativt. Kontakta
leverantdéren med skriftliga synpunkter om det behdvs.

Det &r ocksa viktigt att Inkdp & Upphandlingfar ta del utav synpunkter pa leverantérer,
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produkter, leveranser, betalningsvillkor etc. Rapportera sadant genom
meddelandefunktioneni Winst. Dokumentera och rapportera missndje av olika slag till
Inkép & Upphandling sa fort som mojligt.

9 Sarskilda rutiner fér vissa inkbpsomraden

9.1 IT-utrustning och mobiltelefoner
Se teaterns IT-policy ang. vem som kdper in dessa produkter.

9.2 Leasing - investeringar

Ink&p av maskiner och inventarier med en beréknad livslangd pa minst tre ar och med ett
anskaffningsvarde dverstigande ett halvt basbelopp kan komma att finansieras genom
leasing. For IT-utrustning géller i princip att allt finansieras genom leasing. Fér mer info
ser bolagets leasingrutin.

9.3 Resor

Alla resor bestélls av utsedd resebestallare av ramavtalsleverantdr Egencia, via deras
hemsida. Resor utanfér Sverige ska ha ett godkannande av VD, innan resan far bestallas.

9.4 Aterbruk av begagnade varor

Goteborgs Stad har ett verktyg for intern ateranvandning av mébler och utrustning. Har kan
stadens verksamheter annonsera ut dverblivna mdbler och andra produkter. Du kan &ven
efterlysa mébler och andra produkter som din verksamhet 6nskar fa. Tjansten ar kostnadsfri
men det kan uppkomma kostnader fér t.ex. transport. Du hittar Ianken till Tage pa teaterns
Sharepoint och pa Theatron

Begagnade varor inom Goéteborgs Stad (omfattas ej av LOU).

Begagnade varor externa inkép
Begagnade varor som kdps externt omfattas av LOU. Inkdpsrutinen géller aven fér
begagnade varor.

9.5 Forsiéljning av varor

| delegationsférteckningen framgar vem som beslutar om forséljning

Nér bolaget behéver géra sig av med befintliga inventarier bér det ske enligt féljande
turordning:

1: Internt bolaget

2: Séljs via upphandlad férsaljningskanal, om vardet beddms tillréckligt.

3: Internt Gdteborgs stad (t.ex. via Tage)

4. Skanks till nagon hjélporganisation som Stadsmissionen, Reningsborg eller liknande
Inga inventarier far séljas eller skankas till anstallda.

For mer information se stadens policy och riktlinje fér férséljning och aterbruk av I6segenom
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10 Ovriga inképsprinciper, rekommendationer

Hitta ratt avtal i Winst
Inkép & Upphandlings hemsida ger information och vagledning

e N&r du kommitin i WINST valjer du fliken "ink&p”. Under "Avtalskategori” hittar du samtliga
avtalsomraden. Till vénster om flertalet omréden finns en +ruta som innehaller underavtal till
huvudavtalet.

Du kan aven hégst upp, under rubriken "Avtalskategori”, s6ka efter ett visst omrade. Dubbelklicka
sedan pa valt avtals- eller underavtalsomrade for att komma in i avtalet.

e Du kan &ven under "Avtal” séka efter avtalsomrade och leverantor.
Under "Produkter” kan du s6ka efter en viss produkt eller tjanst, under férutsattning att
produktkatalog ar inlagd.
Nar man soker pa "Produkt” anges det man sdker i singular.
For bade "Avtal” och "Produkter” galler att man kan séka bland alla eller valda avtalsomraden/avtal.

e Nar man so6ker pa "Produkt” skall markeringen for "tummen upp” vara ifylld.
"Tummen upp”-markerade produkter ar de varor och tjanster som har upphandlats i konkurrens och
ar rekommenderade av Inkép & Upphandling.
"Tummen upp" innehaller nettoprissatta artiklar pa specificerat sortiment med mycket férmanliga
priser. Sortimentet baseras oftast pa varor som kdps in frekvent, och skillnaden mot "vanlig” rabatt
ar oftast valdigt stor.

¢ Det finns en utékad sékfunktion som kan anvandas genom att klicka p& "avancerad” s6kning. Dar
kan man jamféra produkter med varandra genom att bocka i de produkter man vill se och sedan
klicka pa knappen “jamfér”.
Vid en ny jdmférelse maste den gamla jamférelsen rensas bort. Klicka pa knappen "Rensa”

Policy och riktlinje mot mutor fér Géteborgs Stad innebér bl.a.

