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Rektor Beslut

2008-12-19 Dnr HS 2008/465-111

Reviderad upphandlingspolicy

Jag faststéller hdrmed reviderad upphandlingspolicy for Hogskolan i Skévde. Denna policy ersitter
tidigare foreskrifter och riktliner (Dnr 54-95-113 och 30-95-113).

Upphandlingspolicyn har tagits fram av Personal- och ekonomiavdelningen. Synpunkter har erhéallits
fran IT- och Campusavdelningen, FU-kansliet samt varit pa remiss inom chefsgruppen.

Beslut i detta drende har tagits efter foredragning av Stefan Axelsson, Personal- och
ekonomiavdelningen.
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UPPHANDLINGSPOLICY

2008-12-19 Dnr HS 2008/465-111

Bakgrund

Lagen (2007:1091) om offentlig upphandling (LOU) stiller stora krav pa inkop och upphandling.
Offentliga upphandlingar skall folja ett formbundet regelverk och exempelvis skadestand kan drabba
myndighet som bryter mot reglerna. Lagen foreskriver olika upphandlingsforfarande beroende pa
offentliga upphandlingens storlek.

Vid anskaftning av varor, tjdnster och entreprenader inom Hogskolan i Skévde (HS) skall
verksamhetens behov och mal vara styrande for ldrositets inkdp och upphandlingar. Inkdp och
upphandlingar inom HS skall genomfiras pa sa sditt att varor, ticinster och entreprenader, med riitt
kvalitet och med minsta mgjliga miljdpaverkan, anskaffas till en kostnad som #r langsiktigt mest
ekonomiskt fordelaktigt for larositet.

Upphandlingspolicyn skall sikerstélla att inkop och upphandlingar inom Idrosdtet sker i enlighet med
riktlinjer och gdllande lagstifining.

Omfattning

Upphandlingspolicyn géller for all anskaffning av varor, tjénster och entreprenader inom l4rosétet och
omfattar samtliga institutioner, avdelningar och enheter inom hogskolan. Hégskolan och dess
foretrddare skall i alla inkOps- och upphandlingssituationer agera enligt lagens grundldggande
principer, objektivt och pa ett affirsetiskt riktigt sétt och pé sa sitt bidra till att hogskolan uppfattas
som en trovirdig aktor pa den offentliga och privata marknaden.

Inképsorganisation

Ansvaret for offentlig upphandling &r i viss mén delegerat av styrelsen for hogskolan. Delegeringen
foljer hogskolans delegationsordning. Upphandlingar och ink&p skall i m&jligaste man samordnas.
Ansvaret for samordning har personal- och ekonomiavdelningen. Institutionen/avdelningens
kontaktperson inom ekonomifrdgor samordnar inképsbehovet tillsammans med enhetskoordinatorer
och forskningsledare. Inkopsbehovet sammanstills i en investeringsbudget. Personal- och
ekonomiavdelningen skall tillsammans med enhetskoordinatorer se Sver behovet av tecknande av
avtal inom olika omréden pa l4rositet.

Prioritetsordning vid inkép

Hogskolan skall i méjligaste man gora inkdp efter nedanstaende prioritering

o Centrala statliga ramavtal

o Avtal upphandlade av samarbetspartners
° Utftra egna upphandlingar
Upphandlingsformer

LOU foreskriver om olika upphandlingsformer vilka redogtrs for i anvisningar till denna policy.
Enligt LOU skall en myndighet vid offentlig upphandling under s.k. troskelvirden faststélla en grins
for direktupphandling. Fér Hogskolans del faststiills detta belopp till 300 tkr.
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Bilaga till Upphandlingspolicy

Dnr HS 2008/465-111
Kommentar till Hégskolan i Skévdes upphandlingspolicy

Bakgrund

Verksamhetens behov och mal skall vara styrande innebir att all anskaffning av varor, tjénster och
entreprenader &r vil motiverad av de behov som uppkommer inom HS verksamheter nir dess mal
skall uppfyllas

Inkép och upphandlingar av varor, tjdnster och entreprenader med vt kvalitet och minsta mojliga
miljopaverkan, till mest ekonomiskt fordelaktiga kostnad innebér att relevanta krav pa funktion,
kvalitet, leveranstid och miljopaverkan priiglar inkdp och upphandlingar, dven pa sa sétt att langsiktiga
hénsyn tas. Prisnivan blir d4 avhéngig de stéllda kraven vid varje ink&p eller upphandling.

