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Anvisningar for inkop vid SLU

Anvisningarna anger allméinna regler for inkdp och upphandling samt
beskriver hur processen for upphandling och inkdp ska genomforas vid
SLU. I anvisningarna hanteras dven andra skyldigheter som kan aktualiseras
1 samband med inkdps- och upphandlingsirenden.

Se dven "Policy for inkdp vid SLU”, diarienummer SLU.2024.1.1.1-3043
beslutad 2024-11-27.

Malgrupp
Bestillare, beslutsfattare, inkdpsroll och andra som deltar 1 inképsprocessen
vid SLU.
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Anvisningar for inkdp vid SLU

1. Bakgrund

SLU ér en statlig myndighet och omfattas ddrav av upphandlingslagstiftningen,
framst lag (2016:1145) om offentlig upphandling, LOU, men dven lag (2016:1147)
om upphandling av koncessioner, LUK. Upphandlingslagstiftningen, och de EU-
direktiv som ligger till grund for denna, reglerar hur offentliga myndigheter far kopa
in varor och tjénster.

Den offentliga upphandlingen ska vara effektiv, réittssdker och tillvarata
konkurrensen pa marknaden. Den ska frdmja innovativa 16sningar och milj6 samt att
sociala hinsyn ska tas i beaktande. Lagstiftningen ska gora det lattare for varor och
tjénster att rora sig fritt inom EU.

For att kunna genomfora inkop pa ett sd korrekt och effektivt sétt som mojligt krivs
en tydlig inkOpsorganisation och interna regler som kompletterar lagstiftningen.

2. Syfte

Syftet med dessa anvisningar ir att ge tydliga och enhetliga anvisningar till alla
institutioner och enheter inom universitetet, samordnade med andra beslutade
riktlinjer inom SLU.

Anvisningarna utgor ett komplement till regelverket, EU:s upphandlingsdirektiv och
SLU:s inkdpspolicy.

Syftet &r att sdkerstélla att alla ink&p sker affarsmissigt och att konkurrens utnyttjas
och frimjas langsiktigt.

3. Inkbpsorganisation

Inkopsenheten
Inkdpsenheten utgdr den centrala inkdpsorganisationen och dr den enda enheten med

anstéllda upphandlare, e-handelssamordnare och avtalscontroller. Ink&psenheten
bistar med utbildning, tillhandahéller systemstdd samt ger rdd och stdd 1
upphandlings- inkdps- och avtalsfragor till hela universitetet.

Inkopsenheten ansvarar for upphandlingsprocessen av annonserade upphandlingar
over direktupphandlingsgransen for varor och tjdnster samt for att ta fram vigledning
och mallar for inkép som gors av verksamheten. Inkdpsenheten ansvarar ej for
upphandling av entreprenader.

Inkopsenheten sammanstéller statistik pa inkOpsomradet och sékerstéller att
avtalskatalog och e-handelssystem &r uppdaterade samt att avtalstrohet f6ljs upp
regelbundet.
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Anvisningar for inkdp vid SLU

Bestéllning av upphandlingsuppdrag 6ver direktupphandlingsgrinsen gors via adm-
upphandling@slu.se.

Inkopskommitté

Ink6pskommittén bestar av de fyra fakultetsdirektorerna samt avdelningschefer fran
verksamheter med stora inkopsbehov. Kommittén ska bland annat verka for och
bevaka upphandlingsfragor ur ett strategiskt perspektiv, finga upp och sikerstilla
samordning av inkdpsbehov for hela SLU samt verka for att stdrka kompetensen och
lyfta inkOps- och upphandlingsfragor till en strategisk niva.

Inkopsroll

Pa varje institution och/eller enhet ska det finnas en person med inkdpsroll.
Inkdpsrollen utses av dekan, kanslichef, prefekt eller avdelningschef. For att inneha
uppdraget krivs utbildning 1 LOU och inkdpsregler samt e-handel. Utbildningen
tillhandahalls digitalt och nds via kursportalen.

InkSpsrollen utgor ett administrativt stod till den egna verksamheten vad avser
information och samordning av inkdp. Rollen innefattar bland annat
forstahandssupport till de egna bestéllarna samt arbete i e-handelssystemet.

Bestillare

P& varje institution och/eller enhet ska det finnas ett antal anvandare i
e-handelssystemet. For att kunna tilldelas sin roll i e-handelssystemet maste
bestillare, ekonomiregistrerare och attestanter ha genomgéatt SLU:s utbildning
géllande LOU och inkopsregler samt e-handel. Utbildningen tillhandahélls digitalt
och nas via kursportalen.

