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Riktlinje for inkop och upphandling

Sammanfattning

Riktlinjen ar ett komplement till Region Hallands inkdpspolicy. Riktlinjen ar faststalld av
Regionstyrelsen xxxx, §xxx och omfattar hela Region Hallands verksamhet. Region Hallands
styrdokument for inkdp och upphandling beskriver hur anskaffning ska ga till inom Regionen
och bestar av:

e Inkopspolicy och attestreglemente som ar beslutad av regionfullmaktige och beskriver
hur regionens verksamheter ska forhalla sig till inkop.

e Riktlinjer for inkép och upphandling som beslutas av regionstyrelsen, ar en
vagledning och komplement till ink&pspolicy.

e Rutiner, processer och instruktioner som utarbetas av inkdps- och
upphandlingsavdelningen, for att underlatta planering, samordning, upphandlingsarbete
och uppfdljning.

¢ Delegationsordningar som beslutas av ndmnderna.

e Handlingsplaner och rutiner som utarbetats av férvaltningarna.

Syfte

Syftet med riktlinjen ar att tydliggdra ansvarsférdelningen samt att konkretisera policyn och
ge vagledning kring hur Region Halland ska agera i inképsfragor. Grundlaggande
gemensamma principer och regler som ska foljas i inkbpsprocessen beskrivs.

Inriktning

Inriktningen for inkdpsverksamheten ar att skapa varde for Hallands invanare, framja hallbar
utveckling och bidra till att Region Hallands gemensamma resurser anvands pa basta satt.
Region Halland ska genom strategiska 6évervaganden i upphandlingsprocessen driva
samhallsutvecklingen i en hallbar riktning och bidra till en effektivare férbrukning av vara
gemensamma resurser.

For att framja hallbarhetsperspektiv vid upphandling och inkdp ska nedanstaende hansyn vara
ledande och kopplas till regionens mal som formulerats i 6vergripande styrdokument. Vid
upphandling dar inneboende konflikter mellan olika hallbarhetsaspekter finns ska dessa
synliggéras och bedémas. Region Halland ska vara i framkant och driva ansvarsfull och hallbar
upphandling genom att stalla omfattande hallbarhetskrav.

Definition

Inkdp anvands som ett samlingsbegrepp for aktiviteter i hela anskaffningsprocessen,
inklusive begrepp som analys infér upphandling, upphandling, val av leverantér,
implementering av kontrakt, bestallning och avrop samt mottagning och uppfdljning.

Ansvarsfordelning
Regionkontoret

Pa regionstyrelsens uppdrag ar Regionkontoret, genom inkdps- och
upphandlingsavdelningen, styrande éver inkdp med ansvar for att:
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e utifran den politiska styrningen leda den strategiska utvecklingen av regionens ink&ps-
och upphandlingsverksamhet.

e vara processagare for inkdps- och upphandlingsprocesserna.

o fblja upp och utveckla regionens praktiska inkdps- och upphandlingsverksamhet.

¢ utveckla en andamalsenlig kategoristyrning.

Inkdps- och upphandlingsavdelningen har kompetens inom inkép och upphandling med
ansvar for att:

utveckla och félja upp inkdpsprocessen

ge stod och vagleda vid inkdp och upphandling.

samordna och genomféra regionens behov av upphandling och teckna avtal.
uppfdljning av avtal sker tillsammans med verksamheten

stodja i strategiska inkdps- och upphandlingsfragor.

utveckla samarbeten utanfér Region Halland till exempel samupphandlingar,
erfarenhetsutbyte m.m.

e o 6 o o o

Driftsnamnder

Region Hallands verksamhet ar driftsnamndernas férlangda arm och bedriver verksamhet
med egna resurser med hjalp av varor, tjanster och entreprenader via avtal med ansvar for
att:

¢ Region Hallands beslutade riktlinjer och rutiner fér inkép och upphandling ar tydliggjorda
och féljs i den egna organisationen.

e beskriva verksamhetens behov och strategi for upphandlingen utifran ett
verksamhetseffektivt, ekonomiskt och hallbart perspektiv.

e ge inkdpsprocessen ratt forutsattningar genom framférhallning och genom att tillsatta
resurser med adekvat kompetens och mandat.

e kopa fran avtalade leverantérer och anvanda anvisade bestallningssystem.

e ge Region Hallands basta féretrade framfér enskilda verksamheters intressen.

e delta vid uppfdéljning av kvalitet, leveranser och 6évriga avtalsvillkor.