Inkdp och upphandlingar skall ske i enlighet med riktlinjer och gallande lagstifining fortydligas enligt
foljande: Overgripande regelverk for all offentlig upphandling &r lagen (2007:1091) om offentlig
upphandling (LOU), men dessutom berérs upphandlingsverksamheten av EG-rittsliga principer.

Andra lagar som berdr inkdp och upphandling &r avtalslagen, koplagen, sekretesslagen,
forvaltningslagen, lagen om otillborligt beteende, konkurrenslagstiftningen samt i vissa fall
medbestimmandelagen. Dessutom har inkdps- och upphandlingsverksamheten att ta hinsyn till
hogskolans interna riktlinjer och foreskrifter

Genom att f6lja hdgskolans upphandlingspolicy sékerstéller Hogskolan i Skévde att inkdp och
upphandlingar inom ldrositet genomfors pa lagenligt sétt.
Omfattning

All anskaffning innefattar alla typer av ink6p och upphandling. Anskaffning omfattar férutom kép
dven andra betalningsmodeller som exempelvis leasing, hyra eller hyrkép.

Att agera enligt lagens grundldggande principer i ink6pssituationer innebér:

o Icke-diskriminering - att det &r forbjudet att diskriminera leverantdrer p. g. a nationalitet eller
ge lokala foretag foretrdde med anledning av dess geografiska ldge.

o Likabehandlingsprincipen — att alla leverantorer skall ges lika forutsittningar. Alla
anbudsgivare skall ha samma information.

o Transparens — upphandlingsprocessen skall kiinnetecknas av forutsebarhet och ppenhet. For

att anbudsgivarna skall ges samma forutséttningar for anbudsgivning méste
forfragningsunderlaget vara klart, tydligt och innehalla samtliga krav pa det som skall

upphandlas.

o Proportionalitetsprincipen — kvalifikationskraven och kraven i kravspecifikationen méste ha
ett naturligt samband och sta i rimlig proportion till det som skall upphandlas.

o Omsesidigt erkinnande — att intyg och certifikat som utfirdats av myndigheter i nagot

medlemsland inom EU maste godtas i de 6vriga medlemslédnderna.

Att agera objektivt i upphandlingssituationer innebir:
o Att alla anbudsgivare/anbudssékande i en upphandling behandlas pa samma siitt.
o Att inte lata ovidkommande faktorer styra val av produkt eller leverantr
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Att agera pa ett affirsetiskt riktigt sdtt innebér:

Att Hogskolan i Skovdes leverantérer och anbudsgivares skall kinna sig trygga nér det géller
att kéinslig information inte lamnas ut pé annat sétt 4n vad som ér tillatet eller &r tvingande
enligt gillande lagstiftning eller avtal

Att man fran ldrositets sida inte stéller orimliga eller onédiga krav och pa sé sétt gynnar eller
missgynnar nagon leverantor eller anbudsgivare

Att foretriadare for Hogskolan som deltar i handlidggning eller beslut rérande upphandling inte
har personliga intressen i leverantérs- eller anbudsgivande foretag som kan paverka utgangen
av upphandlingen

Att foretriadare for Hogskolan i Skévde avvisar varje form av muta

Att man fran ldrositets sida inte utnyttjar sin stéllning pa ett otillborligt sétt eller lovar
leveranttrer ndgot som man inte har befogenhet eller mgjlighet att uppfylla
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UPPHANDLINGSANVISNINGAR

2008-12-19 Dnr HS2008/465-111

Allméint

Hogskolan i Skovde ér en upphandlande enhet i Lagen om offentlig upphandlings (LOU) mening. Det
ar darfor av yttersta vikt att samordning av upphandlingar sker inom ldrositet. Skélen till detta &r att
Hogskolan skall fa bésta méjliga pris samt gor att kunna avgéra vilken typ av upphandling som skall
gilla. Viktigt att tdnka pa &r vilken tidshorisont avtalen avser. LOU giller for alla anskaffning, Kop,
hyra, leasing m.m. av varor och tjénster inklusive entreprenader. Grundldggande principer inom LOU
ar principerna om likabehandling, icke-diskriminering, Sppenhet, proportionalitet och 6msesidigt
erkinnande.

