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Upphandlingspolicy

Rutiner och regler for inkop
1. Bakgrund

Erikshjalpens inkops- och upphandlingsregler ska ligga till grund for att
organisationens inkop och upphandlingar aktivt medverkar till att en hog kvalité i
verksamheten uppnas. Inkop och upphandlingar ska préglas av professionalitet och
leda till korrekta leveranser och genomforanden till lagsta maojliga totalkostnad i
kombination med hog kvalité. Erikshjalpen atar sig att fraimja hogsta etiska normer
bland sina leverantorer.

2, Syfte

Syftet med denna policy ar att dokumentera och kommunicera Erikshjalpens inkop —
och upphandlingsregler for varor och tjanster for att effektivitet ska uppnas inom alla
inkopsomraden. Policyn riktar sig till alla som &ar ansvariga for inkop av varor och
tjanster inom Stiftelsen.

3. Affarsmaissighet

Inkop och upphandling ska baseras pa en helhetssyn utifran detta dokument.
Inkopare/ upphandlare ska besitta god kompetens pa omradet och ha hog integritet
samt visa respekt for leverantorer och konsulter.

4. Definitioner

a. Varor

Med varor menas alla fornodenheter, material, utrustning och mobler, datorer, IT-
och telekommunikationsutrustning, dataprogramvaror, kontorsmateriel,
hushallsmaskiner, varor och utrustning som behovs for att verksamheten ska
fungera.
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b. Tjinster

Tjanster ar de aktiviteter och funktioner som inte kan beskrivas som varor. En tjanst
tillfor varde till en mottagare utan att vara ett bestdende fysiskt objekt med eget
varde.

c. Allmanna tjanster

Tjanster som reparation och underhall av utrustning/mobler, lastbilstransporter,
frakt, vaktmasteri, sikerhet, hyra av kontorslokaler, transport, import,
logistiktjanster, media, reklam, hilsa, underhall och andra liknande tjanster.

d. Konsulttjanster

Tjanster som kraver extern teknisk och professionell expertis utanfor Erikshjalpens
interna kapacitet, sasom radgivning och granskning, forstudier, design,
byggnadstillsyn, forvaltning och relaterade tjanster och tekniska eller sarskilda
studier som utfors av foretag.

5. Grundregler
Vid upphandling av varor och tjanster giller foljande beloppsgranser:

1. Upphandling ska ske i konkurrens for alla tjansteupphandlingar 6verstigande fyra
prisbasbelopp*.

2. Upphandling ska ske i konkurrens for alla varuupphandlingar 6verstigande tva
prisbasbelopp*.

*) For 2022 ar prisbasbeloppet 48.300 SEK.

Regler avseende anbudsforfragan, anbudsutvirdering och beslut vid
upphandling enligt punkt 1 och 2 ovan.

a. Fullstandigt och tydligt anbudsunderlag i form av tekniska specifikationer/-
uppdragsbeskrivning och kommersiella villkor ska inga i anbudsforfragan. Det
ar viktigt att specifikationerna ar neutrala och om hanvisning till visst marke
maste goras, ska "eller likvardig” laggas till.

b. Vid anbudsutvirderingen far hansyn endast tas till sidana kriterier som
angivits i forfragan. Det anbud ska antas som anses formanligast vid
beaktande av samtliga dessa kriterier.
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c. Anbud far inte infordras enbart av jamforelseskal. Den som inbjuds ldimna
anbud ska ocksd kunna rikna med att verkligen komma ifrdga som leverantor.

d. Anbudsforfragan ska skickas till &tminstone tre parter, eller annonseras.

e. Anbudsgivarkretsens sammanstallning bor ej stindigt vara densamma utan
varieras fran tid till annan.

f. Den anbudsgivare vars anbud antagits ska underrattas skriftligt snarast
mojligt. Dock senast inom den tid under vilket anbudet ar bindande for
anbudsgivaren. De anbudsgivare som inte fatt sina anbud antagna, ska sa
snart som mojligt underrattas. Erikshjalpen behover inte ange anledningen till
de anbudsgivare som avbojs.

g. Det kan anses rimligt att kraven méste anpassas till de forhallanden som rader
lokalt samt lokal lagstiftning pa omradet. Har géller dock alltid att
upphandlingen ska ske under affarsmassiga former.

Ett forenklat offertforfarande kan ske genom en skriftlig prisjamforelse av minst tre
offerter om vardet av upphandlingen ar mellan ett och tva prisbasbelopp. Om tre
offerter inte tillhandahalls, bor en motivering for avvikelsen dokumenteras, liksom
grunden for valet av offert i det enskilda fallet. Bestiallningar som 6verstiger tva
prisbasbelopp skall omfattas av kontrakt som undertecknats av bada parter.