Ytterligare roller och ansvar i inkbpsprocessen beskrivs i separat organiserande dokument.

InkOpsprocessen
Inkdps- och upphandlingsavdelningen ansvarar fér den strategiska helheten med en
inkbpsprocess som ar effektiv och foljer regionens styrdokument och strategiska mal.

Med inkdpsprocess avses hela processen fran behov till leverans, betalning och uppféljning.

Arbetet som sker i inkdpsprocessen kan delas in i strategiskt, taktiskt och operativt inkop.
Varje niva omfattar aktiviteter som ar beroende av ett gott samarbete mellan
inkopsfunktionerna och regionens verksamheter.

Strategiskt inkop

Strategiplaner utarbetas i en tidig fas for ett val definierat omrade. Dessa planer skapar
framforhallning infor nasta steg, taktiskt inkop. | strategiplanerna omsatts regionens
malsattningar och verksamhetsmal till inképsmal. Strategier och aktiviteter utformas for att
uppna totalkostnadsbesparingar, hallbarhetsmal och verksamhetsmal. Planerna utarbetas i
tvarfunktionella team.
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Taktiskt inkop

Upphandlingar genomférs utifran gallande regelverk for offentlig upphandling och
strategiplaner. En valdefinierad upphandlings- och avtalsprocess bidrar till affarsmassigt
goda avtal med ratt krav pa funktion, hallbarhet och kvalitet.

Operativt inkop
Med operativt inkOp avses aktiviteter i processen fran bestallning till betalning.

— Upphandling Bestallning Uppféljning ‘

rksamhetens Strategiskt Taktiskt Operativt
0 inkdp inkdp inkép

Analys
Analysfasen avser analys pa olika nivaer. Dels analys pa en 6vergripande niva, dels i
samband med upphandling som en férberedelse infér upphandling.

Syftet med behovsanalys ar att identifiera regionens behov inom ett inkdpsomrade utan att ange
I6sning. Analysen kan med férdel omfatta regionens behov pa langre sikt. Behovsanalys ska
innehalla utvardering av nuvarande l6sning.

Marknadsanalys ska ge en bild av vad marknaden kan erbjuda utifrdn genomférd behovsanalys
och om aktuell marknad ar lokal, regional eller nationell. | analysen ingar att se éver
samupphandlingsmojligheter och att ge en bild av hur andra myndigheter 16ser behovet. Vidare
ska analysen omfatta uppskattning av kostnad fér behovet och vilka krav som ar rimliga att stéalla.

Upphandling

Inkdps- och upphandlingsavdelningen ska I6sa verksamheternas behov av upphandlingstjanster.
Upphandlingsprocessen ar verksamhetsstyrd, vilket innebar att behov och funktionskrav
definieras av verksamheten.

Inkdps- och upphandlingsavdelningen ger stdéd och vagledning samt genomfér upphandlingar
over direktupphandlingsgransen. Det innebar att Inkdps- och upphandlingsavdelningen
handlagger upphandlingen som projektledare med ansvar fér affarsmassiga och
upphandlingsjuridiska delar.

Region Hallands faststallda upphandlingsprocess ska foljas.

Direktupphandling

Da ramavtal saknas och vardet av inkdpet uppgar till hdgst direktupphandlingsgransen ska
direktupphandling ske. Se intranatet for anvisning for direktupphandling. Sarskild
dokumentationsplikt &r lagkrav om vardet 6verstiger 100 000 SEK.

