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1. Beskrivning

Regeln anger hur upphandling och inkép inom Umea universitet ska
genomforas utifran gillande lagar, forordningar, direktiv samt
verksamhetens behov och mal.

Regeln galler for all anskaffning av varor, tjanster och byggentreprenader
inom Umea universitets samtliga organisatoriska enheter och
verksamheter, oavsett om det sker via upphandling eller annan typ av
inkop. Regeln omfattar savil upphandlingar 6ver, som under
direktupphandlingsgriansen samt inkop fran befintliga kontrakt och
ramavtal.

Med upphandling avses de atgarder som vidtas i syfte att anskaffa varor,
tjanster eller byggentreprenader genom tilldelning av kontrakt.

2. Bakgrund

Umea universitet ar som statlig myndighet skyldig att f6lja de lagar som
styr offentlig upphandling. Lagarna bygger pa EU-direktiv och
bestammelserna i upphandlingslagarna ska alltid tolkas mot bakgrund av
EU-direktivet.

De fem grundliaggande principerna for upphandlingsarbetet ar:

icke-diskriminering
likabehandling
proportionalitet
oppenhet

omsesidigt erkdnnande

Universitetets styrdokument ska tillsammans med principerna, bygga pa

objektivitet och 6ppenhet samt motverka korruption. De ska bidra till att

universitetet genomfor upphandlingar enligt gallande lag och praxis samt
lever upp till ingdngna avtal med upphandlande leverantorer.

De upphandlingar som genomfors ska stodja universitetet mal att bedriva
verksamheten effektivt och hushélla med statens resurser samt uppfylla de
behov som verksamheten har.

Anstallda vid universitetet har, precis som ovriga anstillda inom statlig
forvaltning, ett sarskilt ansvar att uppratthalla kraven pa saklighet och
opartiskhet i sin tjansteutovning. Allmanheten ska kunna forlita sig pa att
universitetet inte fattar beslut pa felaktig grund.
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3.0ffentlig upphandling, lagar

Offentlig upphandling styrs av ett antal olika lagar, forordningar och
direktiv som reglerar pa vilket sitt statliga myndigheter ska gora sina
upphandlingar. Lagarna tar sikte pa olika typer av upphandlingar beroende
pa vem det ar som gor inkdpen och vad som ska anskaffas.

Den svenska upphandlingslagstiftningen bestar av fyra lagar som reglerar
olika delar av de offentliga inkopen:

e Lagen om offentlig upphandling (LOU 2016:1145)

e Lagen om upphandling inom férsorjningssektorerna (LUF
2016:1146)

e Lagen om upphandling av koncessioner (LUK 2016:1147)

e Lagen om upphandling pa forsvars- och siakerhetsomradet (LUFS
2011:1029)

Universitetet tillampar den lag som ar aktuell for den verksamhet som
bedrivs och vad som ska upphandlas.

Utover det tillkommer tillampliga EU-direktiv, regeringens nationella
upphandlingsstrategi, beslut och lagar samt férordningar som péaverkar
universitetets regler for upphandling och inkop.

Universitetet har d&ven egna styrdokument inom ett flertal omraden som
behover tas i beaktande da upphandlingar och inkop ska genomféras.
Exempel pa sidana omraden ar:

— milj6- och hallbarhetshinsyn, miljopolicy och handlingsplan

— allmanna handlingar, offentlighet och sekretess vid anskaffning

— personuppgiftshantering, IT-sdkerhet, informationssikerhet samt

andra sikerhetsskyddsviarda omraden
— gallring och aterlamnande av handlingar
— kontering av fakturor, attest, utanordning och utbetalning.

Det aligger varje anstilld att vara insatt i och f6lja de styrdokument som ar
aktuella inom universitetet for all anskaffning av varor, tjanster och
byggentreprenader.

I universitetets delegationsordning anges vilka befattningshavare som
beslutar i upphandlingsarenden.

3.1 Avgransning

Denna regel syftar inte till att ersitta andra beslutade och tillimpliga regler
och policy, utan dessa ar jambordiga och ska beaktas i verksamheten for
hur upphandling och inkop ska styras, interna regler utformas och
processer genomforas.
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4. Den nationella upphandlingsstrategin

Ett annat viktigt styrmedel ar regeringens nationella
upphandlingsstrategin.

