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Detta dokument avser all anskaffning av varor, tjanster och entreprenader vid Sédertérns
hdgskola oavsett beskaffenhet och varde. Offentlig upphandling regleras framst genom Lag
(2016:1145) om offentlig upphandling.

Alla inkdp foregas av en upphandling. Med upphandling menas: direktupphandlingar,
fornyade konkurrensutsattningar fran ramavtal, upphandlingar som annonseras i Sverige
samt upphandlingar som annonseras i EU/EES. Detta galler for hogskolans samtliga medel
inklusive externa forskningsbidrag.

Inkdpspolicyn och dess riktlinjer syftar till att foljande langsiktiga mal uppnas:
o kvalitetssakrade inkdp med hansyn tagen till sociala, etiska, miljmassiga och
arbetsrattsliga och ekonomiska aspekter — genom hallbar upphandling
e behovsprévade affarsmassiga inkép
o ett enhetligt och férenklat arbetssatt vid inkdp

Detta uppnas genom att samtliga inkdp vid hogskolan gors:

e av bestéllare anstallda av hégskolan
¢ fran avtalsleverantorer nar sadana finns
e genom hogskolans e-handelssystem nar det ar mojligt

Samtliga medarbetare?inom hdgskolan ansvarar for att:

e anvanda de avtal som hogskolan har

o sjalva®kdpa in bocker, fika och enklare catering och terminalglaségon via hogskolan
e-handelssystem samt kdpa resor via hogskolans upphandlade resebyra

e genomféra resterande inkop via utsedda bestallare pa avdelningen/institutionen

e hall sig informerad om de lagar och regler som galler som statligt anstalld

Samtliga utsedda bestallare* inom hogskolan ansvarar for att:

e bestallningar ar godkénda av chef, enligt delegationsordningen, innan bestallning gérs

e bestallningar gors via hdgskolans e-handelssystem om majligt

e sprida information och nyheter géllande avtal via veckobrev, personalmdten osv.

e delta i hogskolans inkdpsforum och utbildningar samt samverka med inképs- och
upphandlingsfunktionen pa Ekonomiavdelningen

e gor miljémassiga, sociala och etiska val vid kdép av vara och tjanst dar sa ar mojligt,
med stdd fran upphandlingsfunktionen

" Denna riktlinje samt riktlinje fér direktupphandling 2265/1.1.2/2014.
2 Med medarbetare menas alla anstallda av hogskolan.
S Gastférelasare, gastforskare, timanstéllda och arvodister kan bestélla sjélva eller anvanda utsedda bestéllare.

4 Utsedd bestéllare, nagon eller nagra per avdelning/institution som har behérighet att géra extra bestéliningar av
kontorsmaterial, datorer osv. De kan aven bestalla till arvodister, gastforskare, gastférelasare, timanstallda och
anstallda av polismyndigheten.


https://www.avropa.se/fokusomraden/hallbarhet/vad-innebar-hallbarhet-och-hallbar-upphandling/

Prefekt/avdelningschef (Chef) ansvarar for att:

e samtliga medarbetare inom institutionen/avdelningen har vetskap om och féljer policy

for inkdp och dess riktlinjer

e utse bestallare for institutionen/avdelningen

e personal som arbetar med bestallningar har nédvandig kompetens/utbildning

e anskaffningsbeslut undertecknas

e godkanna avrop/upphandling som genomférs under troskelvardet och godkanna
upphandlingsdokument fér upphandlingar éver 100 000 kr vid fragor kontakta
upphandlingsfunktionen

e MBL-férhandling genomférs vid behov

e upphandlingar genomfdrs och for institutionens/avdelningens avtal

e meddela planerade upphandlingar till upphandlingsfunktionen i samband med

budgetarbetet

Om avtal finns ska de anvandas oavsett anskaffningens varde. Om det inte finns avtal pa
varan/tjansten avgor anskaffningens beraknade varde valet av upphandlingsférfarande, se

skiss. Vardet berdknas som den totala ersattningen till leverantéren under avtalets hela
I0ptid, oftast 48 manader. For troskelvarde se upphandlingsmyndigheten.se.
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Anskaffningsbeslut

Chef eller forvaltningschef fattar beslut om anskaffning enligt hogskolans
delegationsordning, se tabell ovan. Over tréskelvardena ska institutionen/avdelningen
anmala arendet till férvaltningschefs foredragning dar beslut fattas att en upphandling ska
genomféras om det ar inom ramen for tilldelad budget. Upphandlingsfunktionen deltar vid
behov. Anskaffningsbeslut finns pa medarbetarwebben.

Kontaktperson for avtal/kontrakt

Ingangna avtal som tillkommit genom upphandling eller avrop ska &gas av den institution
eller avdelning som har behov av varan och tjansten, eftersom de har kunskapen och den
naturliga kontakten mellan verksamheten och leverantéren. En medarbetare fran
avdelningen eller institutionen star som kontaktperson. Om avtalet berér flera
institutioner/avdelningar bedéms vem som ar mest lampad att vara agare. Avtalsagare ska
vara bestamt innan anskaffningsbeslutet [amnas till FCF.

Avtalskatalog

| avtalskatalogen under verktyg pa medarbetarwebben finns hégskolans egna avtal. Statliga
ramavtal for bland annat konferensanlaggningar finns pa avropa.se.

E-handel

Hogskolans e-handelssystem ska anvandas nar det ar mojligt. Det pagar standig utveckling
att fa in fler varor och tjanster samt miljomarkning i systemet. For kontorsvaror fran Staples
finns bra miljéval under Easy on the planet.