Hantering av direktupphandling i Region Halland

Respektive forvaltning utser handlaggare foér direktupphandling som har mandat att géra
direktupphandlingar pa férvaltningens uppdrag upp till 100 000 SEK. Direktupphandlingar
mellan 100 000 SEK och direktupphandlingsgransen kan ocksa hanteras av forvaltningen
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sjalv, alternativt kan Inkops- och upphandlingsavdelningen fa uppdraget genom att en
anmodan skickas in. Direktupphandlingar éver 100 000 SEK som hanteras av
verksamheterna ska ske i systemstdd for direktupphandling som tillhandahalls av Inkops-
och upphandlingsavdelningen.

Bestaéllning

Inkdpsprocessen i Region Halland utgar fran en tydlig struktur med val definierade roller,
ansvar och befogenheter. Inkdp ska goéras for att verksamhet ska kunna bedrivas i enlighet
med politiska beslut och ramar. Att gora ett inkdp i Region Halland ska vara enkelt med
tydliga och val forankrade arbetssatt som gar i linje med policy och riktlinjer.

Informationen om delarna i inkdpsprocesserna ska vara lattillgangliga och enkla att forsta i
verksamheterna sa att helhetsperspektivet kan uppratthallas. Samtidigt ska det initiala
vagvalet i inkdpsprocessen kunna ske snabbt for att inkdpet ska hamna i ratt fara direkt —
avrop, direktupphandling eller upphandling. Det ska finnas ett effektivt systemstdéd som
ocksa ger mojlighet till uppféljning och statistik sa att ett inkdpsbeslut kan byggas pa fakta
och medge en god utveckling av hela inkbpsomradet.

Anvanda ramavtal

Regionen tecknar ramavtal for olika varor och tjanster. Alla upphandlade ramavtal finns i
avtalskatalogen och ska anvandas i forsta hand. Bestallningsprocess for varje avtal ar
beskriven i avtalskatalogen och ska féljas. Regionens medarbetare ska kanna till och
anvanda gallande ramavtal.

Respektive forvaltning utser bestallare (tidigare avropare) som har mandat att géra
bestallningar mot befintliga avtal.

Uppfdljning

Ansvar for uppfoljning ar delat mellan inkdps- och upphandlingsavdelningen och
verksamheten som nyttjar upphandlade avtal. Inkép och upphandling féljer, tillsammans med
berord verksamhet upp, upphandlade avtal nar det galler affarsmassiga villkor, avtalstrohet
och fér de krav som later sig féljas upp utan ingédende sakkunskap.
Bestallaren/verksamheten ansvarar for djupare kvalitetsmassig uppfdljning av levererad eller
utférd entreprenad, vara eller tjanst.

Upphandlade avtal foljs upp enligt faststalld rutin for uppféljning och férvaltning av avtal utifran
nivaindelning av ingangna avtal.

Strategiska dvervaganden vid inkop och upphandling

Hallbarhet
Enligt inkdpspolicyn ska Region Hallands inkdp framja ekologisk, social och ekonomisk
hallbarhet. Som vagledning for hallbarhetsaspekten vid inkép ska:

e “Uppférandekod for leverantdrer” tilldmpas vid upphandlingar, for att stalla relevanta
sociala och etiska krav.

e Region Hallands klimat- och miljépolicy med tillhérande riktlinjer och miljomal beaktas
i inkOpsprocessen for att ge forutsattningar att uppna minsta maojliga miljpaverkan.

¢ Region Halland vara 6ppen fér och driva innovativa upphandlingar.
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Sociala hansyn

Vid all upphandling stalls krav pa att leverantoren tar socialt ansvar for sin verksamhet. Det
sker genom att den av Regionfullmaktige faststallda Uppférandekoden fér leverantdrer ar en
del av avtalet. | Region Hallands arbete for en positiv samhallsutveckling kan ytterligare krav
pa socialt ansvar stallas pa leverantorer i samband med upphandling. Vid tjanstekontrakt och
entreprenader ska det provas om det ar mojligt och 1ampligt att stalla krav som innebar att
personer som star langt ifran arbetsmarknaden bereds méjlighet till sysselsattning.

