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Regler vid inkdp och upphandling

Inledning

Hogskolans upphandlingar regleras i forsta hand av lag (2016:1145) om offentlig upphandling (LOU).
Dessa regler innehaller de regler som utéver géllande rattsregler ska gélla vid Hogskolan vid
genomforandet av inkdp.

Ett inkop ar till exempel en upphandling, en direktupphandling, en bestéllning fran ramavtal eller ett
inkOp frén en leverantor da vérdet pd det som ska kopas dr 14gt och det inte finns ndgot ramavtal.

Bakgrund, mal och inriktning

Hogskolan ar en statlig forvaltningsmyndighet och ska bland annat f6lja lagen om offentlig
upphandling (LOU). Lagen bygger pa EU-direktiv om upphandling. EU:s direktiv for offentlig
upphandling &r en viktig del i arbetet med att forverkliga den inre marknaden genom att frimja den
fria rorligheten for varor och tjénster inom EU och for att fA marknaden att fungera effektivt. Genom
att f6lja den svenska upphandlingslagstiftningen (LOU) uppfyller upphandlande myndigheter de
skyldigheter som foljer av EU-rétten.

Hogskolan ska alltid stréva efter att upphandla varor, tjédnster och entreprenader i konkurrens pa
objektivt och effektivt samt affarsméssigt sétt.

Genom att folja:
e Hogskolans policy for upphandling
e Regler vid ink6p och upphandling vid Hogskolan (detta dokument), och
e Handliaggningsordning vid genomforande av direktupphandling vid Hogskolan

ska god affarsetik skapas och Hogskolan ska vara en trovardig aktor pa bade den offentliga och privata
marknaden.

Upphandlingsprocessen beskrivs pd Hogskolans externa hemsida.

Kontroll pa Hégskolans inkdp och uppféljning

Det ér viktigt att Hogskolan har kontroll ver sina avtal och att inkdpen och upphandlingarna som har
foregatt ett avtal &r dokumenterade pa ett systematiskt vis. Det dr grundldggande for att kunna arbeta
strategiskt med offentlig upphandling och fa béttre nytta av de medel som anvinds for att kdpa varor
och tjanster.

Det &r ocksé viktigt att dokumentera de avtal som ingatts utan ett formellt upphandlingsfoérfarande, en
sa kallad direktupphandling, eftersom Hogskolan kan behdva styrka att avtalet ingétts i enlighet med
upphandlingslagstiftningen i de fall ndgon ansoker om att avtalet ska ogiltigforklaras.
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Dokumentationen dr dessutom viktig for Hogskolans egen uppfoljning och kan ocksa underlatta
insamlingen av uppgifter for statistik och forskning.

Muta, bestickning och jav
I kontakter mellan kunder och leverantorer forekommer ibland erbjudanden om férmaner med syfte att
frimja relationer. Det kan vara allt fran maltider och presenter till evenemangsbesok och resor.

I Sverige kan alla dessa saker, under vissa omstdndigheter, klassas som muta enligt brottsbalken.

Den som tar emot eller begér en muta kan démas for mutbrott och den som ldmnar eller erbjuder en
muta kan domas for bestickning. Reglerna om mutor och bestickning i brottsbalken omfattar alla
anstillda, oavsett befattning.

Kontakter mellan Hogskolans personal och leverantorer och séljare ska ske i saidana former att
parterna bevarar full trovérdighet och en oberoende stéllning i forhallande till varandra. Anstéllda ska
inte ha personliga intressen hos anbudsgivare eller leverantdrer som paverka handldggningen av en
upphandling eller avrop.

Otillborliga konkurrensfordelar kan uppkomma om myndigheten anlitar en extern konsult for nagon
del av upphandlingen och konsulten ocksa planerar att lamna anbud i upphandlingen. Det kallas
konsultjav.

En konsult ska uteslutas fran anbudsgivning om konsulten genom tidigare uppdrag hos den

upphandlande myndigheten:
e har styrt innehéllet i kravspecifikationen sé att den anpassats till konsultens produkter
e fatt konkurrensfordelar genom information om t.ex. myndighetens krav och budget som andra
anbudsgivare inte fatt
e genom sin medverkan fatt ndgon annan otillborlig konkurrensfordel.

Las mer om muta och jdv i Hogskolans styrdokument Mutor och jav vid Hégskolan.

Hallbar upphandling
Upphandlingslagstiftningen ger mojlighet att beakta bade miljokrav och sociala krav i upphandlingar.