Universitetet ska som statlig myndighet arbeta mot inriktningsmalen i den
nationella upphandlingsstrategin som syftar till att lyfta det offentliga
inkdpet till en strategisk niva och skapa forutsattning for andamalsenlig
styrning och organisering av de offentliga inkopen. De sju inriktningsmalen
ar:

- Offentlig upphandling som strategiskt verktyg for en god affar

- Effektiva offentliga ink6p

- En mangfald leverantorer for en val fungerande konkurrens

- En rattssaker offentlig upphandling

- En offentlig upphandling som framjar innovationer och alternativa

losningar
- En miljomassigt ansvarsfull offentlig upphandling
- Offentlig upphandling som bidrar till ett socialt hdllbart samhalle

4.1 Forhallningssatt

Universitetet och dess foretradare ska i alla inkops- och
upphandlingssituationer agera affirsmaissigt, objektivt och pé ett
affarsetiskt riktigt siatt och pa sa sitt bidra till att universitetet uppfattas
som trovardig aktor pa den offentliga och privata marknaden.

I varje inkops- och upphandlingssituation ska sarskilt beaktas universitetets
policy mot korruption samt universitetets miljopolicy.

5.Inkopsorganisation

Upphandlingar ska genomforas av den centrala upphandlings- och
inképsorganisationen vid Ekonomienheten, Omradet for upphandling och
ink6p, om inget annat beslutats av universitetsdirektoren. Den centrala
upphandlings- och inképsfunktionen far d&ven genomfoéra upphandlingar
gemensamt med andra myndigheter. De far dven delta i upphandlingar som
genomfors av andra myndigheter, dir sa anses lampligt, om ramavtal eller
kontrakt kan uppnas till férdel for den egna verksamheten.

Omrédet for upphandling och inkop, ansvarar for att samordning sker i
genomforande av upphandling internt inom universitetet savial som inom
staten och tillsammans med andra myndigheter. Vidare ska Omradet for
upphandling och inkop tillhandahalla radgivning i anskaffningsfragor,
ink6p och planering infor upphandling, samt systemstod for inkop.

Uppdraget for Omradet for upphandling och inkop innefattar att:
- stodja en andamalsenlig inkopsorganisation inom Umea universitet,
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planera och utveckla processer, rutiner och anvisningar for
anskaffning genom upphandling och inkép,

ge stod i att planera, forbereda samt genomfora upphandlingar 6ver
och under aktuellt troskelviarde samt ge stod och vigledning i
direktupphandlingar,

ge stod i genomforande av inkop genom bestéllning i e-
handelssystem samt forvaltning av detta system,

ge stod i tillampning av gillande lagar samt rattspraxis som beror
anskaffningsfragor och upphandling,

handligga 6verprovningar,

ge stod i att realisera och implementera 6vergripande ramavtal,
forvalta, folja upp och utvardera befintliga ramavtal och kontrakt,
administrera och genomfora sekretessbedomning vid begdran om
utlimnande av handlingar samt direfter lamna ut handlingar for
genomforda upphandlingar och avrop,

delta i och genomfora samordnade upphandlingar med andra
myndigheter och intressenter.

Inkopsorganisation vid institutioner och
arbetsenheter

Universitetets institutioner, arbetsenheter och centrum ska uppratthélla en
dndamalsenlig organisation for anskaffningar samt samverka med Omradet
for upphandling och ink6p i upphandlingar som ska genomforas for den
enskilda verksamhetens behov.

Detta innebar att institutionen/arbetsenheten ska tillse att:

detta regelverk efterlevs,

inképen ar motiverade och samordnade inom den egna
verksamheten

inkop genomfors i forsta hand internt och darefter fran befintliga
ramavtal eller kontrakt,

utreda behovet om ramavtal eller kontrakt saknas,

aktuell bestillningsordning for delegation av ink6p finns tillganglig,
informerad och implementerad i verksamheten,

inkopen ar sparbara, dokumenterade och berittigade,

rutiner finns for leveranskontroll, hantering av
reklamationsarenden, returer och tullfragor for genomforda inkop,
personella resurser finns nar upphandling ska ske i samarbete med
den centrala upphandlingsverksamheten.

