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Rektor BESLUT

2019-12-17 Dnr HS 2019/1044

Upphandlingspolicy med tillhérande anvisningar

Detta beslut handlar om de upphandlingar och anvisningar som regleras genom lagen om
offentlig upphandling. Beslutet tréder i kraft 2019-12-17 och ersitter tidigare upphandlings-
och inkopspolicy frén 2010-10-07 med diarienummer HS 2010/382.

Beslutet &r fattat vid rektors beslutsméte 17 december 2019 efter foredragning av
ekonomichef Stefan Axelsson.

For att se vilka som narvarat vid foredragning och slutgiltig handlédggning, utan att delta i
avgorandet, se aktuellt protokoll fran rektors beslutsmote.
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2019-12-17 Dnr HS 2019/1044

Upphandlingspolicy

1.1 Bakgrund

Lagen (2016:1145) om offentlig upphandling (LOU) stéller stora krav pa inkép och
upphandling. Offentliga upphandlingar ska folja ett formbundet regelverk.
Upphandlingsskadeavgift och skadesténd kan exempelvis drabba myndighet som bryter mot
reglerna. Lagen foreskriver olika upphandlingsforfarande beroende pa den offentliga
upphandlingens storlek.

Vid anskaffning av varor, tjanster och entreprenader inom Hogskolan i Skovde (HS) ska
verksamhetens behov och mdl vara styrande for larosétets ink6p och upphandlingar. Inkop
och upphandlingar inom HS ska genomfiras pa sé sdtt att varor, tjdnster och
entreprenader, med rdtt kvalitet och med minsta méjliga miljopaverkan, anskaffas till en
kostnad som ir 1angsiktigt mest ekonomiskt fordelaktiga for larosatet.
Upphandlingspolicyn ska sikerstilla att inkdp och upphandlingar inom lérosditet sker i
enlighet med riktlinjer och gdllande lagstiftning.

1.2 Omfattning

Upphandlingspolicyn giller for de dtgdrder som vidtas i syfte att anskaffa varor, tjdnster
eller byggentreprenader genom tilldelning av kontrakt inom larositet och omfattar samtliga
institutioner, avdelningar och enheter inom Hogskolan. Hogskolan och dess foretradare ska i
alla inkops- och upphandlingssituationer agera enligt lagens grundldggande principer,
objektivt och pd ett affdrsetiskt riktigt sétt och pé sa sitt bidra till att Hogskolan uppfattas
som en trovirdig aktor p& den offentliga och privata marknaden.

1.3 Inkdpsorganisation

Ansvaret for offentlig upphandling ar i viss man delegerat av styrelsen for Hogskolan.
Delegeringen foljer Hogskolans arbetsordning. Upphandlingar och inkop ska i mdjligaste
man samordnas. Ansvaret for samordning har ekonomiavdelningen.
Institutionen/avdelningens kontaktperson inom ekonomifragor samordnar inképsbehovet
tillsammans med avdelningschefer och forskningsledare. Inkdpsbehovet sammanstills i en
investeringsbudget. Ekonomiavdelningen ska tillsammans med avdelningschefer se 6ver
behovet av tecknande av avtal inom olika omraden pa larosatet.
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1.4 Prioritetsordning vid inkép
Hogskolan ska i maojligaste mén gora inkop efter nedanstdende prioritering

o Centrala statliga ramavtal och ramavtal upphandlade av samarbetspartners
o Utf6ra egna upphandlingar

1.5 Upphandlingsformer

LOU foreskriver om olika upphandlingsformer vilka redogors for i anvisningar till denna
policy. Enligt LOU far Direktupphandling anvéndas om kontraktets varde uppgar till hogst
28 % av faststéllda troskelvarden.
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Bilaga till upphandlingspolicy

Dnr HS2019/1044

Anvisningar till Hogskolan i Skovdes upphandlingspolicy

Bakgrund

Verksamhetens behov och mdl ska vara styrande innebér att all anskaffning av varor,
tjanster och entreprenader ar vl motiverad av de behov som uppkommer inom HS
verksamheter nar dess mal ska uppfyllas

Inkép och upphandlingar av varor, tjdnster och entreprenader med rdtt kvalitet och minsta
mojliga miljopduerkan, till mest ekonomiskt fordelaktiga kostnad innebér att relevanta krav
pé funktion, kvalitet, leveranstid och miljépaverkan préaglar inkop och upphandlingar, dven
p4 sé sitt att 14ngsiktiga hdnsyn tas. Prisnivén blir d& avhingig de stillda kraven vid varje
inkop eller upphandling.