Villkor enligt kollektivavtal ska stallas nar upphandlingens art motiverar det.

Uppférandekod for leverantérer

Uppférandekod for leverantorer ar gemensam i samtliga regioner och ar politiskt férankrad.
Syftet med uppférandekoden ar att sakerstalla hallbara leveranskedjor. Uppférandekoden
utgar fran FN-initiativet Global Compact och dess principer for foretagens sociala och
miljdmassiga ansvar. Principerna baseras pa internationella konventioner om de manskliga
rattigheterna, arbetares rattigheter, miljé och antikorruption. Leverantorer ska respektera
uppférandekoden och gora sitt yttersta for att uppna kraven inom den egna organisationen
och i leveranskedjan.

Lank — Uppfoérandekod for leverantorer

Uppfoéljning av uppférandekoden sker via nationellt samordnat samarbete mellan regionerna
dar Halland aktivt tar ansvar for sin del av uppfoljningen.

Tillganglighet

Bra tillganglighet ar ett allmanintresse och ska beaktas vid upphandlingar. Ett tillgangligt
samhalle ar utformat sa att s& manga som mojligt kan anvanda och ta del av det.

Det handlar om att kunna ta del av den fysiska miljén och kunna ta sig runt i samhallet. Det
innebar ocksa att fa tillgang till information och kommunikation samt att kunna anvanda
produkter och tjanster.

Etiska hdansyn

Regionens inkdpsverksamhet ska kdnnetecknas av objektivitet och transparens. Inkdpsarbete ska
ske pa lika villkor och férebygga korruption och jav. Region Halland arbetar aktivt med att forebygga
korruption. Gallande antikorruptionspolicy och dess riktlinjer ska féljas.

Korruption och oegentligheter

Leverantérer som ingar avtal med Region Halland ska inte medverka i nagon form av korruption
eller otillaten paverkan som givande eller tagande av muta, bedrageri eller utpressning. Detta sker
genom sanningsférsdkran och samarbetsavtal.

De medarbetare som deltar i ink6p- och upphandlingsarbete eller pa annat satt har kontakt med
leverantorer ska agera pa ett sddant satt att fortroendet till dennes opartiskhet inte rubbas eller kan
ifragasattas. Det vill sdga upphandlare och bestéallare eller de som i sin roll, pa annat satt kommer i
kontakt med anskaffning, till exempel chefer, inkdpsansvariga och fértroendevalda.

Jav

Medarbetare som pa nagot satt deltar i en upphandling ska vara opartisk. Om anstalld,
fortroendevald eller nagon narstaende har personliga intressen i en upphandling, féreligger
jav.


https://www.regionhalland.se/app/uploads/2021/04/Uppfrandekod-fr-leverantrer_2.0-1.pdf
https://www.regionhalland.se/app/uploads/2021/04/Uppfrandekod-fr-leverantrer_2.0-1.pdf
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Meddelarfrihet

Vid upphandling av vard och omsorg samt driftentreprenader ska villkor upprattas sa att
anstallda hos leverantér omfattas av meddelarfrihnet liknande den som galler fér regionens
anstallda inom motsvarande verksamhetsomrade.

Allménhetens insyn

Vid upphandling av vard och omsorg samt driftentreprenader ska villkor upprattas som
sakerstaller att allmanheten har insyn i verksamheten motsvarande vad som galler for
regionens verksamheter.

Miljohansyn

Regionen utgar fran Upphandlingsmyndighetens miljékrav och kriterier, som grund for ett
effektivt arbete med miljokrav for hallbara inkdp och upphandlingar. Hallbar upphandling ar
ett viktigt verktyg for att arbeta for hallbar resursanvandning, skydda och varna livsmiljéer
samt minska klimatpaverkan, dar regionen ska vara ett féoredéme. Vid inkdp ska hansyn tas
till produkters och tjansters klimat- och miljdbelastning for att framja cirkular hantering och
minskad materialatgang.