6. Riktlinjer
Foljande aspekter ska tas i beaktande vid inkop av varor och tjanster.

a. Etik

Erikshjalpens tjansteman, anstillda eller ombud far varken begira eller ta emot
gratifikationer, favorer eller nagot av penningvirde fran leverantorer eller potentiella
leverantorer. Om detta overtrads kommer disciplinara atgarder att tillimpas mot de
berorda personerna. Erikshjalpen uppratthéaller arlighet, integritet och rattvisa i alla
aspekter av sin verksamhet, och forvantar sig detsamma i sina relationer med sina
leverantorer. Erikshjalpen har atagit sig att fraimja hogsta etiska normer bland sina
leverantorer. Var personal, sarskilt de som ar involverade i nagon fas av upphandling,
maste deklarera alla anknytningar med leverantorer och far inte avsloja konfidentiell
information om ett projekts krav eller ber6va andra anbudsgivare sddan information
som sitter en anbudsgivare eller en grupp av anbudsgivare pa mer fordelaktig
position over andra anbudsgivare. Detta inkluderar att avsloja de andra anbudens
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priser, villkor, m.m. Underlatenhet att deklarera anknytning med leverantorer ska
betraktas som en intressekonflikt. Erbjudande om eller godkdnnande av ndgon form
av muta, monetira eller pa annat sitt, ar oacceptabla och blir foremal for disciplinira
atgarder. Dessutom ska personal inte ta emot personliga provisioner, drickspengar
eller gavor fran leverantorer.

b. Intressekonflikt

Erikshjalpen ska undvika situationer som kan innebéra intressekonflikter for
anstallda, tjansteman eller ombud eller deras narmaste familj. Leverantorer ska
deklarera om de har familj eller slakt som ar anstallda av Erikshjalpen. Om det visar
sig att en anbudsgivare har en hemlig intressekonflikt med Erikshjilpen, eller med en
konkurrerande anbudsgivare, ska denne anbudsgivare diskvalificeras fran att delta i
ett anbudsforfarande.

c. Bedrigeri och korruption

Uppdragsgivaren ska avvisa varje forslag som lagts fram av anbudsgivarna, och i
forekommande fall sdga upp avtalet, om det faststills att de har deltagit i korrupta,
bedragliga, hemliga eller tvingsmetoder:

e Korrupta metoder innebar att erbjuda, ge, ta emot eller varva, direkt eller
indirekt, nagot av viarde for att paverka effekten av den upphandlande enheten
i upphandlingsprocessen eller kontraktsutforandet.

e Bedrigliga metoder ar handlingar, underlatenhet eller forvrangningar som
medvetet eller vardslost vilseleder eller forsoker vilseleda den upphandlande
enheten i upphandlingsprocessen eller kontraktsutforandet, for att undvika en
skyldighet och samtidigt erhélla ekonomisk vinning eller annan fordel.

e Hemliga metoder ar en hemlig 6verenskommelse mellan tva eller flera
anbudsgivare som syftar till att pa konstgjord vig forandra resultaten av
anbudsforfarandet for att erhélla en ekonomisk vinning eller annan fordel.

o Tvangsmetoder forsamrar eller skadar eller hotar att forsamra eller skada,
direkt eller indirekt, ndgon deltagare i anbudsforfarandet for att kunna
paverka deltagarens aktivitet eller for att paverka genomforandet av ett avtal.

For att undvika korruption vid inkop/upphandling ska de principer och
forhallningssatt som beskrivs i Erikshjalpens antikorruptionspolicy gélla. Se avsnitt
tre i var antikorruptionspolicy.
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d. Principer kring tilldelning av kontrakt
Ansvaret for upphandling, inklusive tilldelning och genomforande av kontrakt, vilar
hos den upphandlande enheten. Erikshjalpen har en skyldighet att se till att medel som
anfortros av givare anvands pa ratt satt med hansyn till ekonomi och effektivitet, och
utan hansyn till politiska eller icke-ekonomiska influenser. Erikshjalpens
upphandling ska generellt vagledas av:

e Kvaliteten pa varor, arbeten och tjanster;

e Effektivitet och ekonomi;

e Jamstalldhet och 6ppen konkurrens;

e Oppenhet i processen och adekvat dokumentation;

e Hogsta etiska normer i alla upphandlingsverksamhet.

Ingaende av kontrakt ska endast goras med leverantorer som har den potentiella
formagan att uppfylla villkoren i ett forslag till avtal. Hansyn ska tas till sdidana fragor
som leverantorens varderingar, uppgifter om tidigare prestationer, dess finansiella
och tekniska resurser samt om det finns tillgang till andra avgorande fragor.
Ingdende av kontrakt ska goras med den leverantor vars anbud ar det mest
fordelaktiga for Erikshjalpen med hansyn till faktorer sdsom pris, kvalité, leveranstid,
betalningsvillkor med mera.