Det ér 1dmpligt att reducera antalet personer som innehar rollen som
bestillare for att fa ett sa effektivt flode som mojligt med vana anvéndare.

4. Regler om inkop

Upphandling ska ske med beaktande av géllande lagar och regler samt interna
riktlinjer och policys.

Lagen om offentlig upphandling bygger pd fem grundldggande EU-réttsliga
principer:

1. Icke-diskriminering
Innebér ett forbud mot att diskriminera leverantdrer pa grund av deras
nationalitet. Den upphandlande myndigheten far ddirmed inte stélla nagra krav
som enbart svenska foretag kan kénna till eller utfora, och inte heller stélla krav
som endast lokala foretag kan uppfylla.
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2. Likabehandling
Innebir att alla leverantorer ska ges samma forutséttningar. Alla leverantorer
maste till exempel 2 tillgdng till samma information samtidigt. Det anses ocksa
strida mot likabehandling om det for en viss vara eller tjanst stélls krav pa
tillverkare, ursprung, sarskilt framstillningssatt, varumarke eller patent.

3. Proportionalitet
Innebir att kraven och villkoren i upphandlingen ska sté i rimlig proportion till
det som ska upphandlas. De krav som stills ska vara bade 1ampliga och
nddvéndiga for att uppni syftet.

4. Oppenhet
Innebir att upphandlingar ska préiglas av dppenhet, transparens och forutsebarhet.
Upphandlingsdokument ska vara tydligt formulerat och innehalla samtliga krav
som stélls.

5. Omsesidigt erkinnande
Innebir att intyg och certifikat som har utfardats av en medlemsstats myndigheter
ska gilla ocksa 1 6vriga EU- och EES-lénder.

Vid inkdp och upphandling ska inte bara upphandlingslagarna utan dven andra
tillampliga regler f6ljas, till exempel forvaltningslagens bestimmelser om jav, olika
miljo- och héllbarhetskrav, sekretess enligt offentlighets- och sekretesslagen, regler
om informationsséikerhet och dataskydd samt krav pa diarieforing och arkivering.

Om universitetet &samkas kostnader som upphandlingsskadeavgift, skadestand, vite
och rittegangskostnader till foljd av att lagen inte efterlevs ska kostnaden béras av
berord institution.

InkSp behandlas dven i flera stdddokument, till exempel:

Policy for inkép vid SLU

Policy for IT-anskaffning vid SLU
Ekonomihandboken

Miljohénsyn vid inkop

5. Bestéllning pa ramavtal
Vid alla inkop, oavsett virde, kontrolleras forst om det finns ett géllande ramavtal for
den vara och/eller tjdnst som ska inforskaffas. Information om statliga ramavtal samt

de ramavtal som SLU slutit lokalt aterfinns i e-handelssystemet.

Bestéllning pa ramavtal gors successivt vid behov under ramavtalsperioden. Om ett
ramavtal har tecknats med en leverantor ska bestdllning goras direkt ifran den
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upphandlande leverantoren. I de fall ramavtal har tecknats med flera leverantorer
sker bestillning som regel utifran nagon av nedan modeller:

Rangordnat ramavtal

Rangordnat ramavtal innebér att bestéllaren ldgger sin bestéllning hos den hogst
rangordnade leverantoren, nr 1. Forst om denne avbojer att leverera eller inte svarar
inom utsatt tid far bestillaren védnda sig till nummer 2 i rangordningen. Det ar alltsa
inte mojligt att vélja fritt bland leverantérerna och inte heller omforhandla
ramavtalets villkor.

Rangordningen framgar bland annat av de underkategorier som finns i e-
handelssystemets kategoritrad.

Ramavtal med fornyad konkurrensutsiittning

Fornyad konkurrensutsittning (FKU) innebar att bestillaren skickar en forfragan till
samtliga ramavtalsleverantorer enligt anvisningar i ramavtalet. Det ger
leverantdrerna mojlighet att konkurrera om uppdraget och det ger dven bestéllaren
mojlighet att faststilla egna villkor f6r uppdragsutforandet.

Om ramavtalet krdver FKU ska denna genomforas innan bestillning gors i e-
handelssystemet.

