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Information om upphandlingsblankett
Nir ett behov av ink&p uppstar ska upphandlingen genomféras i enlighet med hégskolans inképs- och
upphandlingspolicy.

Den aktuella verksamheten/akademin/enheten rekommenderas dé att initiera en upphandling. En
upphandling kan initieras genom att verksamheten/akademin/enheten tar kontakt med en av upphandlarna
pd hégskolan, antingen via e-post eller telefon.

Upphandlaren kommer att bjuda in den ber6rda verksamheten/akademin/enheten till ett uppstartsmote dir
parterna kortfattat gir igenom behovet och sdkerstiller att det inte redan finns befintliga avtal som ticker
det uppkomna behovet genom exempelvis Kammarkollegiet eller genom avtal som andra lirositen
genomfort.

Vid uppstartsmétet kommer verksamheten/akademin/enheten att erhélla en upphandlingsblankett fran den
ansvariga upphandlaren. Det f6rvintas att verksamheten limnar in den ifyllda upphandlingsblanketten till
den ansvariga upphandlaren i god tid innan nista inplanerade mote.

Alla efterfragade uppgifter i upphandlingsblanketten ska vara ifyllda och skickas via e-post till upphandlaren.

Syftet med upphandlingsblanketten, bade for verksamheten/akademin/enheten och f6r upphandlaren
presenteras nedan:

For verksamheten/akademin/enheten, ér syftet med upphandlingsblanketten:
e att forbereda sig genom att fundera Gver eventuella krav som ska stillas pa inképet,
e attinforskaffa information om vad som finns pa marknaden, utan att nédvindigtvis initiera nagra
offertforfragningar eller férhandlingar med leverantorer,
o att sikerstilla att alla interna regler och policys efterlevs, till exempel ritt beslutsfattare och
eventuella MBL-férhandlingar.

For upphandlaren ir syftet med upphandlingsblanketten:
e att tidigt 1 processen sitta sig in 1 drendet,
e att understka om det redan finns avtal inom det angivna omridet,
e att foresld limpligt upphandlingsférfarande,
e att planera tidsschemat f6r upphandlingen pé ett effektivt sitt,
e att mojliggora fordelning av arbetsuppgifter mellan upphandlare.

Upphandlingsbestillning av en upphandling innebir att upphandlarna far uppdraget att genomféra
upphandlingen for verksamheten/akademin/enhetens rikning enligt Lagen om offentlig upphandling
(LOU).

Beslut om ink&p far endast ske i enlighet med gillande besluts- och delegationsordningar och av den som
har ritt att fatta aktuellt inkGpsbeslut.
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Att tinka pa vid initiering av upphandling

Ekonomi

Verksamheten/akademin/enheten ska kontrollera pa forhand om ekonomiska medel dr avsatta for aktuellt
inkép.

Marknadsanalys

En marknadsanalys bor genomfdras i god tid fére upphandlingens uppstatt.

En marknadsanalys ir en kartliggning av vad marknaden har att erbjuda i form av leverantdrer, ny teknik,
utveckling och innovation. Vilka leverantorer finns det som kan tillhandahélla varan/tjinsten? Googla, kolla
natverk, besok missor.

Genom att genomfdra en noggrann marknadsanalys erhaller verksamheten relevant information som ér
anvindbar for att identifiera och utforma dndamalsenliga och relevanta krav, férbereda budgeten samt vilja
limpligt upphandlingsforfarande.

Lagen om medbestimmande i arbetslivet (MBL)

Verksamheten/akademin/enheten ska infér upphandlingsstart kontrollera om information till
fackférbunden eller MBL-férhandling ska ske. Kontakta HR for hjilp. I férekommande fall ndr MBL ska
genomforas, rekommenderas verksamheten att himta in HRs rekommendation om hur MBL-
férhandlingens process gar till. Fragor som bor tas upp med HR ir:

e  vad ska goras, innan upphandlingen publiceras och efter?
e till vem ska anmilan om MBL skickas och nir?
e vilka dokument ska presenteras och till vem ska dessa skickas?

e tidsplan 6ver MBL-processen?
Observera att MBL-processens tidsplan ska tas i beaktning nir uppdragsgivaren anger 6nskad avtalsstart.