Alla leveranser och transporter av varor bor atfoljas av en fraktsedel som
undertecknas av berérda personer. Mottagaren ska omedelbart atersinda en kopia
till avsandaren.

e. Miljo- och rattighetsaspekter

Erikshjalpen ska tillse att kraven vid upphandlingar svarar mot en miljomassigt
héllbar utveckling enligt Erikshjalpens miljopolicy. En viktig del i inkopsarbetet ar
darfor att beakta miljopaverkan vid val av leverantorer och stilla relevanta miljokrav,
sa att negativ paverkan pa miljon reduceras. I detta arbete ska bedomningen utga
fran en poangsattning dar det ger hogst poang om leverantoren har en externt
granskad miljodiplomering som t ex ISO, EMAS eller liknande. Nivan under detta ar
om leverantoren har ndgon form av miljoprogram men detta inte ir externt granskat.
Ytterligare en niva under ar om det bara finns en miljopolicy. Lagsta nivan ar om det
inte finns nagot organiserat miljoarbete och inte heller ndgot dokument om
leverantorens miljoarbete.
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Erikshjalpen ska ocksa vid val av vara se till produktens dokumenterade miljo-
prestanda och gora ett informerat val. Erikshjalpen ska strava efter att kopa sa stor
del miljocertifierade produkter och tjanster som mojligt, med relevanta
miljomarkningar for aktuell produktkategori.

Vid inkop av varor ska dessa helst vara markta med en eller flera av foljande
markningar:

Elektronik: TCO, EPEAT, Energystar, Svanen och EU-Ecolabel.
Rengoringsmedel: Bra miljoval och Svanen.

Matvaror: KRAV-markt, Fairtrade, MSC och ekologiskt.

Profilprodukter: Fairtrade, FSC, KRAV-markt och ekologiskt.

Erikshjalpen ska ocksa tillse att kraven vid val av leverantorer av varor och tjanster
beaktar de grundliggande manskliga rattigheterna sasom de kommit till uttryck i
ILOs kidrnkonventioner. Bland annat géller foljande forhallningsregler for vara
leverantorer:

e All anstillning ska vara frivillig hos leverantoren.

e Arbets- och anstillningslagar ska foljas.

e Lagar for ersattning och befintliga kollektivavtal maste foljas.

e Ett humant bemé6tande av alla anstillda ar ett grundkrav.

e Diskriminering far inte ske vid anstillningsbeslut.

e Avtalade och lagstadgade sikerhetsregler maste foljas.

e Beredskapsplaner for sikerhet och kriser maste finnas.

e Leverantorens anstillda ska vara informerade om sina rattigheter.

e Leverantoren ska ha en sidker och god arbetsmiljo for sina anstéllda.

f. Forbud mot barnarbete

Den upphandlande enheten ska forsikra sig om att anbudsgivare inte utnyttjar
barnarbete och att de grundlaggande sociala rattigheterna och arbetsvillkoren
efterfoljs. Anbudsforfarandet ska innehélla en klausul som inte tillater nagot
barnarbete.

g. Kvalité
Inkoparen/upphandlaren ska alltid vara tydlig och fora fram Erikshjilpens
specifikationer gentemot leverantorer samt endast anvinda de leverantorer som
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uppfyller organisationens krav, behov och forvantningar. Kvaliteten pa levererade
produkter och tjanster ska siakerstillas genom kontinuerlig uppfoljning och utviardering.

h. Upphandling av begagnade varor

Erikshjalpen kan kopa begagnade varor nar det ar mojligt. Valet skall goras med
hansyn till miljo och hallbarhet och nar det ar andamalsenligt och kan férenas med
tillracklig funktionalitet och kvalitet.

i. Konkurrensmojligheter

Konkurrensmgjligheter ska aktivt sokas och utnyttjas. Erikshjalpens inkopsvolym ska
anvandas for att uppné lagsta mojliga kostnad genom att samordna inkopen och pa
sa satt fa ned prisnivan.

All upphandling ska genomforas pa ett sddant sitt att en 6ppen och fri konkurrens
tillhandahélls. Anbud och anbudsgivare ska behandlas objektivt s& att konkurrens pa
lika villkor uppnas. Inkop av varor, arbeten och tjanster ska bygga pa en tydlig och
korrekt beskrivning av de tekniska kraven for material, produkt eller tjanst som ska
upphandlas. En sddan beskrivning ska inte, i konkurrensupphandling, innehélla
funktioner som i onédan begransar konkurrensen.

j. Anpassning av upphandlingsregler

Om institutionella givare, som bidrar till en viss insats (ex. Sida, SMC, EU), har
sarskilda regler for upphandling som ar mer kravande dn Erikshjalpens, kommer
dessa regler tillampas for denna specifika insats.

/
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