Hogskolan ska stilla krav pd miljohédnsyn och sociala hinsyn om upphandlingens art motiverar det.
Det innebér att sddana krav ska stéllas vid alla upphandlingar dir sddana krav &r ett maste utifran
regeringskrav, nir de &r relevanta och meningsfulla samt forenliga med och proportionerliga i
forhallande till upphandlingen. Stillda krav ska ha ett naturligt samband med det som upphandlas.
Kraven maste vara var anpassade for att syftet med att stélla kraven uppnés. Kraven maste foljas upp
och kontrolleras.

Hogskolans upphandlingar ska bidra till att uppfylla nationella, regionala och lokala miljomal.
Krav pa tillganglighet i upphandlingar
Nar det som anskaffas ska anvéndas av fysiska personer ska de tekniska specifikationerna bestimmas

med beaktande av samtliga anvdndares behov, déribland tillgédngligheten for personer med
funktionsnedséttning. Detta krav framgér av lag (2016:1145) om offentlig upphandling 9 kap 2.
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Bestdmmelsen innebér att tekniska specifikationer for alla upphandlingar dar kontraktsforemalet ska
anvéndas av fysiska personer ska faststéllas med hénsyn till kriterier avseende tillgdngligheten for
personer med funktionsnedsattning eller formgivning med tanke pé samtliga anvindares behov (till
exempel vid utformningen av offentliga miljoer eller vid upphandling av IT- och telekommunikation).
Detta giller oavsett om upphandlingsféremalet kommer att anvéndas av allménheten eller av personer
som dr anstillda vid Hogskolan. Skyldigheten striacker sig sa langt att det i all upphandling dar
kontraktsforemélet ska anvéndas av fysiska personer ska Hogskolan géra en bedomning om det &r
relevant att stélla krav pa tillgdnglighet. Enligt bestimmelsen far undantag goras endast om det finns
sarskilda skal.

Tillvagagangssatt infor ett inkdp
Alla ink6p som genomfors i tjdnsten omfattas av upphandlingslagstiftningen. Alla medel fran staten
och externa bidragsgivare tillhor Hogskolan och dérfor géller upphandlingslagstiftningen.

Finns ett ramavtal ska det alltid anvéndas i forsta hand nér ett behov av att kopa négot uppstar:
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Bild 1. Tillvdgagangssatt infor ett inkdp inom Hogskolan.

Kontakta Inkép och upphandling p4 Ekonomiavdelningen via inkop@du.se for att fa veta om
det finns giltiga ramavtal och for att fa veta hur inkopet ska genomforas. Ndr en konsult ska
anvdndas for undervisning och konsulten tar betalt via ett bolag ses detta som inkép av en tjdnst.
Upphandlingsregler ska dd foljas.

Statliga ramavtal och samarbete med Uppsala universitet

Hogskolan anvénder i stor grad de statliga ramavtalen som bland annat Kammarkollegiet ansvarar for,
for att tacka upp behovet av varor och tjanster. PA www.avropa.se finns en lista dver de flesta statliga
ramavtal. Det finns dven nédgra fa andra myndigheter som genomfor upphandlingar som resulterar i
statliga ramavtal. Dessa avtal publiceras inte pA www.avropa.se.

For att folja lagen och tillgodose Hogskolans behov av varor och tjanster har Hogskolan dven skrivit
ett avtal med Uppsala universitet om samarbete om upphandling. Hogskolan har méjlighet att ta del av
de flesta avtal som Uppsala universitet upphandlar. De flesta av Hogskolans ramavtal inom teknisk
utrustning dr upphandlade av Uppsala universitet eller av Kammarkollegiet (statligt ramavtal).
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Ramavtal ska alltid anviandas nir ramavtal finns for den aktuella varan eller tjdnsten. Det géller oavsett
vad kostnaden pa det som ska kdpas dr. Ramavtal ger goda villkor samtidigt som det spar mycket
administrativt arbete for Hogskolan. Avtalstrohet skapar forutséttningar for att uppna bra
affarsmissiga villkor samt att Hogskolans trovirdighet som kund okar.

Hogskolans anstéllda ar skyldiga att kontrollera om det finns statliga ramavtal infor ett inkop.
Upphandlingsenheten hjélper till att vigleda om det finns ramavtal som ska anvéndas vid inkdp. Att
genomfora ett avrop kan delegeras fran upphandlingsenheten till akademierna och avdelningar.

