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Ink6p och upphandling - riktlinjer

Hitta i dokumentet

Inledning Organisatoriska strategier for
Ansvarsfordelning inkdpsverksamheten

Strategiska évervaganden vid inkdp och Inképsprocessen

upphandling Uppdaterat fran féregdende version
Inledning

Dessa riktlinjer ar till for vagledning och ar ett komplement till Region Hallands inkdpspolicy.
Riktlinjerna ar faststéllda av regionstyrelsen 20171011, 8169 och regionfullméktige
20171025, 865 och omfattar hela Region Hallands verksamhet. Region Hallands
styrdokument for inkdp beskriver hur anskaffning ska ga till inom Regionen och bestar av:

o Inkopspolicy, ar beslutad av regionfullmaktige och beskriver hur regionens
verksamheter ska forhalla sig till inkop.

e Riktlinjer for inkdpspolicy fattas av regionstyrelsen for vagledning och komplement till
inkopspolicy.

e Tillampningsanvisningar, rutiner och processer utarbetas av Regionupphandling pa
uppdrag av Regionkontoret for att underlatta planering, samordning, upphandlingsarbete
och uppfdljning.

e Delegationsordning, attestreglemente samt handlingsplaner och rutiner pa
forvaltningsniva.

Definition
Med inkop avses har hela inkdpsprocessen fran analys infor upphandling, upphandling och
bestéallning till uppféljning av dessa delar.

Ansvarsfordelning

Regionkontoret
Regionkontoret &r pa regionstyrelsens uppdrag styrande éver upphandlingsfragorna med
ansvar for:

e Att utifrdn den politiska styrningen leda den strategiska utvecklingen av koncernens
inkdps- och upphandlingsverksamhet.

Att vara processagare for inkép- och upphandlingsprocesserna.

Att félja upp och utveckla regionens praktiska inkdps- och upphandlingsverksamhet.
Att utveckla en andamalsenlig kategoristyrning.

Att tillsatta en dvergripande styrgrupp for inkép och upphandling.

Regionservice inkép och upphandling

Regionservice inkdp och upphandling har kompetens inom inkdp, upphandling och logistik
med ansvar for:
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Att stodja Regionkontoret i strategiska inkops- och upphandlingsfragor.
Genomfdrande av regionens behov av upphandling.

Att ge stdd och vagledning vid inkép, upphandling och logistik.

Samordning och upphandling av regiongemensamma varor och tjanster.

Att utveckla samarbeten utanfér Region Hallande till exempel samupphandlingar,
erfarenhetsutbyte m m.

Forvaltningar
Forvaltningar bedriver verksamhet med egna resurser och med hjalp av varor, tjanster och
entreprenader via avtal med ansvar for att:

e Beskriva verksamhetens behov och forvantat resultat utifran ett verksamhetseffektivt,
ekonomiskt, ekologiskt och socialt perspektiv.

e Inkop och upphandling gors i enlighet med styrdokument for inkép, mal och budget.

e Ge inkOpsprocessen ratt forutsattningar genom framférhallning och genom att tillsatta
resurser med adekvat kompetens och mandat.

¢ Helhetssyn och Region Hallands béasta har foretrade framfor enskild verksamhets
intresse.

o Folja 6vergripande processer enligt kommande regiongemensamma ledningssystemet
och ingangna avtal foljs inom forvaltningen.

Strategiska 6vervaganden vid inkdp och upphandling

Inriktning

Inriktningen for inkopsverksamheten 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 6vervaganden i upphandlingsprocessen driva
samhallsutvecklingen i en hallbar riktning och bidra till en effektivare forbrukning av vara
gemensamma resurser. Strategier ska beaktas vid varje inkop pa grundlaggande niva. Det
sakerstaller en sund och god inkdpsverksamhet.

For att framja hallbarhetsperspektiv vid upphandling och inkop ska alltid nedanstdende hansyn
vara ledande och kopplas till regionens mal som formulerats i 6vergripande styrdokument. Vid
upphandling dar inneboende konflikter mellan olika hallbarhetsaspekter finns ska dessa
synligg6ras och bedémas. Region Halland vara i framkant och driva ansvarsfull och hallbar
upphandling genom att stélla spetskrav dar sa ar lampligt.