Annan fordelningsnyckel

Annan fordelningsnyckel kan beskrivas som en objektiv metod for tilldelning av
kontrakt som inte foljer en rangordning. En sddan ordning skulle till exempel kunna
anviandas i de fall det ror sig om komplexa och méngfacetterade varor och/eller
tjénster som kréver viss kunskap eller teknisk specifikation for en fungerande
leverans.

Vilken metod som ska anvindas framgér av respektive ramavtal.

6. Bestallning i e-handelssystemet

Huvudregeln ar att alla ink6p ska ske via e-handelssystemet dven om nagra fa
undantag finns. Det finns flera nyttor med att ldgga elektroniska bestillningar i e-
handelssystemet, bland annat sikerstills ett automatiserat flode vilket minskar
manuell hantering. Genom att ldgga elektroniska bestdllningar nas en dkad
avtalstrohet, tids- och kostnadsbesparingar gors och lagkrav betraffande elektronisk
order och faktura efterlevs. Lénk till e-handelssystemet nas via SLU:s
medarbetarwebb.

Bestéllningar 1 e-handelssystemet innebir foljande aktiviteter for bestéllaren:

e soka produkt

e registrera bestéllning

o skicka vidare bestdllning till ekonomiregistrerare samt slutattestant
e kvittera leverans i systemet ndr varan och/eller tjdnsten levererats.
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I det fall 6nskad produkt inte finns tillgénglig i e-handelssystemet ldgger man sin
bestéllning via nagot av de formulédr som finns upplagda under fliken Inko6p. Till
exempel finns formulér att anvidnda efter direktupphandling, efter annonserad
upphandling eller vid kop frén statliga ramavtal.

Bestéllningen 1 e-handelssystemet ska alltid ldggas av behorig bestillare. Lankar till
e-guider och andra hjilpmedel finns i e-handelssystemet.

Endast godkénda leveranser ska leveranskvitteras. Om en leverans avviker fran
bestéllning ska detta omedelbart reklameras till leverantren.

Bestdllning av resor, foretagshdlsa, personligt utldgg och icke momspliktiga kép dr
exempel pa bestdllningar som inte behéver liggas i e-handelssystemet.

7. Direktupphandling

Om det saknas béde statligt och lokalt ramavtal far varan och/eller tjénsten kdpas in
pa annat sitt. Det dr vérdet pd det som ska inforskaffas som styr inkopsform. Nar
inkOpsvérdet understiger direktupphandlingsgransen genomfors en
direktupphandling av den verksamhet som har behovet.

Beriikning av viirde

Vid berdkning av virdet pa ett inkop ska alla kostnader som har samband med kdpet
ingd, som t.ex. service, underhall, utbildning m.m. Om behovet ar dterkommande ska
man berdkna vérdet for hela den tinkta kontraktsperioden. Om det vid denna
berdkning framgér att det finns en risk att antagen leverantdr kommer fakturerar SLU
over direktupphandlingsgrénsen pé fyra ér, ta kontakt med inkdpsenheten och initiera
en annonserad upphandling. Géllande beloppsgrinser for de olika
upphandlingsformerna framgar pa medarbetarwebben.

Oavsett virde pa direktupphandlingen ar det viktigt att sdkerstélla att den leverantor
man avser teckna avtal med uppfyller de krav som SLU stéller pa leverantdrer. En
leverantor fér till exempel inte vara domd for brott, leverantoren ska vara registrerad
1 aktiebolags- eller handelsregister samt betala lagstadgade skatter och avgifter. De
behdver dven kunna skicka e-fakturor till SLU enligt gidllande rutin.

Inkop under 100 000 kr
Nir virdet pa ett inkop underskrider 100 000 kr finns inget krav pé
konkurrensutsittning eller dokumentation.

Inkop éver 100 000 kr
Nar virdet overskrider 100 000 kr ska inkdpet konkurrensutséttas och dokumenteras.

Konkurrensutséttningen innebdr att offert begérs fran minst tre aktorer for att uppna
effektiv konkurrens. Direfter véljs den aktor som objektivt sett bist uppfyller
verksamhetens behov, vilket kan vara exempelvis lidgsta pris, snabbast leverans eller
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lampligast kompetens. Det kan i vissa fall vara motiverat att fringa huvudregeln om
konkurrensutséttning, till exempel om man vid en objektiv bedomning finner att det
endast finns en lamplig leverantor.