Inga former av férmaner eller presenter far tas emot fran leverantér

Det ar helt férbjudet att ta emot presenter eller liknande fran en leverantdr. Det ar battre att
avsta fran alla former av férmaner sa att ett beroendeférhallande inte kan uppsta mellan
bestéllare och leverantér.

Telefonférséljare ska alltid avvisas och samtalet bér inte leda till kdp.

Alla telefonférséljare ska direkt fa ett svar: Tack for att ni ringde. Jag varken vill eller kan
bestélla nagot av er eftersom det inte finns ramavtal.

Séljaren ska hanvisas till Géteborgs Stads férvaltning Inkép & Upphandling.

Skriv aldrig pa ett avtal om det inte ar du sjalv som kontaktat leverantéren.
Séljbesdk ska, om de &r oanmalda, alltid avvisas och bér inte leda till kép. |

Ovrigt ska saljare i s& hdg grad som mdjligt hanvisas till Stadens centrala
upphandlingsfunktion.
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Muta; Arlighet ska pragla alla affarer. Varje form av muta &r férbjuden, liksom gavor och
presenter &ven till lAga varden som lunch, biobiljetter eller dylikt. Mer information finns att
l&sa hos Institutet for mutor, www.institutetmotmutor.se.

Jav; Personal som gor inkop far inte ha personliga engagemang som star i konflikt med
kommunens/bolagets intressen (jav).

Overtradelse och/eller vid misstanke om detta skall omedelbart meddelas ekonomichefen.

Personal som gor inkdp far inte ha personliga engagemang som stéar i konflikt med
kommunens/bolagets intressen (jav).

Upptrddande: ett enhetligt, kompetent och etiskt upptraddande ska efterstrévas i alla
inkopssituationer.

11 Definitioner av nyckelbegrepp

11.1 Inkép

Ink6p &r anskaffning av varor och tjénster.

Inkdp kan ske pa olika sétt: avrop, direktupphandling, (till ett varde av max 28 % av
troskelvardet), forenklad upphandling (under tréskelvéarde) och upphandling (éver
tréskelvarde) i hela EU.

11.2 Ramavtal

Ramavtalen ligger till grund f6r de avrop som bestéllaren (bolaget) skall géra. Ramavtalen
finns tillgangliga i systemet Winst 2.0, som ar det kommungemensamma obligatoriska
inkdpssystemet. Ramavtalen galler maximalt i fyra ar, tva ar med méjlighet till férlangning i
maximalt tva ar till.

Ramavtalen garanterar att de varor som kdps in bland annat uppfyller stadens stéllda
kvalitets- och miljékrav och att leverantéren betalar skatter och avgifter och ar fria fran
obetalda skulder.

Fakturerings- och expeditionsavgifteringar normalt i priset. Dessutom finns garanti att
upphandlingen skett pa ett formellt och riktigt satt. Eftersom avtalen upphandlas péa basis av
Stadens totala arsvolymer, ger detta bra villkor avseende pris, miljé och kvalitet och ett
minskat administrativt arbete.

11.3 Avrop
Avrop &r en bestéllning av en vara eller en tjanst pa ett ramavtal.

11.4 Direktupphandling

Direktupphandling innebar inkdp utan sarskilda anbud. Forutsattning fér direktupphandling ar
antingen att det saknas ramavtal eller att det finns synnerliga skal.

Om ramavtal saknas far man géra en direktupphandling om kontraktets varde uppgar till
hogst 534 890 kronor per vara och tjanst. Beloppsgransen géller pa arsbasis per
upphandlande myndighet (bolaget). Det ar ett lagkrav, fran 1 juli 2014, pa att dokumentation
alltid ska gdras vid en direktupphandling 6ver 50 000 kronor. Dessa ska dessutom alltid
diarieféras. Bifoga alltid dokumentationen som en bilaga till fakturan i Winst.

Ett anskaffningsbehov far inte delas upp i mindre delar i syfte att komma under grdnsen for
direktupphandling.

En direktupphandling far tilldmpas om det finns synnerliga skal, exempel &r akuta
oférutsedda behov, dversvamning eller eldsvada. En eftersatt planering &r inte att betrakta
som synnerliga skal.
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11.5 Grundldggande principer for offentlig upphandling

De grundldggande principerna for offentlig upphandling galler fér all upphandling av varor,
tjanster och byggentreprenader. Dessa ar krav pa icke-diskriminering, likabehandling,
transparens (6ppenhet och férutsebarhet), proportionalitet och dmsesidigt erkdnnande och
de anges i LOU.