Ur Policy

Region Hallands uppdrag ar att verka for en positiv samhéallsutveckling och inom ramen for detta arbeta
for tillvaxt.

Grundlaggande for all inkopsverksamhet ar ansvarsfull och hallbar upphandling, det vill sdga genom att
stélla etiska, sociala, miljomassiga och ekonomiska hansyn vid kdp av varor, tjanster och entreprenader
bidrar Region Halland till ansvarsfullt resursutnyttjiande och en hallbar utveckling.
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Etiska och sociala hansyn

Samarbete med skattemyndighet och krav pa leverantérens sociala ansvar utgér grunden for
en ansvarsfull och sund konkurrens. Region Halland arbetar aktivt for att forebygga
korruption ska tillampas.

Sociala hansyn

Vid all upphandling stalls krav pa att leverantoren tar socialt ansvar for sin verksamhet. Det
sker genom att den av regionfullméaktige faststéllda Uppforandekoden for leverantdrer ar en
del av avtalet. | Region Hallands arbete fér en positiv samhallsutveckling kan ytterligare krav
pa socialt ansvar stallas pa leverantorer i samband med upphandling. Vid tjanstekontrakt och
entreprenader ska det prévas om det &r mojligt och lampligt att stalla krav som innebar att
personer som star langt ifrdn arbetsmarknaden bereds mojlighet till sysselsattning.

Kort om Uppférandekod for leverantorer

Uppférandekod for leverantorer ar gemensam i samtliga landsting och regioner och ar
politiskt forankrad. Uppforandekoden utgar fran FN initiativet Global Compact och dess
principer for foretagens sociala och miljomassiga ansvar. Principerna baseras pa
internationella konventioner om de ménskliga réattigheterna, arbetares rattigheter, miljé och
anti-korruption. Leverantorer ska respektera uppférandekoden och gora sitt yttersta for att
uppna kraven inom den egna organisationen och i leveranskedijan.

Varor och tjanster som levereras till Region Halland ska vara framstallda under forhallanden
som ar forenliga med:

¢ FN:s allménna forklaring om de manskliga rattigheterna (1948).

ILO:s atta karnkonventioner nr 29, 87, 98, 100, 105, 111, 138 och 182.

FN:s barnkonvention, artikel 32.

Det arbetarskydd och den arbetsmiljélagstiftning som galler i tillverkningslandet.

Den arbetsrétt, inklusive lagstiftning om minimilén, och det socialférsakringsskydd som
géller i tillverkningslandet.

e Den miljoskyddslagstiftning som géller i tillverkningslandet.

e FN:s deklaration mot korruption.

Uppfdljning sker via nationellt samordnat samarbete mellan landstingen/regionerna dar
Halland aktivt tar ansvar for sin del av uppféljningen.

Samarbete med skattemyndigheten

Region Halland har ingatt samarbetsavtal med skattemyndigheten for sund konkurrens pa lika
villkor. Upphandlade leverantorer ska kontrolleras I6pande att de ar registrerade for, samt betalar,
skatter och sociala avgifter. Avtalet ger mojlighet till férdjupat samarbetet inom identifierade
riskomraden.

Ny lagstiftning ger utdkade mojligheter att utesluta oseridsa anbudsgivare. Mdjligheter att utesluta
oseridsa leverantorer ar aktiva instrument i alla upphandlingar och inkdp och tillampas i
proportionerlig omfattning.

Kollektivavtalsliknande villkor

Arbete som utfors via upphandling av regionen ska utféras med skaliga anstallningsvillkor.
For upphandlingar 6ver troskelvardet ska sarskilda avtalsvillkor avseende 16n, semester och
arbetstid stéllas om det &r behovligt och villkoren gar att faststalla.