Inkép och upphandlingar ska ske i enlighet med riktlinjer och gdllande lagstiftning
fortydligas enligt foljande: Overgripande regelverk for all offentlig upphandling 4r lagen
(2016:1145) om offentlig upphandling (LOU), men dessutom berors
upphandlingsverksamheten av EG-réttsliga principer.

Andra lagar som beror inkop och upphandling ar avtalslagen, koplagen, sekretesslagen,
férvaltningslagen, konkurrenslagstiftningen samt i vissa fall medbestammandelagen.
Dessutom har inkdps- och upphandlingsverksamheten att ta hdnsyn till Hogskolans interna
riktlinjer och foreskrifter.

Genom att f6lja Hogskolans upphandlingspolicy sdkerstiller Hégskolan i Skovde att inkop
och upphandlingar inom laroséitet genomfors pa lagenligt satt.
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1.1 Omfattning

All anskaffning innefattar alla typer av ink6p och upphandling. Anskaffning omfattar
forutom kop dven andra betalningsmodeller som exempelvis leasing, hyra eller hyrkop.

Att agera enligt lagens grundlaggande principer i inképssituationer innebar:

° Icke-diskriminering - att det ar forbjudet att diskriminera leverantorer p. g. a
nationalitet eller ge lokala foretag foretrdde med anledning av dess geografiska lage.

° Likabehandlingsprincipen — att alla leverantorer ska ges lika forutsdttningar. Alla
anbudsgivare ska ha samma information.

o Transparens — upphandlingsprocessen ska kdnnetecknas av forutsebarhet och

oppenhet. For att anbudsgivarna ska ges samma forutséttningar for anbudsgivning
maste férfragningsunderlaget vara klart, tydligt och innehalla samtliga krav pa det
som ska upphandlas.

° Proportionalitetsprincipen — kvalifikationskraven och kraven i kravspecifikationen
maste ha ett naturligt samband och st i rimlig proportion till det som ska
upphandlas.

° Omsesidigt erkéinnande — att intyg och certifikat som utfardats av myndigheter i

négot medlemsland inom EU méste godtas i de 6vriga medlemslédnderna.

Att agera objektivt i upphandlingssituationer innebar:

o Att alla anbudsgivare/anbudssokande i en upphandling behandlas pd samma sitt.
o Att inte 18ta ovidkommande faktorer styra val av produkt eller leverantor

Att agera pd ett affdrsetiskt riktigt sdtt innebar:
° Att Hogskolan i Skovdes leverantorer och anbudsgivare ska kdnna sig trygga nér det

giller att kinslig information inte ldimnas ut pd annat sétt &n vad som r tillatet eller
ar tvingande enligt gillande lagstiftning eller avtal

o Att man frén lirositets sida inte stéller orimliga eller onddiga krav och pa sa sitt
gynnar eller missgynnar nigon leverantor eller anbudsgivare
° Att foretridare for Hogskolan som deltar i handlaggning eller beslut rérande

upphandling inte har personliga intressen i leverantors- eller anbudsgivande foretag
som kan péverka utgéngen av upphandlingen

o Att foretradare for Hogskolan i Skévde avvisar varje form av muta

o Att man fran ldrositets sida inte utnyttjar sin stéllning pé ett otillborligt sétt eller
lovar leverantorer ndgot som man inte har befogenhet eller méjlighet att uppfylla.
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1.2 Allmant

Hogskolan i Skovde dr en upphandlande enhet i Lagen om offentlig upphandlings (LOU)
mening. Det ir dirfor av yttersta vikt att samordning av upphandlingar sker inom larositet.
Skilen till detta #r att Hogskolan ska fa basta maojliga pris samt for att kunna avgora vilken
typ av upphandling som ska gélla. Viktigt att tdnka pa ar vilken tidshorisont avtalen avser.
LOU giller for alla anskaffning, kop, hyra, leasing m.m. av varor och tjanster inklusive
entreprenader. Grundliggande principer inom LOU ar principerna om likabehandling, icke-
diskriminering, 6ppenhet, proportionalitet och 6msesidigt erkénnande. Kontakta alltid
ekonomiavdelningen innan ev. upphandling.

1.2.1 Upphandlingsférfaranden

LOU foreskriver om olika upphandlingsforfaranden (LOU 6 kap 1§) beroende pa
upphandlingens viirde (s.k. troskelvirden). For upphandlingar 6verstigande faststéllda
troskelvirden ar foljande upphandlingsformer aktuella:

Oppet forfarande
Selektivt forfarande
Forhandlat forfarande

Konkurrenspriglad dialog
For ovanstiende upphandlingsformer ska Ekonomiavdelningen alltid kontaktas.

