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Syfte

Vid genomforandet av anskaffningar ska universitetets policy for inkdp och upphandling
med dess syfte och mél genomsyra inkdpsprocessen i samtliga delar. Beskrivna riktlinjer
1 detta dokument kompletteras av universitetets handbok for inkép och upphandling
genom processkartor, aktivitetsbeskrivningar och checklistor som narmare beskriver
universitetets inkopsprocess och regelverket for den praktiska tillimpningen av
upphandlingslagstiftningen.

Grundlaggande EU-rattsliga principer

Samtliga ink&p vid Orebro universitet ska priglas av principen om icke-diskriminering,
likabehandling, proportionalitet, 6ppenhet och dmsesidigt erkédnnande. Principerna
aterfinns i Lagen om offentlig upphandling (LOU) och i Lagen om upphandling av
koncessioner (LUK) som ir relevant upphandlingslagstiftning vid Orebro universitet.

Affarsmassighet

Vid inkop ska verksamhetens behov tillmotesgds sa att varor och tjanster far ratt kvalitet
till den kostnad som é&r langsiktigt ekonomiskt mest fordelaktig. Vid genomforande av
upphandlingar ska tillfdllet att genomfora sortiments- och leverantdrsoptimeringar
tillvaratas. I de fall upphandlingens art motiverar detta ska utviarderingen bygga pa en
livscykelanalys sé att totalkostnaden aterspeglas pa bésta sitt. Universitetet ska vidare
verka for att de upphandlingar som genomfors inte begrénsar smé och medelstora aktorer
pa marknaden fran att delta vid upphandlingar.

Samhallsintressen

Vid ink&p ska klimatet, miljon, manniskors hélsa, djuromsorg samt sociala och
arbetsrittsliga aspekter beaktas om upphandlingens art motiverar det. Kraven géller dven
vid direktupphandlingar. Universitetets strategi och handlingsplan for hallbar utveckling
ska foljas.

Klimathansyn

Vid ink&p ska hénsyn tas till t.ex. cirkuldr ekonomi genom redan anvinda eller
atervinningsbara produkter, produkters livslangd eller effekter for utslédpp av
vaxthusgaser till f6ljd av forbranning av fossila brénslen.

Miljshinsyn
Vid ink&p ska hénsyn tas till andra aspekter dan klimatet t.ex. livscykelanalyser och
miljoméarkningar.

Manniskors halsa
Vid ink&p ska hénsyn tas till t.ex. att produkter som anvénds i offentliga miljoer inte
innehéller sérskilt farliga @&mnen eller andra &mnen som kan skada hilsan.

Djuromsorg
Vid ink&p ska hédnsyn tas till t.ex. etiska aspekter som att djur ska behandlas vil och
skyddas mot onddigt lidande och sjukdom.
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Sociala och arbetsrattsliga hansyn

Vid ink&p ska hénsyn tas till t.ex arbets- och studiemiljo, arbetsrittsliga villkor,
tillganglighet (universell design), jamstdlldhet och etisk handel genom till exempel
rattvisemarkta produkter. I vissa fall &r det obligatoriskt att stdlla krav pa arbetsréttsliga
villkor eller tillgdnglighetskrav utifran lagstiftning (géller ej vid direktupphandling).

Initiering av upphandling

Beslut om initiering av upphandling ska folja gillande delegationsordning. Annonserade
upphandlingar enligt LOU eller annan upphandlingslagstiftning fr endast genomftras av
den som dr sérskilt utsedd for detta genom ekonomiavdelningen och dé i forsta hand
genom upphandlingsfunktionen.

Ansvarsfordelning

Verksamhetens ansvar
Universitetets anstéllda som dr involverade 1 inkOp ska ha kainnedom om universitetets
inkopspolicy med tillhdrande riktlinjer och handbok.

Universitetets anstéllda ska kénna till och anvédnda de avtal som upphandlats av
universitetet, andra avtal som upphandlats i samverkan med annat liroséte eller
myndighet och de avtal som universitet kan avropa ifrdn genom statens inkdpscentral
(Avropa.se).

Vid kop av varor och tjanster ska i forsta hand universitetets avtal anvindas och i andra
hand avtal upphandlade i samarbete med andra larositen eller myndigheter. I avsaknad av
savil egna avtal som avtal upphandlade genom samarbete med andra larosdten och
myndigheter ska kop goras genom statens inkopscentrals avtal (Avropa.se).

I helt avsaknad av avtal ska en annonserad upphandling initieras enligt universitetets
inkdpsprocess och delegationsordning om virdet 6verstiger direktupphandlingsgrinsen.