Innovation

Genom att vara Oppen for leverantorers idéer om férnyelse och tillvarata alternativ till
etablerade produkter och utfdrande méter Region Halland framtida utmaningar inom valfard
och tillvaxt och efterfragar langsiktigt hallbara I6sningar. Sadan efterfrdgan ar ocksa en viktig
signal till marknaden och stimulerar leverantorer till produktutveckling.

Strategier for inkopsverksamheten

Planering

Samtliga forvaltningar bidrar till att verksamheternas upphandlingsbehov dokumenteras i en
arlig upphandlingsplan. Upphandlingsplanen ligger till grund for Inképs- och
upphandlingsavdelningens planering av kommande upphandlingsarbete.

Samordning

Inkép och upphandling ska baseras péa en helhetssyn dar regionens gemensamma basta har
foretrade framfor enskilda verksamheters intressen. Det innebar att upphandlingar ska
samordnas sa att skalfoérdelar erhalls och styrning och uppféljning underlattas.

Upphandlingar ska samordnas inom regionen, men kan ocksa med férdel samordnas med
andra offentliga myndigheter. Region Halland deltar bade i nationella upphandlingar, i
regionala upphandlingssamarbeten med andra regioner samt pa lokal niva med kommuner i
lanet.

Marknad och konkurrens

Regionen ska tillvarata och varda konkurrensen pa de aktuella upphandlingsmarknaderna. En
mangfald av leverantorer, varor och tjanster behovs for att skapa en val fungerande konkurrens.
Det galler att skapa tillrackligt attraktiva upphandlingar som saval stora som sma féretag vill och
kan lamna anbud i.

Vid planeringen av inkdp och upphandling ska hansyn tas till mindre féretags behov av
information och framforhallning. Samspelet och forstaelsen mellan regionen och leverantérer ska
vardas, till exempel genom god dialog fére, under och efter upphandlingar.
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Tydlig uppfdljning

Ingangna avtal med leverantorer ska respekteras, anvandas och foljas upp. En effektiv
inkdpsprocess kraver en val fungerande uppfdljning, dvs engagemang och systematiskt
arbete bade fran inképsfunktionen, verksamheterna och andra kravstallare, som en viktig del
i arbetet med att bygga fértroende hos marknaden och internt inom Region Halland.

Inkdps- och upphandlingsverksamheten ska géra uppféljningar pa olika nivaer:
» Strategisk niva vilket avser total maluppfyllelse
» Leverantorsniva vilket avser avtalsuppfoljning, med syfte att folja upp det som
leverantoren atagit sig att gora enligt avtalsvillkoren.

Med hjalp av analysverktyg och stédsystem ska évergripande avtalsuppféljning for
kostnadskontroll och avtalstrohet genomféras. En sadan inkdpsanalys ska ligga till grund for
framtagning av framtida inkdpsstrategier.

Verksamheterna ska folja upp och utvardera gjorda inkdp och upphandlingar utifran forvantat
resultat.

Lean och kategoristyrning
De olika momenten inom inkdp och upphandling ska standardiseras i maojligaste man.
Enhetliga tillvdgagangssatt och processer ar en viktig forutsattning for stdndiga férbattringar.

For att uppna samordningsvinster ar inkdpsanalys och kategoristyrning viktiga verktyg.
Strategiplaner tas fram i tvarfunktionella kategoriteam som bemannas av verksamheten med
storst ink6psvolym.

Uppdaterat fran foregaende version
Total revision fran féregaende version




	Riktlinje för inköp och upphandling
	Sammanfattning
	Syfte
	Inriktning
	Definition

	Ansvarsfördelning
	Regionkontoret
	Driftsnämnder

	Inköpsprocessen
	Analys
	Upphandling
	Beställning
	Uppföljning

	Strategiska överväganden vid inköp och upphandling
	Hållbarhet
	Sociala hänsyn
	Uppförandekod för leverantörer
	Tillgänglighet
	Korruption och oegentligheter
	Jäv

	Miljöhänsyn
	Innovation

	Strategier för inköpsverksamheten
	Planering
	Samordning
	Marknad och konkurrens
	Tydlig uppföljning
	Lean och kategoristyrning