Om kontraktet ska utforas i Sverige ska villkoren bestammas enligt den lagsta niva som féljer
av ett centralt kollektivavtal som tillampas i hela Sverige pa motsvarande arbetstagare i den
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aktuella branschen. En antagen leverantdr ska darmed uppfylla dessa villkor under
kontraktstiden.

Om kontraktet helt eller delvis ska utféras dar svensk ratt inte ar tillamplig ska arbetsrattsliga
villkor stéllas i enlighet med ILO:s karnkonventioner. Kontraktsvillkoren far da ocksa avse de
arbetsrattsliga bestammelser som galler dar arbetet utfors ska foljas. Detta sékerstalls via
uppférandekoden, se ovan.

Leverantdr ska sakerstalla att villkoren uppfylls av de underleverantérer som denne anlitar
och som direkt medverkar till att fullgéra kontraktet. Detta ska sakerstéllas i avtalsvillkor med
huvudleverantér.

Tillganglighet

Det som ar bra for personer med funktionsnedsattning &ar ocksa bra for alla. Bra tillganglighet &r
ett allmanintresse. For att skapa full delaktighet i samhallslivet och jamlikhet i levnadsvillkor for
personer med funktionsnedsattning ska tillganglighet beaktas i upphandling.

Etiska hdnsyn

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

Korruption och oegentligheter

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

De medarbetare som deltar i inkdp- och upphandlingsarbete eller pa annat satt har kontakt med
leverantdrer ska agera pa ett sadant satt att fortroendet till dennes opartiskhet inte rubbas eller kan
ifrdagasattas. Det vill sdga upphandlare och avropare/inkdpare eller de som i sin roll, pa4 annat sétt,
kommer i kontakt med anskaffning till exempel chefer, bestéllare och fértroendevalda.

Jav

Medarbetare som pa nagot sétt deltar i en anskaffning ska vara opartisk. Om anstalld,
fortroendevald eller nagon narstdende har personliga intressen i en anskaffning foreligger
jav. Om opartiskhet kan ifragasattas ska denne inte delta i anskaffning.

Beaktande av javsproblematik ar en naturlig del av forberedelsen infér upphandling. Vid
misstanke om privata intressekonflikter eller annat som kan ifragasatta medarbetarens
objektivitet ska detta kanaliseras vidare till exempel i chefslinjen. Se sarskilt gallande
antikorruptionspolicy och dess riktlinjer.

Meddelarfrihet

Vid upphandling av vard och omsorg samt driftentreprenader ska villkor uppréattas sa att
anstallda hos leverantdr omfattas av meddelarfrihet liknande den som géller for regionens
anstallda inom motsvarande verksamhetsomrade.

Allmanhetens insyn

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

Regionen utgar fran Upphandlingsmyndighetens miljokrav och kriterier. Genom att stalla
miljokrav pa lagst Upphandlingsmyndighetens basniva! minskar vi regionens miljopaverkan
samtidigt som marknaden far en tydlig signal att ekologisk héallbarhet ar ett kundkrav. Vid
upphandling av varor och investeringar i fastigheter och som medfor kostnader for drift och
underhall och energianvandning ska hansyn till livscykelkostnad tas. Rérande milj6 vid
upphandlingar och vid inkdp vélja det minst miljdbelastande alternativen.

Regionen ska arbeta effektivt med en miljoanpassad upphandling. Mer langtgaende miljokrav ska
stallas pa de upphandlingsomradena med storst miljopaverkan. Exempel pa strategiska omraden
for miljoanpassad upphandling ar kemikalieintensiva produkter, energikravande utrustning och
upphandlingar som innefattar transporter. Region Halland ska ocksa aktivt efterfraga och
efterstrava alternativ till etablerade produkter av fossila ravaror.

Innovation

Ur Policy

Region Halland frAmjar innovationer for att méta framtida utmaningar inom valfard, miljo
samt tillvaxt och staller krav pa langsiktigt hallbara lsningar.