Avropa fran avtal

| forsta hand ska de egna avtalen som finns i avtalskatalogen anvéndas om dessa avtal inte
tacker behovet ska statliga ramavtal anvandas. Om det inte heller dar finns avtal som passar
behdver upphandling géras. Meddela upphandlingsfunktionen om ni inte hittar nagot avtal
som passar.

Allmant om upphandling

Centrala upphandlingsfunktionen

Ekonomiavdelningen ansvarar for den centrala upphandlingsfunktionen och samordning av
hdgskolans upphandlingar. Upphandlingsfunktionen ar radgivande i direktupphandlingar
samt genomfér avrop och upphandling i samarbete med sakkunniga i verksamheten. Pa
medarbetarwebben finns information och aktuella avtal. De upphandlingar som genomférs
tillsammans med andra larosaten raknas som egna avtal.

Direktupphandling

Sarskild riktlinje finns for direktupphandling som ar en undantagsform och far anvandas om
avtal saknas och om upphandlingsvardet ar under troskelvardet for hela hogskolan per


file://LESATH/Gemensam/Gemprojekt/Styrdokument%20till%20mall/Till%20KA%20230823/avropa.se
mailto:upphandling@sh.se

avtalsperiod. Direktupphandlingar ska alltid genomféras pa ett sadant satt att konkurrensen
tillvaratas och att leverantorer likabehandlas. Tre leverantorer ska tillfragas och underlagen
sparas av respektive institution/avdelning. Meddela upphandlingsfunktionen att en
direktupphandling kommer att genomféras.

Miljohansyn

Vid anskaffning ska Sédertdrns hogskola verka for minsta mojliga miljopaverkan utifran vad
som ar ekonomiskt rimligt och miljdmassigt motiverat. All anskaffning ska goéras i enlighet
med hogskolans miljopolicy. Chef ansvarar for att miljokrav stalls vid anskaffningar.
Upphandlingsfunktionen i samarbete med miljésamordnaren hjélper till vid kravstallning.
Livscykelkostnaden (LCC) ska beaktas. Det innebéar att alla kostnader som uppstar under en
varas eller tjanst hela nyttjandetid fran inkop till avveckling eller avfall ska raknas in om
mojligt.

MBL

| samband med upphandling ar det viktigt att ta hansyn till fackliga fragor och den
informationsplikt som galler enligt Lag (1976:580) om medbestammande i arbetslivet. De
fackliga organisationerna ska informeras vid tjadnsteupphandlingar som avser den egna
verksamheten och vid varuinkdp som paverkar personalens arbete stort. Exempelvis
inhyrning av personal eller system fér bemanning. De fackliga organisationerna ska ha
mojlighet att delta i upphandlingen.

Arbetsrattsliga villkor

Anstallningsvillkor for semester och arbetstid kan finnas i saval lagstiftning som i
kollektivavtal enligt den svenska arbetsmarknadsmodellen fér den aktuella branschen. Lag
(2017:347) Lag om andring i lagen (2016:1145) om offentlig upphandling.

Social- och etisk hansyn
Krav pa social- och etisk hansyn ska stéllas nar det behovs.

Antidiskriminering
Krav pa antidiskriminering ska stéllas enligt Férordning (2006:260) om
antidiskrimineringsvillkor i upphandlingskontrakt.

Tillganglighet

Vid upphandlingar dver troskelvardet ska tillganglighet beaktas. Om det som anskaffas
anvands av fysiska personer ska de tekniska specifikationerna beakta samtliga anvandares
behov, daribland tillgangligheten for personer med funktionsnedsattning. Under troskelvardet
far tillganglighet beaktas.

Avsteg

Eventuella avsteg fran befintliga avtal ska alltid motiveras, dokumenteras och undertecknas
av chef och meddelas till upphandlingsfunktionen och i vissa fall Kammarkollegiet.


mailto:upphandling@sh.se
https://www.upphandlingsmyndigheten.se/omraden/lcc/
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mailto:upphandling@sh.se

Otillaten direktupphandling
Vid otillaten direktupphandling kan avtalen ogiltigférklaras. Det innebar att alla prestationer

ska aterga och en upphandling inledas. Marknadsskadeavgift kan démas nar otillaten
direktupphandling agt rum.

Om hdgskolan inte anvander de avtal som ska anvandas begar myndigheten avtalsbrott. Det
kan leda till skadestand eller upphandlingsskadeavgift och daligt rykte.

Redovisningsskyldighet

Sodertérns hogskola redovisar arligen uppgifter till Konkurrensverket och Naturvardsverket
angaende anskaffningar. Det ar darfor viktigt att upphandlingsfunktionen far information om
de upphandlingar som genomfors.

Lagen om offentlig upphandling bygger pa fem grundlaggande
principer:
e Likabehandling — alla leverantdrer ska behandlas lika, ges samma forutsattningar
och fa information vid samma tillfalle.
o Icke-diskriminering — forbjudet att direkt eller indirekt diskriminera leverantorer
framst pga nationalitet. Lokala foretag far inte ges foretrade.
e Transparens — upphandlingsprocessen ska vara forutsebar och 6ppen. Tydligt
forfragningsunderlag som ska innehalla samtliga krav.
¢ Proportionalitetsprincipen — kvalifikationskrav och kravspecifikation maste ha ett
naturligt samband och sta i rimlig proportion till det som upphandlas.
o Omsesidigt erkidnnande — intyg och certifikat som utfardas i ett EU-land ska godtas i
alla 6vriga medlemslander.

Dessa principer galler samtliga anskaffningar oavsett varde.
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