Den verksamhet som &r uppdragsgivare i varje enskild upphandling ansvarar for att
avsitta tid, resurser och ritt kompetens for deltagande i projekt- eller referensgrupp. Vid
universitetsévergripande upphandlingar dér ingen verksamhetsansvarig kan identifieras
ska likvil resurser och kompetens tillsattas frdn ledningsniva.

I samband med en annonserad upphandling ar verksamhetsforetradarnas priméra ansvar
att utforma kravspecifikationen och genomfora en behovs, kostnads- och marknadsanalys
i ndra samverkan med upphandlingsfunktionen.

For varje upphandlat avtal ska det finnas en avtalsansvarig inom verksamheten for vidare
forvaltning av avtalet. Vid upphandlande avtal dir nagon specifik avtalsansvarig inte kan
identifieras ska en sddan utses frdn ledningsniva. Varje verksamhet ansvarar for
avtalstrohet och uppfoljning gentemot upphandlade avtal.
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Upphandlingsfunktionens ansvar

Utover inkopspolicyn med tillhérande riktlinjer och handbok, tillhandahélls information
och stod avseende det affarsmédssiga och juridiska i genomforandet av inkop av
upphandlingsfunktionen.

Upphandlingsfunktionen ska komplettera styrande dokument pa inkopsomradet med
fordjupad information, rad, rutinbeskrivningar och mallar i syfte att underlétta
inkOpsarbetet for universitetets verksamheter.

For att sékerstilla &ndamalsenligt genomforda upphandlingar ska ekonomiavdelningens
upphandlingsfunktion ansvara for alla upphandlingar med undantag for
direktupphandlingar samt de fornyade konkurrensutsittningar som t.ex foretas genom
avdelningen for digitalisering och IT. I dessa fall har upphandlingsfunktionen endast en
stodjande roll om si krévs.

Upphandlingsfunktionen ansvarar for den strategiska, affirsméssiga och juridiska delen 1
upphandlingsprocessen och under pagiende avtalsperiod.

Samtliga annonserande upphandlingar ska genomforas via ett elektroniskt
upphandlingsverktyg och avtal tillgédngliggdras via en elektronisk avtalsdatabas. For att
sdkerstilla en god och langsiktig planering ska en uppdaterad upphandlingsplan finnas.
Upphandlade avtal ska folja den interna rutinen for introducering av nya avtal.

Avtalsforvaltning

Upphandlade avtal ska aktivt foljas upp avseende krav pa varan, tjansten och
leverantdren utifran rutinen for avtalsforvaltning som dven reglerar ansvarsfordelningen
mellan upphandlingsfunktionen och verksamheten.

Huvudsyftet med denna process ér att sdkerstélla att berord verksamhet far ritt pris och
kvalitet pa varan eller tjansten. Ett annat syfte r att f6lja upp universitetets avtalstrohet
gentemot upphandlade avtal. Vidare ska tillforsékras att skatteméssiga, ekonomiska,
juridiska och eventuella krav inom omradet samhillsintressen upprétthalls. Genom detta
garanteras den goda affaren.

Samordning av upphandlingar

Nar tillfdlle ges, och om detta inte &r uppenbart oférsvarligt, ska upphandlingar dven
samordnas mellan samverkande universitet och hogskolor. Nir s dr 1ampligt ska
universitet likaledes strdva efter att samordna upphandlingar med andra myndigheter.

En sadan samordning behover dock avvégas sé att &ven sma och medelstora foretag ges
mojlighet att delta vid upphandlingar. Detta ska ske genom vil genomténkta krav,
griansdragningar och avtalstider som sikerstiller en sund konkurrens over tiden.

Direktupphandling

Vid direktupphandling ska de riktlinjer och instruktioner som finns péd Inforum f6ljas dir
gransvirdet for direktupphandling den lagstadgade berdkningsmodellen ocksé framgér.

Aven om det inte finns nigra lagkrav pé en viss form for direktupphandlingar ir det av
stor vikt att de inkdp som sker utgar fran principen om 6ppen konkurrens och
affarsmissighet och att de leder till en god affar for universitetet.
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Avtal ska aktivt foljas upp av verksamheten for att sékerstilla rétt pris och kvalitet pa
varan eller tjansten. Vidare ska tillforsdkras att skatteméssiga, ekonomiska, juridiska och
eventuella krav inom omradet samhéllsintressen uppratthalls.