For all offentlig upphandling galler fem grundlaggande principer:

Principen om icke-diskriminering innebar att det ar férbjudet att direkt eller indirekt
diskriminera leverantorer framst pa grund av nationalitet. Aven om den upphandlande
myndigheten inte férvantar sig nagra utlandska anbud far den vid utformningen av
férfragningsunderlaget inte inféra krav som enbart svenska féretag kanner till eller kan
utféra. Den upphandlande myndigheten far heller inte exempelvis ge ett lokalt féretag
féretrdde med anledning av dess geografiska lage.

Principen om likabehandling innebér att alla leverantdrer ska behandlas lika och ges lika
férutsattningar. Alla maste exempelvis f& samma information vid samma tillfélle.

Principen om dmsesidigt erkAnnande innebar att intyg och certifikat som har utfardats av en
medlemsstats behdriga myndigheter ska gélla ocksa i évriga EU/EES-l&nder.

Proportionalitetsprincipen avser att kraven pa leverantéren och kraven i kravspecifikationen
maste ha ett naturligt samband med och std i rimlig proportion till det som upphandlas. De
krav som stélls ska vara bade lampliga och nédvandiga fér att uppna syftet. Om det finns
flera alternativ bér det alternativ valjas som ar minst ingripande eller belastande.

Principen om transparens medfér framst skyldigheten f6r den upphandlande myndigheten att
skapa dppenhet, att lAmna information om upphandlingen och det praktiska
tillvdgagangsséttet vid denna. For att anbudsgivarna ska ges samma férutsattningar fér
anbudsgivning maste férfragningsunderlaget vara klart och tydligt och innehéalla samtliga
krav pa det som ska upphandias.

11.6 Annonserad upphandling

Annonserade upphandlingar ar juridiskt komplicerade och kraver specialistkompetens, det ar
dessutom en lang och utdragen process. Kontakta ekonomiavdelningen eller
upphandlingsansvarig for stéd och hjalp eller Inkép & Upphandling.

Upphandling sker pa olika satt beroende pa om volymen ar éver eller under tréskelvarden.
Troskelvardet faststalls av staten for tva ar i taget. Fér 2016 och 2017 géller f6ljande belopp:
For varor och tjanster, 209 000 Euro motsvarande 1 910 323 SEK.

Vardet fér direktupphandling ar 28 procent av troskelvardet och motsvarar 534 890 kronor.

11.7 LOU - Lagen om offentlig upphandling

Lagen om offentlig upphandling omfattar alla externa inkép

Undantag finns for:
» Kop av varor och tjanster mellan Géteborgs Stads férvaltningar och bolag
» Fast egendom och nyttjanderatt av fast egendom (t.ex. lokalhyra)
+ Anstéllningsférhallanden

11.8 Skadestand — Upphandlingsskadeavgift

Stadsteatern kan bli tvungen att betala skadestand och/eller upphandlingsskadeavgift om:
+ Ramavtal inte anvands, eller anvands felaktigt
» Vid otillaten direktupphandling
+ Vid dvertradelse av reglerna for férnyad konkurrensutsattning
+ Vid dvertradelse av avtalssparr

11.9 Avtalsspérr
Den tid inom vilken avtal inte far slutas. Avtalssparren maste anges i tilldelningsbesilutet.

Tiden ska vara minst 10 arbetsdagar om man meddelar tilldelningsbeslutet via e-post eller
fax och minst 15 arbetsdagar i andra fall.
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11.10 Prisbasbelopp
Prisbasbeloppet fér &r 2017 ar 44 800kr.

11.11 Troskelvarden

Troskelvarden faststélls av staten for tva ar i taget.

Fo6r 2016 galler féljande belopp: Varor och tjidnster, 1 910 323 kr. (209 000 €)
(avseende statliga myndigheter, kommuner, landsting, allm&nnyttiga bolag, féreningar,
stiftelser, vid kép enl. LOU)

Tréskelvéardet berdknas for hela avtalets 16ptid. Upphandlingarna far inte delas upp i
syfte att komma under tréskelvérdena.

11.12 Egna avtal inom Stadsteatern

Inom omraden, som saknar ramavtal, dar aterkommande kdp av viss omfattning
férekommer( géller bade varor och tjanster) &r det lampligt att genom upphandling teckna
egna avtal inom bolaget. Overstiger det samlade vardet av varan eller tjansten inom bolaget
28 % av troskelvardet (534 tkr) under ett kalenderar maste upphandling goras, t.ex. av eget
ramavtal. Ingdngna avtal ar bindande fér Stadsteaterns verksamheter.

11.13 Férnyad konkurrensutséttning

Vid avrop fran ramavtal kan kravas en férnyad konkurrensutséattning. Det innebér att
upphandlande enheten skriftligen ska bjuda in leverantérerna att lAmna anbud via Winst.
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