Val av leverantor ska motiveras, dokumenteras och avtal ska tecknas med vald
leverantor. Avtalet kan, nér sé ar lampligt, bestd av en offert och en accept av offerten
av behorig beslutsfattare.

For mer avancerade direktupphandlingar finns mallar att tillgd pa medarbetarwebben.
Mallar finns bade for varor och tjanster, pa svenska och engelska, vilka dven
inkluderar ett avtalsutkast. Vid en mer avancerad direktupphandling dar man begir in
anbud frin leverantdrer rader, pa samma sétt som vid en formell upphandling,
sekretess fram till meddelande om tilldelning. Det innebér att uppgifter som ror
anbud inte far ldmnas till ndgon annan @n den som ldmnat anbudet innan man
meddelat vem som vunnit upphandlingen.

Bestillning ldggs 1 e-handelssystemet efter genomford direktupphandling. Om den
kopta varan dr en anldggningstillgdng eller ar stoldbegirlig ska den dven registreras i
SLU:s register 6ver anldggningstillgangar.

Alla ink6p over 100 000 kr ska diarieforas 1 SLU:s géllande diariesystem.

8. Upphandlingsprocessen

Om virdet av det som ska kdpas overstiger direktupphandlingsgransen, och man inte
kan gdra avrop pa ramavtal, maste en annonserad upphandling genomforas. Kontakta
dé inkopsenheten.

En annonserad upphandling innebér att man utarbetar ett upphandlingsdokument som
innehaller krav pa den vara och/eller tjdnst som ska kdpas, krav pa anbudsldmnande
leverantor, information om utvirderingsmodell samt underlag for kommande avtal.
Upphandlingsdokumentet annonseras dérefter 1 en elektronisk databas. Vid
upphandlingar 6ver troskelvédrdet annonseras upphandlingen 1 hela EU. Inkomna
anbud provas och utvérderas, direfter fattas tilldelningsbeslut. Avtal tecknas slutligen
med leverantoren av det vinnande anbudet efter att en Gverprovningsperiod passerat.

Mer information om upphandlingsprocessen finns pd medarbetarwebben.

Marknadsundersokning

Infor uppstart av en upphandling 4r det fordelaktigt att granska
leverantorsmarknaden 1 syfte att identifiera leverantorer, ta stdllning till aktuell
konkurrens samt skaffa sig kunskap om vilka krav som é&r ldmpliga att stélla pé den
vara och/eller tjdnst som ska inforskaffas. For att framja konkurrens ska aldrig hogre
krav @n vad som dr nodviandigt stéllas 1 en upphandling.
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Investerings- och anskaffningsbeslut

Ett anskaffning- och/eller investeringsbeslut kan kriavas vid upphandlingar 6ver
direktupphandlingsgransen. Anskaffningsbeslut och investeringsbeslut tas enligt
delegationsordning.

Information och blanketter for anskaffningsbeslut samt investeringsbeslut finns pa
medarbetarwebben.

Efter avslutad upphandling liggs en bestdllning i e-handelssystemet av den
verksamhet som initierat upphandlingen.

9. Undantag fran LOU eller annonsplikt

Inkdpsenheten handlégger och fattar beslut om eventuella undantag frdn LOU eller
annonsplikt. Exempel pé undantag kan vara:

e forskningsrelaterade tjénster,
e om det av tekniska skél inte finns ndgon konkurrens,
e om kopet syftar till att delvis ersdtta befintlig utrustning.

Undantag fran detta dr kop mellan statliga myndigheter ddr 6verenskommelsen med
myndigheten racker och nagot beslut inte behdver fattas.

Ta kontakt med Inkdpsenheten vid frdgor som berdr undantag frén LOU.

10. Avtalsfoérvaltning och uppfdljning
SLU arbetar aktivt med avtalsforvaltning och avtalstrohet i syfte att sdkerstilla:

- att kvaliteten pa utforda varor eller tjénster haller avtalad niva
- kvalitativa underlag infor kommande upphandlingar
- att leveranser motsvarar verksamhetens behov

Avtalsforvaltning innefattar avtalsuppf6ljning, intern administration av samtliga
avtal, arbete med avtalstrohet samt handldggning av eventuella forlangningar och
prisjusteringar i enlighet med upphandlade avtal.