Genom att vara dppen for leverantorers idéer om fornyelse och tillvarata alternativ till
etablerade produkter och utférande méter Region Halland framtida utmaningar inom valfard
och tillvaxt och efterfragar langsiktigt hallbara lI6sningar. Sadan efterfragan ar ocksa en viktig
signal till marknaden och stimulerar leverantérer till produktutveckling.

Innovationsvanlig upphandling och upphandling av innovation &r tva typer av
innovationsupphandling. Upphandling av innovation &r en upphandling av en produkt som
inte finns men det ar anda rimligt att produkten kan utvecklas. Innovationsvéanlig upphandling
innebar att vara dppen for, och ta tillvara, leverantorers idéer om férnyelse, tillvarata
alternativ till etablerade produkter.

Nytankande och innovation sker pa olika satt beroende pa féremal for upphandling.

Viktiga inslag i en innovationsvénlig upphandling &r:

e Att genomfdra relevant omvarldsanalys som en del av upphandlingsprocessen och som
ger marknadskannedom om alternativa produkter och nya lésningar.

e Att efterfraga losningar och ge utrymme for forbattringsforslag som stimulerar nya
Idsningar.

e Att efterstrava alternativ till etablerade produkter producerade av fossila ravaror och dar
regionen har stor klimat- och miljopaverkan.

¢ Att upphandlingsverksamheten ar en naturlig samarbetspartner i olika utvecklingsprojekt
tilsammans inom Gron Tillvaxt. Med Gron tillvaxt avses naringslivets arbete med att
minska miljopaverkan samtidigt som affarsmojligheter som finns inom miljdomradet
tillvaratas.

1 Upphandlingsmyndigheten utvecklar och forvaltar hallbarhetskriterier som beaktar miljo- och sociala hansyn i offentliga
upphandlingar. Kriterierna bestar av fardigformulerade krav med tillnérande motiv och férslag pa verifikat och &r framtagna inom
de flesta vanligt férekommande upphandlingsomréden. Kriterierna ska vara drivande vilket innebar att de &r mer langtgéende
an lagstiftningen och tas fram i upp till tre nivaer; bas, avancerad och spjutspets. Upphandlingsmyndighetens fardiga
héllbarhetskrav ska gora det mojligt att stélla drivande krav.
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Organisatoriska strategier for inkdpsverksamheten

Planering

Samtliga forvaltningar bidrar till att verksamheternas upphandlingsbehov dokumenteras i
arlig upphandlingsplan. Upphandlingsplanen ligger till grund for Regionupphandlings
planering av kommande upphandlingsarbete.

Samordning

Upphandling och inkop ska baseras pa en helhetssyn dar regionens gemensamma basta har
foretrade framfor enskild verksamhets intresse. Det innebér att upphandlingar ska
samordnas sa att skalférdelar erhalls och styrning och uppféljning underlattas.

Upphandlingar ska samordnas inom regionen, men kan ocksd med férdel samordnas med
andra offentliga myndigheter. Region Halland deltar bade i nationella upphandlingar,
regionala upphandlingssamarbeten med andra regioner/landsting samt pa lokal nivd 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 l[Amna anbud i.

Vid planeringen av upphandling och inkép ska hénsyn tas till mindre féretags behov av
information och framforhallning. Samspelet och forstaelsen mellan regionen och leverantdrer ska
vardas, till exempel genom god dialog fore, under och efter upphandlingar.

Tydlig uppfoljning

Ur policy

Region Halland ska bedriva inkdpsverksamheten sa att en tydlig uppfoljning kan ske. Detta sker exempelvis
genom att det redan vid kravstéllandet tas hansyn till hur uppféljningen ska genomféras och bedrivas och
hur allmanhetens insyn kan tillgodoses.

Verksamheterna ska félja upp och utvardera gjorda inkop och upphandling utifran forvantat resultat. Med
hjalp av analysverktyg och stddsystem ska overgripande avtalsuppféljning for kostnadskontroll och
avtalstrohet genomforas. En saddan inképsanalys ska ligga till grund for framtagning av framtida
inkdpsstrategier.