6. Anskaffningsmetoder

6.1

Intern anskaffning

Vid behov av vara och/eller tjanst ska anskaffning i forsta hand ske internt
via de verksamheter som erbjuder detta inom universitetet.
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6.2 Inkop fran befintliga ramavtal/kontrakt

Inkop fran befintligt ramavtal och kontrakt med en leverantor ska ske enligt
anvisningar som finns i avtalsdatabas och/eller bestallningssystem.

Bestillning och avrop frdn ramavtal med flera leverantorer dar det anges att
fornyad konkurrensutsattning (FKU) ska ske, ska genomforas i samarbete
med Omradet for upphandling och ink6p om inget annat anges i
informationen om ramavtalet.

Varje institution/arbetsenhet och dess bestillare, ska ansvara for att de
villkor som &r upprattade for genomforandet av inkopet f6ljs. Det innebar
att ta ansvar for att genomfora mottagningskontroll, godkannande av
leverans, restnotering, reklamation, aterkop, felanmalan eller annat som
foljer pa en bestillning.

6.3 Kop fran andra myndigheter

Kop mellan statliga myndigheter omfattas inte av det upphandlingsrittsliga
regelverket och kan genomforas direkt med annan myndighet.

Anskaffningar fran en region eller kommun ska ske i samrad med Omréadet
for upphandling och inkdop.

6.4 Anskaffning i projektsamarbete och

samverkansavtal

Vid behov av anskaffning av varor och/eller tjanster, entreprenader i
projektsamarbete eller samverkansavtal med offentlig eller privat aktor bor
samrad ske med Omradet for upphandling och ink6p for bedomning om
upphandlingsplikt galler.

6.5 Om ramavtal eller kontrakt saknas

Om ramavtal eller kontrakt saknas ska det upphandlas eller
direktupphandlas innan ink6p kan genomforas. Beroende pa
kontraktsvardet ska kontakt tas for samrad med Omréadet for upphandling
och inkép om lampligt genomforande.

7. Upphandling

Upphandling kan ske av ramavtal, kontrakt och genom direkt inkop s.k.
direktupphandling.

7.1 Forutsattningar

Upphandlingar ska folja de av universitetet satta mélen, vara juridiskt
korrekta, f6lja universitetets styrdokument samt vara forankrade hos
universitetets ledning.
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Universitetet ska upphandla med sarskild hansyn till miljo och héllbarhet,
samt behov av tillganglighetsanpassning.

7.2  Genomforande

Beslut om upphandling av avtal ska tas av ansvarig prefekt/enhetschef.
Beslutet ska innehalla syftet och en malbeskrivning av kommande ramavtal
eller kontrakt. Beslutet ska foregés av att en behovsanalys adr genomford
samt kartlaggning av tidigare genomforda kop. Avstamning ska ske mot de
av universitetet satta méal och styrdokument som kan paverka
upphandlingens genomférande och utformande av ramavtal eller kontrakt.
Beslutet ska dven innefatta budget for genomforande av upphandlingen.
Vid behov av resurser for genomforande av en upphandling ska samrad ske
med Omradet for upphandling och ink6p. Genomforandet av ett
upphandlingsprojekt leds av den upphandlare som Omréadet for
upphandling och inkop utsett for uppdraget.

8. Direktupphandling

Med direktupphandling avses ett forfarande for tilldelning av kontrakt eller
ingdende av ramavtal utan krav pa annonsering. Direktupphandling
innefattar dven s.k. direktkop.

8.1.1 Tillampning

Direktupphandling kan anvandas i féljande situationer:

- da det saknas ramavtal och kontrakt for inkopet,

- om det sammanlagda kontraktsvardet for upphandlingen
understiger direktupphandlingsgransen enligt
kontraktsviardesberiakning (5 kap 1 § LOU),

- ivissailagen sarskilt angivna situationer d& universitetet far
anvanda forhandlat forfarande utan foregdende annonsering,

- om det finns synnerliga skal enligt lag och rattspraxis,

- vid en anskaffning som ar nodvandig for att tillgodose ett angelaget
behov som har uppstatt till f6ljd av 6verprovning.

Direktupphandling far inte ske i f6ljande fall:

- Med avsikt att undvika bestimmelserna om upphandling 6ver
troskelvardet, genom att till exempel dela upp upphandlingen for att
na ett kontraktsvarde understigande direktupphandlingsgransen.

- Om det planeras att genomforas aterkommande inom varje
rakenskapsar eller aterkommande under flera ar. For behov av varor
och/eller tjanster som dr dterkommande ska upphandling
genomforas av ramavtal eller kontrakt.