Avtalsiigare

Samtliga avtal ska ha en avtalsdgare enligt beslut fattat av universitetsledningen.
Avtalsdgare ska tillstyrka beslut om avtalstilldelning, forlingningar, férandringar i
avtalet och om eventuella sanktioner ska utfdrdas efter samrdd med ink&psenheten.
Avtalsdgaren ska dven vara del 1 uppfoljningar samt det kommande
upphandlingsarbetet om behovet avser ett ramavtal.
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11. Milj6 och hallbarhet

InkSp ar ett omrdde med stor klimatpaverkan och ddrmed finns det stora mojligheter
att gora skillnad. Vid varje inkdp, oavsett belopp, bor man ta stéllning till hur
miljopaverkan kan minskas, exempelvis genom kravstillning eller genom att aktivt
vélja en mer miljovénlig produkt.

I e-handelssystemet ar produkter som utgor ett bra miljoval markerade med en
sérskild symbol.

Man bor ocksa bidra till minskad miljopaverkan genom att planera sina inkop,
exempelvis genom att samordna bestdllningar for att minska antalet transporter.

Utformningen av miljokrav i en upphandling bor goras utifran gillande EU-regler
och nationellt beslutade kvalitets- och miljokrav, minimistandarder etc.

Om upphandlingen &r av sddan art att sociala hidnsyn bor beaktas ska krav pé sociala
hénsyn stdllas. Sociala hinsyn innebér bland annat jimstélldhet och etisk handel s&
som réttvisemarkta produkter.

Se vidare SLU:s miljopolicy samt Miljohidnsyn vid inkSp.

12. Informationssakerhet och GDPR

Nar man upphandlar varor och tjinster dr det viktigt att beakta informationssédkerhet
och dataskydd, framfor allt vid IT-anskaftningar. SLU bir alltid det yttersta ansvaret
for att personuppgifter och skyddsvird information hanteras korrekt och lagenligt
varfor universitetet har ett sirskilt ansvar att stilla krav pa informationssékerhet och
personuppgiftshantering 1 upphandlingar dir sé ar lampligt.

Vad giller informationssékerhet behover man identifiera vilken typ av information
som delas och stilla krav pa att leverantoren skyddar informationen utifrén dess
skyddsvirde — t.ex. konfidentialitet, riktighet och tillgédnglighet. Om uppdraget
innebdr att leverantéren behandlar personuppgifter for SLU:s rdkning ska ett
personuppgiftsbitradesavtal upprittas.

Mer information om IT-anskaffning, informationsséikerhet och dataskydd finns pa
SLU:s medarbetarwebb.

13. Jav, muta och korruption

I samband med bestéllning och upphandling ska alltid risken for mutor beaktas.

Anstéllda far inte utséttas eller utsétta sig for risken att kunna misstinkas for
korruption. En anstdlld som handldgger ett drende méste i betraktarens 6gon vara
opartisk och saklig och inte, sjilv eller nirstdende, gynnas eller missgynnas av
beslut som den anstdllde handlagger.
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Jév beskrivs ndrmare och regleras i Forvaltningslagen. Den som kénner till en
omstandighet som kan antas gora honom eller henne javig ska omedelbart anméla
detta till ndrmaste chef. Om jévsrisk befaras ska hanteringen av bestéllning och/eller
upphandlingen vara sadan att risken for jav helt undanrdjs. Det innebar till exempel
att den som dr javig inte far vara delaktig 1 utformning av behovsbeskrivning,
utvérdering av anbud, inkdp eller avtalstecknande.

Overenskommelse om avtal far inte triffas med leverantér, i vilket en anstilld eller
till den anstillde nérstaende, dr deldgare eller har ett verksamhetsinflytande, om den
anstillde eller den till den anstéllde nérstdendes engagemang i leverantdrsforetaget
medfor att;

- den anstillde blir jdvig 1 hanteringen av sina arbetsuppgifter eller i handliggningen
av drendet om inkdp och uppgifterna inte kan Gvertas av annan; eller

- engagemanget i leverantorsforetaget blir att betrakta som en otillaten bisyssla
genom avtalet med universitetet; eller

- den anstillde riskerar att begd brott mot lag eller andra foreskrifter genom
engagemanget.

Fragor som beror jav och korruption hanteras av juridik.

14. Arendehantering och allmén handling

Nar ett inkop har avslutats ska upphandlingsdokumenten drendehanteras. I och med
detta kan handlingar komma att begéras ut d4 de blir allménna handlingar med det
forbehallet att de inte dr belagda med sekretess.

Arkivering av dokument ska f6lja SLU:s rutin {6r d&rendehantering och utlimnande
av allménna handlingar.
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