Ink6p- och upphandlingsverksamheten ska féljas upp pa systemniva, det vill sdga uppféljning
av strategisk maluppfyllelse och pa leveranttrsniva det vill saga avtalsuppfoljning.

Uppfolining pa systemniva har tillsyfte att sakerstélla att skattemedel anvands pa basta satt
och att regionen uppfyller lagkrav och att inkopsverksamheten ar andamalsenlig och effektiv
samt att de politiska malen uppnas.

Uppfolining pa leverantdrsniva har till syfte att folja upp det som leverantéren har atagit sig
att gora i enlighet med avtalsvillkoren. Omfattningen av avtalsuppfdljningen ska anpassas till
avtalets varde och ovriga forhallanden. Uppféliningen kan variera fran enkel kontroll till
djupare kvalitetsméassig granskning som involverar bestéllande verksamhet.
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Lean och Kategoristyrning
De olika momenten inom inkdp och upphandling ska standardiseras i mojligast man.
Enhetliga tillvagagangssatt och processer ar en viktig forutsattning for standiga forbattringar.

Kategoristyrning innebar att regionen tar ett samlat grepp pa inkdpsplanering éver en langre

tidshorisont. Kategoristyrningen kannetecknas av:

e Definierade viktiga inkdpsomraden som kallas inkGpskategorier.

e Valdefinierade planer for upphandlingar pa for de kommande 5 aren med tydliga mal for
varje kategori.

Kategoristyrning ar ett arbetssatt som skapar béttre samverkan och samordning
mellan upphandling och verksamhet, vilket ger:

o Okade mgjligheter att identifiera och realisera kostnadsbesparingar.

o Forbattrad kvalitet (=ratt kvalitet) genom att ratt kompetens involveras i upphandlingen.

o Forutsattning for effektiv uppfoljning som underlag for standig forbattring kring
upphandling generellt och den enskilda kategorin specifikt.

Inkbpsprocessen

Med inkOpsprocess avses hela processen fran behov till leverans och betalning.

e Analys .. ....Upphandling = Bestdllning ... Jppfolining =

Figur 1 lllustration 6ver Region Hallands inkOpsprocess.

Analys
Forberedelse infor inkdp och upphandling omfattar behovs- och marknadsanalys.

Syftet med behovsanalys &r att identifiera regionens behov inom ett inkbpsomrade utan att ange
I6sning. Analysen kan med fordel omfatta regionens behov pa langre sikt. Behovsanalys ska
innehalla utvardering av nuvarande |6sning.

Marknadsanalys ska ge bild 6ver vad marknaden kan erbjuda utifran genomford behovsanalys
och om aktuell marknad &r lokal, regional eller nationell. | analysen ingar att se 6ver
samupphandlingsmdjligheter och ge en bild éver hur andra myndigheter l6ser behovet. Vidare
ska analysen omfatta uppskattning av kostnad fér behovet och vilka krav som ar rimliga att stalla.

Upphandling

Da ramavtal saknas och vardet dverstiger gransen for direktupphandling ska upphandling ske. All
upphandling handlaggs av Regionupphandling med undantag fér direktupphandling.
Upphandlingsprocessen ar verksamhetsstyrd, vilket innebar att behov och funktionskrav
definieras av verksamheten. Regionupphandling ska I6sa verksamheternas behov av
upphandlingstjanster. Det innebar att Regionupphandling handlagger upphandlingen som
projektledare med ansvarar for affarsmassiga och upphandlingsjuridiska delar.
Regionupphandling ansvarar for helheten samt att upphandlingsprocessen ar effektiv och foljer
regionens styrdokument och strategiska mal. Upphandling initieras genom att Anmodan skickas
till Regionupphandling.

Region Hallands faststallda upphandlingsprocess aterfinns i ledningssystemet och ska féljas.

Direktupphandling
D& ramavtal saknas och vardet av inkopet uppgar till hogst 534 890 kr (ar 2017) eller 28
procent av EU:s troskelvarde foér kommuner, landsting och offentligt &gda bolag, kan
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direktupphandling ske. Se tillampningsanvisning for direktupphandling. Sarskild
dokumentationsplikt ar lagkrav om vardet dverstiger 100 000 sek.