Ett avrop ér en bestéllning av varor eller tjanster som Hogskolan gor genom tilldelning av kontrakt till
en leverantdr utifran de villkor som ar stdllda i det ramavtal som man gora bestéllningen fran. Hur
bestillningen (avropet) ska genomforas regleras i ramavtalet.

Hogskolan kan dven samarbeta med andra upphandlande myndigheter i enskilda upphandlingar.
Upphandlingsansvarig vid Hogskolans ska alltid vara involverad i beslutet om vilka upphandlande
myndigheter som Hogskolan ska samarbeta med. Detta beroende pd om det redan finns ett samarbete
och darmed giltiga avtal.

Genomfdra upphandlingar enligt lagen om offentlig upphandling

Det ar upphandlingsansvarig person pa Inkop och upphandling som genomfor upphandlingar dar
upphandlingsforfaranden enligt lagen om offentlig upphandling ska anvindas. I enstaka fall kan
ansvaret delegeras fran Inkop och upphandling till akademier och avdelningar.

En upphandling tar 14ng tid att genomfo6ra. Bestéllare, det vill siga den som har behovet av det som
ska koOpas, har ett ansvar att vara ute i god tid sé att upphandlingsreglerna kan f6ljas.

Direktupphandling

Direktupphandling tillimpas nér det inte finns ett giltigt och passande ramavtal och da det géller
enstaka inkdp under ett kalenderar som understiger den faststdllda grénsen for direktupphandling. I de
fall det kan bli frdga om upprepade direktupphandlingar av en vissa vara eller tjénst, det vill sdga om
det finns ett kontinuerligt behov inom hela Hogskolan, ska en stérre upphandling i stillet genomforas
med stod av andra upphandlingsforfaranden enligt lagen om offentlig upphandling.

Direktupphandlingar ska genomforas enligt Handldggningsordningen vid genomforandet av
direktupphandling vid Hogskolan. Direktupphandlingar far inte genomforas nér Hogskolan har ett
giltigt ramavtal inom aktuellt omrade. Genomforandet av direktupphandlingar kan delegeras fran
upphandlingsenheten till akademier och avdelningar.

Upphandlingsskadeavgift

Om Hogskolan inte foljer upphandlingslagstiftningen (till exempel genomfor en otilldten
direktupphandling) kan Hogskolan bli skyldig att betala en sa kallad upphandlingsskadeavgift, som &r
en sanktionsavgift som tillfaller staten. Konkurrensverket har befogenheter att fora talan i allmén
forvaltningsdomstol att en upphandlande myndighet eller enhet ska aldggas att betala en
upphandlingsskadeavgift. Denna kan uppga till betydande belopp, maximalt 10 miljoner kronor. Med
anledning av detta &r det viktigt att Hogskolans policy och regler vid upphandling f6ljs av alla
anstéllda.
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Upphandlingssystem

Hogskolan har ett upphandlingssystem och genom det ska upphandlingar genomforas. Systemet
underlittar upphandlingsprocessen och bidrar till att upphandlingslagstiftningen {6ljs. Genomfors
upphandlingarna via systemet kan Hogskolan fa ut anvandbar statistik.

Det ar framst vid genomforandet av de hogskoledvergripande upphandlingarna som systemet anvénds
i dagsldget. Vid avrop och direktupphandlingar kan annat forfarande gélla. Stim av med Inkdp och
Upphandling p& Ekonomiavdelningen.

Elektronisk handel

Enligt ett regeringskrav ska myndigheter ha infort sa kallad e-handel (elektronisk handel).
Statsforvaltningen hanterar elektroniska fakturor sedan 2008 och sedan den 1 juli 2014 ska dven
bestillningar hanteras elektroniskt.

I och med detta krav har Hogskolan infort inkdp av vissa varor via e-handel. E-handeln inom
Hogskolan kommer successivt att utdkas och implementeras i organisationen.

Upphandlingsorganisationen vid Hogskolan
Ink&p och upphandling bestéar av en ansvarig upphandlare och en inkopare av teknisk utrustning (it
utrustning och audio visuell utrustning). Inkop och upphandling nas via inkop@du.se.

Mer information om personalen pa Ekonomiavdelningen och Inkép och upphandling finns pa
Hogskolans intranit.