Dokumentationsplikt

Den lagstadgade dokumentationsplikten innebér att upphandlande myndigheter ska
dokumentera inkdp fran 100 000 kronor och upp till direktupphandlingsgriansen. Det
digitala formuldret for dokumentation som finns pa Inforum ska fyllas i efter det att kdpet
har genomforts.

Samrad
Vid ink&p fran 100 000 kronor och upp till direktupphandlingsgransen ska
upphandlingsfunktionen kontaktas for ett samrad innan inkdpet genomfors.

Samradets priméra syften &r att:

o Koordinera verksamhetens inkop sé att det specifika inkdpet tillsammans med andra
liknande inkOp inom /ela universitetet inte dverskrider direktupphandlingsgrénsen
utifrdn lagstadgad berdkningsmodell.

e Koordinera verksamhetens inkdp sa att det specifika inkdpet inte Gverskrider
direktupphandlingsgrinsen utifran lagstadgad berdkningsmodell. I modellen for
berdkning ska tidigare liknande ink6p eller ett kommande liknande behov raknas
samman med det specifika inkopet utifran en 12 manadersperiod.

o Tillforsdkra att det inte redan finns ett upphandlat avtal pa universitet eller ett statligt
ramavtal att folja.

e Bidra till ett juridiskt och affarsmaéssigt stod till bestéllaren av inkdpet om sddant
behov finns. Stodet ska i forsta hand ges i form av radgivning.

Informationssakerhet och GDPR

Vid ink&p av IT-system ska policyn for informationssdkerhet och
Dataskyddsforordningen (GDPR) géllande behandling av personuppgifter beaktas.
Kontakt med informationssdkerhetsansvarig ska ske 1 ett tidigt skede for att utreda 1
vilken grad detta ar aktuellt att ha med sig vid inkopet.

Arkivkrav

Vid ink&p av IT-system finns arkivkrav att beakta beroende pd om systemet innehaller
allménna handlingar samt om dessa ér av bevarandeart. Kontakt med arkivarie ska ske 1
ett tidigt skede for att utreda 1 vilken grad detta dr aktuellt att ha med sig vid inkdpet.

E -handel och e-faktura

E-handel innebér att allt ifran bestdllning till fakturering av varor och tjénster sker
elektroniskt. Genom att arbeta mer strategiskt och digitalt med ink&psfrégor,
effektiviseras inkdpen och leder till vinster som exempelvis minskade administrativa
kostnader, prisbesparingar, forenklad hantering, 6kad internkontroll och en storre
avtalstrohet. Krav pé e-handel ska stéllas i de upphandlingar déir sddana vinster kan ses
och dér ett krav pa e-handel dr mojligt utifran en helhetsbedomning. Krav pé elektroniska
fakturor ska alltid stillas oavsett upphandlingsform eller avtalstyp.
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Tagande och givande av muta

Det #r viktigt att som anstilld inom Orebro universitet ha en hdg integritet s att
personalens objektivitet inte kan ifragaséttas. I kontakter med leverantorer forekommer
ibland erbjudanden om forméner i1 kontakt- eller relationsframjande syfte. Det kan vara
allt fran maltider, resor, konferenser, fritidserbjudanden och tjanster men dven mer dolda
forméner som exempelvis inkdp till “’sjdlvkostnadspris”. Alla former av otillborliga
forméner &r straffbara enligt lagen men griansdragningen mellan tillborligt och otillborligt
kan ibland vara svar. For att vara pa den sdkra sidan bor darfor den anstillde ha en hog
troskel och iaktta sérskild forsiktighet. Riktlinjer avseende mutor for anstillda ska f6ljas.

Jav

Reglerna om jiv som garanterar objektivitet och opartiskhet tillhor de mest centrala
reglerna i all forvaltning och regleras i forvaltningslagen. Javsreglerna géller vid all
arendehantering inkluderat ink&p och riktar sig till den som pa négot sétt kan paverka
dess utgang. En jévig kan sélunda inte fatta beslut, delta i handldggningen i ett drende,
utreda, bereda eller foredra ett drende. Dokumentation kring jiv for anstéllda ska foljas.

Arendehantering och utlimnande av allmin handling

Nir ett inkop har avslutats ska upphandlingsdokumenten drendehanteras. I och med detta
kan dokumenten begéras ut da de blir allménna handlingar med det forbehallet att de inte
ar belagda med sekretess.

Rutin for drendehantering och riktlinjer och rutiner for utlimnande av allménna
handlingar ska foljas. Arkivering av dokument ska folja universitetets
informationshanteringsplan.
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