- For att uppna ett battre pris eller villkor om aktuellt och tillampligt
ramavtal eller kontrakt foreligger. Undantaget dar leverantoren
getts mojlighet att avsiga sig leveransen.

2023-08-18
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8.1.2 Genomforande av direktupphandling

Prefekt/enhetschef har ritt att besluta om vilka som har ritt att genomfora
direktupphandling och detta ska anges i bestéllningsordningen.

For att dra nytta av konkurrensen pa marknaden ska universitetet vid
direktupphandling inhdmta offerter/anbud fran tdnkbara leverantorer.
Offertforfragan bor stéllas till minst tre leverantorer skriftligt.

Innan beslut om att direktupphandling kan ske ska foljande kontrolleras
och uteslutas for genomforande av inkop om:
- kop av vara och/eller tjanst kan ske fran interna resurser
- det finns tillimpliga ramavtal eller kontrakt for varan och/eller
tjansten
- det tinkta direktupphandlade kontraktets berdknade
kontraktsvarde (inklusive optioner, tillaggskop) overstiger det
aktuella gransvardet for direktupphandling (5 kap 1 § LOU)
- direktupphandlingen ar fri och inte medf6ér korruption och jav
- overviagande om det vid kép av tjanst ar mer lampligt att tillimpa en
anstallningsform eller arvodering.

Efter att beslut ar fattat om att genomfora en direktupphandling ska
foljande ske:
- dokumentation och arkivering enligt avsnitt 11 Dokumentationsplikt
och sparbarhet samt dar angivna rutiner,
- betalning enligt gillande rutiner for fakturering och betalning.

8.1.3 Direktupphandling 6ver 100 000 SEK

Direktupphandling av vara och/eller tjanst till ett berdknat kontraktsvarde
av 100 000 SEK eller mer ska ske i samrad med Omrédet for upphandling
och inkop innan inkopet genomfors.

8.1.4 Direktupphandling under 100 000 SEK

Direktupphandling av vara och/eller tjanst till ett berdknat kontraktsvarde
under 100 000 SEK kan ske utan samrad med Omréadet fér upphandling
och inkop.

8.1.5 Direktkop under ett prisbasbelopp

Med direktkop avses ett inkop dar man vander sig direkt till en leverantor,
till exempel genom ett besok, telefonsamtal eller genom att bestilla pa
leverantorens hemsida. Direktkop avses kop med berdknat varde fran 1 SEK
exklusive moms.

Direktkop av vara och/eller tjanst upp till ett berdknat virde av ett (1)
prisbasbelopp ér tillatet nar kontrollerna enligt 8.1.2 dr uppfyllda.
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9.Uppfoljning och forvaltning

Ramavtal och kontrakt for &terkommande leveranser ska ha en
forvaltningsplan. Denna uppréttas, administreras och forvaltas av Omradet
for upphandling och ink6p i samarbete med avtalsdgare/budgetansvariga.
Uppf6ljning sker i forsta hand enligt anvisningar i forvaltningsplanen.
Omradet for upphandling och inkop foljer aven upp krav pa leverantoren
och varan/tjansten samt genomfor spendanalys? av universitets inkop.

Forvaltningen av ramavtal och kontrakt ska:

- sikerstilla att det som har 6verenskommits har uppfyllts,

- sikerstilla kvaliteten pa levererade varor och utforda tjanster,

- tillse att ramavtalet/kontraktet pa ett ansvarsfullt och effektivt sitt
framjar utnyttjande av skattemedel,

- sakerstilla att universitetet ar en trovardig bestillare gentemot
leverantor och marknad,

- utveckla bestdllarkompetensen internt, till exempel genom att det
informeras om avtalet och bestéllningsrutinerna forenklas,

- sikerstilla god konkurrens for framtida upphandlingar

- bibehalla en god 6msesidig affarsrelation med befintliga
leverantorer.

10. Sekretess

10.1 Huvudregel

Sekretess giller enligt huvudregeln till dess att samtliga anbud eller
erbjudanden offentliggors, eller beslut om leverantor och anbud har fattats,
eller arendet dessforinnan har slutforts (19 kap. 3 § OSL).