Hantering i Region Halland

Respektive forvaltning utser inkdpssamordnare som har mandat att gora direktupphandlingar
pa forvaltningens uppdrag upp till 100 000 sek. Direktupphandlingar mellan 100 000 sek och
534 890 sek kan ocksa hanteras av forvaltningen sjalv, alternativt kan Regionupphandling fa
uppdraget, genom att en Anmodan skickas in. Direktupphandlingar dver 100 000 sek som
hanteras av verksamheterna ska ske i systemstodet for direktupphandling som tillhandahalls
av Regionupphandling.

Bestallning

Inkopsprocessen i Region Halland utgar fran en tydlig struktur med vél definierade roller,
ansvar och befogenheter. Inkop ska goras for att verksamhet ska kunna bedrivas i enlighet
med politiska beslut och ramar. Att gora ett inkOp i Region Halland ska vara enkelt med
tydliga och val férankrade arbetssétt 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 inkOpsprocessen kunna ske snabbt for att inkopet ska hamna i ratt fara direkt —
avrop, direktupphandling eller upphandling. Det ska finnas ett effektivt systemstod som
ockséa ger mojlighet till uppfoljning och statistik sa att ett inkdpsbeslut kan byggas pa fakta
och medge en god utveckling av hela inkdpsomradet.

Exempel pa vagledning vid inkop

Finns avtal for efterfragad varaeller tjanst?
Se Avtalsdatabas

JA NEJ

1. Skicka Anmodantill
Regionupphandling

2. Sevidare Att
upphandla

Anvandramavtal
Se Att bestélla

Anvanda ramavtal — Avrop

Regionen ingar ramavtal for olika varor och tjanster. Alla upphandlande ramavtal finns i
avtalskatalogen och ska anvandas i forsta hand. Bestallningsprocessen for varje avtal ar
beskriven i avtalskatalogen och ska féljas. Regionens medarbetare ar skyldiga att kanna till
och anvanda géallande ramavtal.

Bestallning mot ett befintligt ramavtal kallas for avrop. Respektive férvaltning utser Avropare
som har mandat att géra avrop mot befintliga avtal. For detta finns det nagra olika vagar att
g4, se vidare processkartan— Avrop mot befintligt avtal.

Vid inkop av storre belopp ska ramavtal féljas, men avvagas mot ny upphandling. Fordelar
med ny konkurrensutsattning ska vagas mot administrativa kostnaderna for handlaggning av
ny upphandling.
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Uppfoéljning

Ansvar for uppféljning ar delat mellan Regionupphandling och verksamheten som nyttjar
upphandlade avtal. Upphandlingsfunktionen féljer upp upphandlade avtal nar det galler
affarsmassiga villkor, avtalstrohet och for de krav som later sig foljas upp utan ingaende
sakkunskap. Bestallaren/verksamheten ansvarar for djupare kvalitetsmassig uppfoljning av
levererad eller utford entreprenad, vara eller tjanst.

Upphandlade avtal foljs upp enligt faststalld rutin for uppféljning och forvaltning av avtal utifran
nivaindelning av ingdngna avtal.

Nivaindelning

Avtalen delas in i tre nivaer utifran strategisk vikt. Niva 1 har endast en reaktiv forvaltning medan
niva 3 har en omfattande proaktiv férvaltning. Nivaindelningen gérs med utgadngspunkt fran
Kraljics matris.
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Utnyttja férhandlingsstyrkan
genom att konkurrensutsatta Utveckla fatal nyckelleverantérer

flera olika leverantorer

Affarsrisk
Léonsamhetspaverkan

Minska transaktions- Séakra leveranser hos nyckel-
kostnaderna med farre leverantorer sok alternativa
leverantorer leverantorer
Lag Leveransrisk Hoég

Leveranskedjans komplexitet

Uppdaterat fran foregadende version

Uppdaterad i sin helhet.
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