Upphandlingsformer
LOU foreskriver om olika upphandlingsformer beroende pa upphandlingens virde (s.k.

troskelvdrden). For upphandlingar verstigande 1 233 901kr (fran 2008-01-01) &r f6ljande
upphandlingsformer aktuella:

® Oppet forfarande
° Selektivt forfarande
° Forhandlat forfarande

For de upphandlingar som understiger troskelvdrden samt s.k. B-tjéanster (ex Hotell- och
restaurangtjénster, juridiska tjénster, rekrytering och urval av personal m.m.) giller 15 kap i LOU.
Upphandlingsformerna &r:

° Forenklat forfarande
) Urvals forfarande
° Direkt upphandling

Nedan foljer en beskrivning av de olika upphandlingsformerna for upphandling understigande
troskelgrénserna. Vid upphandling 6ver troskelvirdena skall personal- och ekonomiavdelningen alltid
kontaktas.

Forenklat forfarande

Forenklat forfarande skall anvidndas dé upphandlingens virde for hela myndigheten Gver en
kontraktsperiod (2-44r) Gverstiger det faststéllda vérdet for direkt upphandling i hogskolans
upphandlingspolicy (f. n. v 300tkr). Vérdet skall faststillas genom att undersdka om samma vara/tjénst
kommer att behdva upphandlas pa ndgon annan institution eller avdelning inom ldrostet. Personal-
och ekonomiavdelningen skall alltid informeras vid férenklat forfarande. Alla leverantérer har ritt att
ldmna anbud. Upphandlande myndighet har rétt att férhandla med en eller flera anbudsgivare.

Formalia:
o Skriftligt underlag — forfragningsunderlag,
° Annonsering — i en elektronisk databas, som &r allmént tillgdnglig (HS anvinder OPIC)
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o Tidsfrist for lamnande av anbud — ’skilig tid”, hidnsyn skall tas till hur komplicerad
upphandlingen &r och hur lang tid som behdvs for att utarbeta anbuden. Rekommendationen &r
3-4 veckor.

. Utvdrderingskriterier — maste viktas eller anges i prioritetsordning

Dokument som skall anvindas dr de som finns under blanketter
Upphandlingsprotokoll
Beslutsunderlag

Blanketter tillsammans med Gvriga anbudshandlingar bevaras i fyra ar efter kontrakt tilldelats (LOU
15kap 209).

Urvalsforfarande

Vid urvalsforfarande skall HS publicera en ansdkningsinbjudan genom en annons i en elektronisk
databas, som &r allmént tillgédnglig. Av inbjudan skall framga

1. hur en anbudsansokan far ldmnas in och

2. Den dag anstkan senast skall ha kommit in.

HS fér i sin inbjudan ange det antal leverantSrer som vi avser att bjuda in. Antalet skall bestimmas
med hénsyn till arten av det som skall upphandlas och vara tillrdckligt stort for att effektiv konkurrens
skall uppnés. Upphandlande myndighet har ritt att férhandla med en eller flera anbudsgivare

Dokument som skall anvindas dr de som finns under blanketter
Upphandlingsprotokoll
Beslutsunderlag

Blanketter tillsammans med &vriga anbudshandlingar bevaras i fyra ar efter kontrakt tilldelats (LOU
15kap 208§).

Direkt upphandling éver ett prisbasbelopp, (for 2009 42 800 kr)

Direkt upphandling skall anvédndas da upphandlingens virde for hela myndigheten &ver en
kontraktsperiod (2-4ar) inte verstiger 300 tkr. For att uppna bista méojliga pris skall minst fre
skriftliga anbud tas in for upphandlingen. Dessa skall skrivas ned pa blanketten
Upphandlingsprotokoll direkt upphandling. Samma blankett anvinds sedan vid beslut om val av
leverant6r. Motivering till varfor en leverantor har utsetts skall bifogas. Blanketten tillsammans med
Ovriga anbudshandlingar bevaras sedan i fyra ér efter kontrakt tilldelats (LOU 15kap 209).
Upphandlingsgruppen (Personal- och ekonomiavdelningen) ombesorjer arkiveringen.

Direkt upphandling under ett prisbasbelopp, (fér 2009 42 800 kr)

Konstatera innan upphandling att ett sammanlagt vérde for hela myndigheten inte verstiger ett
prisbasbelopp (se flédesschema f6r upphandling). Kontakta tdnkt leverantor.
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