Absolut anbudssekretess innebar att uppgifter om vilka leverantorer som
lamnat anbud eller anbudsansékningar och innehéllet i sjalva anbuden eller
anbudsansokningarna inte far limnas ut. Den absoluta anbudssekretessen
ska omfatta samtliga deltagare i upphandlingsprocessen i samband med att
den upphandlande myndigheten har gatt ut med annons.

Den absoluta anbudssekretessen upphor nar alla anbud har offentliggjorts,
tilldelningsbeslut har meddelats eller nar drendet avslutats pa négot annat
satt.

10.2 Begiaran om sekretess fran en leverantor

Anbudsgivaren i en upphandling kan begéra sekretess pa sitt anbud. Detta
géller dven efter den absoluta sekretessen har upphort.

1 Spendanalys genomfors for att se vad universitetet koper, av vem och med st6d av vilket avtal. Dér analyseras ocksd nya omraden att
upphandla.
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10.3 Begaran om utlamnande av handlingar

Begiran om utlimnande av allmidnna handlingar ska hanteras skyndsamt.
Utlamnande av allmdnna handlingar i samband med upphandling inklusive
direktupphandling och férnyad konkurrensutsittning, befintligt
upphandlande ramavtal och kontrakt med tillhorande bilagor, ska
administreras av Omradet for upphandling och inkép. Detta géller oavsett
om begéran om handlingar inkommer frdn den egna verksamheten, annan
myndighet, foretag eller privatperson.

10.3.1  Sekretessprovning

Vid begédran om utlimning av allmin handling genomfors en kontroll om
allmén handling kan lamnas ut. En provning ska genomforas varje gang en
handling begars ut. Gillande rutiner for hantering av utlimnande av
allménna handlingar ska f6ljas.

11. Dokumentationsplikt och sparbarhet

All upphandling ska folja dokumenthanteringsplanen samt lagen om
offentlig upphandling. Regler och anvisningar for dokumentation,
diarieforing och arkivering ska foljas.

Dokumentationsplikt med diarieforing och arkivering galler vid
genomforande av direktupphandling med ett kontraktsviarde om 100 000
SEK eller mer.

Dokumentationsplikt med diarieforing och arkivering giller inte vid
genomforande av direktupphandling med kontraktsvarde under 100 000
SEK, men rekommenderas.

Dokumentationsplikt med diarieforing och arkivering galler inte vid
genomforande av direktkop under ett prisbasbelopp, men rekommenderas.

Fakturor fran leverantoren ska markas pa lampligt satt for att kunna
kopplas ihop med inkop fran upphandlat ramavtal, kontrakt eller
direktupphandling.

12. Korruption och jav

Vid deltagande i upphandling och direktupphandling ska hansyn tas till
universitetets policy mot korruption dnr FS 1.1-1119-22.

Deltagare som inser att denne kan vara javig eller foremal for misstanke om
jav, eller som har en bisyssla eller annan roll som kan innebara att hen
gynnas genom upphandlingen eller inkopet ska inte fatta formellt beslut om
att genomfora inkopet eller upphandlingen och/eller inte delta i
genomforandet av upphandlingen. Ett deltagande i upphandlingen eller
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beslut om inkop kan ses som fortroendeskadligt. Det kan till exempel
medfora att upphandlingen avbryts.

13. Lagar och forordningar

Forvaltningslag (2017:900)

Lag (2016:1145) om offentlig upphandling (LOU)

Lag (2016:1146) om upphandling inom forsorjningssektorerna (LUF)
Lag (2016:1147) om upphandling av koncessioner (LUK)

Lag (2011:1029) om upphandling pa forsvars- och sidkerhetsomradet
(LUFS)

Lag (2008:962) om valfrihetssystem
Lag (2019:668) om upphandlingsstatistik
Offentlighets- och sekretesslag (2009:400)

Forordningar
Arkivforordningen (1991:446)

Forordning (2006:260) om antidiskrimineringsvillkor i
upphandlingskontrakt

Forordning (1998:796) om statlig inkopssamordning
Forordning (2020:332) om upphandlingsstatistik

Forordningen om miljokrav vid upphandling av bilar och vissa
kollektivtrafiktjanster (2011:847)

Forordning om miljo- och trafiksdakerhetskrav for myndigheters bilar
(2020:260)

Upphandlingsférordningen (2016:1162)
EU-férordningar om offentlig upphandling
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