Utsedda inkopare

Inom vissa produktgrupper finns utsedda inkopare vid hogskolan som inte tillhor Inkép och
upphandling. P& hogskolans intranét finns information om vilka produktgrupper som omfattas och
vilka som dr utsedda inkdpare. Dér framgar ocksa kontaktuppgifter till de utsedda ink&parna.

De utsedda inkoparna gor sina avrop fran ramavtal.

Roller och ansvar vid inkdp och upphandling

Rektor och forvaltningschef

Rektor och forvaltningschefen ansvarar for upphandlingar och inkdp &t Hogskolans alla
verksamheter. Det dr framst forvaltningschefen som skriver under avtal som 6verstiger de belopp
som inte har delegerats till akademier och avdelningar enligt rektors delegation av beslutsritt.

Upphandlingsansvarig
Hogskolans upphandlingsansvarig ska vara involverad i upphandlingar som dverstiger
direktupphandlingsgransen, det vill séga storre och mer omfattande upphandlingar.

Upphandlingsansvarig arbetar tillsammans med bestillare fram underlagen i upphandlingen.

Upphandlaren dr sakkunnig i upphandlingsfragor och har ett 6vergripande afférsméssigt ansvar for
upphandlingsprocessen.

Upphandlingsansvarig ansvarar for att:
e utforma forfragningsunderlaget i sin helhet
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e informera foretagen under upphandlingsprocessen

e avgora vilka leverantdrer som ar kvalificerade

e prdva och utvirdera anbuden (tillsammans med bestéllaren)
e uppritta tilldelningsbeslutet

e cfterannonsera.

Upphandlaren uppréttar avtalet tillsammans med bestéllare.

Bestallare och slutanvéndare

For att kunna genomfora upphandlingar och avrop frén ramavtal krévs att det finns en bestéllare som
vet vad som Onskas och vilka krav som ska stéllas pa foretag, vara eller tjénst som efterfragas. Det &r
ocksa bestéllaren som ansvarar for att bestdmt arbetssitt f6ljs.

Bestillare ansvarar for att dokumentet Beslut om upphandling eller avrop fylls i av bestillare och
skrivs under av behdrig chef och skickas till upphandlingsansvarig. Det ifyllda dokumentet visar att
resurser och finansiering finns for att genomfora detta inkop.

Bestillare arbetar tillsammans med upphandlingsansvarig fram underlagen i upphandlingen,
ersittningsformen och hur anbuden ska provas. Slutanvindare kan ocksa delta i upphandlingsarbetet.

Delegering av genomfdrandet av ett inkop eller upphandling

Hogskolan har en liten upphandlingsorganisation och ddrmed kan vissa upphandlingar och inkdp
delegeras frén Inkdp och upphandling till verksamheten (upphandlingsansvarig har fatt delegationsrétt
att delegera uppdrag till verksamheten). Beroende p& vad som ska kopas och arbetsbelastningen pa
Ink&p och upphandling gors en avvigning om inkdpet ska och kan delegeras. En dialog fors dd mellan
upphandlingsansvarig och bestillare och en skriftlig eller muntlig 6verenskommelse tréffas.

Nér det saknas ramavtal och det dr sma belopp delegeras dock generellt ansvaret att genomfora
inkdpet (direktupphandling) till den person som har behovet.

Alla anstallda vid Hégskolan har ett ansvar att félja:
- Policy for upphandling
- Regler vid inkdp och upphandling vid Hogskolan
- Handldggningsordning vid genomfoérandet av direktupphandling vid Hogskolan.

Vem skriver under avtalen?

I dokumentet Rektors delegation av beslutsritt framgar vilka belopp som respektive chef far ansvara
for. Den person som har rétt till inkop enligt rektors delegation av beslutsritt 4&r samma person som
ocksa skriver under det kommandet avtalet. Det dr upp till bestéllaren att veta vem inom sin del av
organisationen som har rétt att skriva under avtalet.

Avsteg fran Hogskolans regler vid inkdp och upphandling

Om Hogskolan av ndgon anledning ska franga lagen om offentlig upphandling eller anvinda sig av ett
undantagsforfarande i lagen ska beslut om det godkédnnas av rektor eller forvaltningschef. Det samma
géller om Handldggningsordning vid genomforandet av direktupphandlingar vid Hogskolan inte
kommer att foljas. Ansvarig chef, enligt dokumentet Rektors delegation av beslutsritt , ska ocksa
godkénna ett undantagsforarande eller avsteg fran handldggningsordningen.

Dokumentet Beslut om avsteg ska skrivas under av rektor eller férvaltningschef.
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