For de upphandlingar som understiger troskelviarden samt tjanster av sddant slag som anges
i bilaga 2 (LLOU) géller 19 kap i LOU. Upphandlingsformerna ar:

o Forenklat forfarande
o Urvals forfarande
o Direkt upphandling

Nedan f6ljer en beskrivning av de olika upphandlingsformerna for upphandling
understigande troskelgranserna.
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1.2.1.1 Forenklat forfarande

Forenklat forfarande ska anviandas d& upphandlingens varde for hela myndigheten 6ver en
kontraktsperiod (2-4 r) 6verstiger 28 % av det faststéllda troskelvirdet for direkt
upphandling. Virdet ska faststéllas genom att underséka om samma vara/tjinst kommer att
behova upphandlas pd ndgon annan institution eller avdelning inom ldrosatet.
Ekonomiavdelningen ska alltid informeras vid férenklat forfarande. Alla leverantorer har ratt
att limna anbud. Upphandlande myndighet har ritt att forhandla med en eller flera
anbudsgivare.

Formalia:

° Skriftligt underlag — upphandlingsunderlag.

o Annonsering — i en elektronisk databas, som &r allmént tillgdnglig (HS anvander
OPIC)

° Tidsfrist for limnande av anbud — “skilig tid”, hansyn ska tas till hur komplicerad

upphandlingen &r och hur l&ng tid som behdvs for att utarbeta anbuden.
Rekommendationen ar 3-4 veckor.
o Utvdrderingskriterier — maste viktas eller anges i prioritetsordning

Dokument som ska anvindas ar de som finns p& Hogskolans internwebb,
Medarbetarportalen under blanketter

e Upphandlingsprotokoll
e Beslutsunderlag

Blanketter tillsammans med 6vriga anbudshandlingar bevaras i fyra ar efter kontrakt
tilldelats (LOU 19kap 318).

1.2.1.2 Urvalsforfarande

Vid urvalsforfarande ska HS publicera en ans6kningsinbjudan genom en annons i en
elektronisk databas, som r allméant tillganglig. Av inbjudan ska framga

1. Hur en anbudsansékan far lamnas in och
2. Den dag ansokan senast ska ha kommit in.

HS far i sin inbjudan ange det antal leverantorer som vi avser att bjuda in. Antalet ska
bestdmmas med hénsyn till arten av det som ska upphandlas och vara tillrdckligt stort for att
effektiv konkurrens ska uppnés. Upphandlande myndighet har rétt att forhandla med en eller
flera anbudsgivare
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Dokument som ska anvindas ar de som finns p& Hogskolans internwebb,
Medarbetarportalen under blanketter

e Upphandlingsprotokoll
e Beslutsunderlag

Blanketter tillsammans med 6vriga anbudshandlingar bevaras i fyra ar efter kontrakt
tilldelats (LOU 19kap 318).

1.2.1.3 Direktupphandling éver 100 tkr

Direktupphandling ska anvandas d& upphandlingens virde for hela myndigheten 6ver en
kontraktsperiod (2-4 4r) inte Gverstiger 28 % av faststéllda troskelvarden. For att uppna
bista mojliga pris ska minst tre skriftliga anbud tas in f6r upphandlingen. Dessa ska skrivas
ned pé blanketten Upphandlingsprotokoll direkt upphandling. Samma blankett anvands
sedan vid beslut om val av leverantor. Motivering till varfor en leverantor har utsetts ska
bifogas. Blanketten tillsammans med 6vriga anbudshandlingar bevaras sedan i fyra ar efter
kontrakt tilldelats (LOU 19kap 318). Ekonomiavdelningen ombesorjer arkiveringen.

1.2.1.4 Direktupphandling under 100 tkr

Konstatera innan upphandling att ett sammanlagt virde for hela myndigheten inte Gverstiger
ett prisbasbelopp (se flddesschema for upphandling). Gér en enklare marknadsundersokning
gillande lamplig leverantorer. Kontakta girna flera leverantorer.

1.3 Sanktioner vid felaktig upphandling

Ilagen om offentlig upphandling finns ett antal sétt for en leverantor att hévda sin ratt i ett
upphandlingsirende. Bland dessa kan ndmnas ¢verprévning — leverantoren anser sig ha lidit
ndgon form av skada p. g. a. att kontraktet inte erhallits. Skadestdnd kan utdémas. Talan om
skadestand kan vickas inom ett &r efter tidpunkten nér avtal slutits

Upphandlingsskadeavgift — allmén forvaltningsdomstol kan besluta om
upphandlingsskadeavgift om ett avtal har slutits och vunnit laga kraft, men har slutits innan
tidsfrist for 6verprévning gatt ut (10-dagarsfristen). Upphandlingsskadeavgift kan ocksa
utdémas om upphandlande myndighet underléter att annonsera tilldelningsbeslut.
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