Mer information finns hir: https://www.hb.se/anstalld /organisation-och-styrning/myndigheten-
hogskolan/medbestammande-och-samverkan/

Informationshantering/ GDPR

Om en upphandling innebir att en leverantor/samarbetspartner kommer att behandla information eller
personuppgifter 4 hogskolans vignar behdver hinsyn tas till féreskrifter och lagstiftning gillande
informationssikerhet, dataskyddsférordningen, arkivlagen med flera. Till exempel s har en
personuppgiftsansvarig myndighet en skyldighet att endast anlita leverantérer och samarbetspartners som
kan sdkerstilla att integritetsskyddet f&rblir detsamma som om hégskolan sjilv hade behandlat uppgifterna.

Verksamheten/akademin/enheten ska involvera informationshanteringsradet, som nds pa
dataskydd@hb.se, i processen inf6r och under en upphandling enligt ovan.

IT

Om upphandlingen innehiller I'T-relaterade tjanster/produkter si som licenser eller system, méste
verksamheten involvera systemutvirderingsgruppen for att sikerstilla att dessa licenser eller system har ritt
sikerhetsatgirder i férhillande till den information som ska hanteras och med hinsyn tagen till gillande
lagstiftning. Systemutvirderingsgruppen nis pa it@hb.se.

Integrationer
Om upphandlingen giller ett I'T-system som ska integreras med andra system maste detta informeras och
diskuteras med systemansvariga. Systemansvariga nés via it@hb.se.
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Jav
Nir referenspersonen deltar i en upphandling eller férberedelser till en upphandling ska personen i fraga
iaktta javsbestimmelserna pa ett sidant sitt att personens objektivitet inte kan ifrigasittas.

Chefen inom den verksamhet/akademi/enhet som upphandlingen avser, ansvarar for att informera utsedd
referensperson om reglerna gillande jav och intressekonflikter och reda ut att jiv inte féreligger. Vatje
person dr skyldig att informera sig om och f6lja de lagar och riktlinjer som giller for jiv.

Det dr chefens ansvar om det foreligger jav att utse annan referensperson fér upphandlingen.
Referensperson/referensgrupp - en viktig funktion vid upphandling

For att kunna genomfora en effektiv upphandling krivs att kontakterna mellan verksamhet/akademi/enhet
och ansvarig upphandlare fungerar vil. Vatje upphandling behéver dirfor en referensperson/referensgrupp
som har goda kunskaper inom det omrade som ska upphandlas och ekonomisk inblick inom det
verksamhetsomrade upphandlingen avser.

Referenspersonen/referensgruppen ska ocksa ha kinnedom om gillande upphandlingspolicy.

Referensperson/referensgrupp som ir utsedda i en upphandling:

e ska foretrida hela hogskolans intresse f6r det omrade upphandlingen avser, exempelvis genom att
uttrycka hogskolans krav och 6nskemal ndr kravspecifikationen upprittas.

e forvintas svara pa e-post och telefon inom utsatta tider (kan i vissa fall vara mycket bradskande)
under hela upphandlingsprocessen.

e  har ansvaret for kravspecifikationen.

e ska nd samsyn om vad som ir ritt krav pa produkter/tjanster (varken for hoga eller for liga). Tink
pd att £6r hogt stillda krav dr kostnadsdrivande.

e ska vara med i utvirderingen.

e  har ritt att ta del av resultat frin utvirderingen infér forslag till beslut.

e ska vid uppféljning kunna samla ihop synpunkter som uttrycker vad "hégskolan tycker" om aktuellt
avtal. Konkreta asikter (plus och minus) som hdgskolan kan sta f6r och som kan sittas pa print
(kan gilla leveranstider, frakt, kvalité, service och bemétande med mera).

Var ute i god tid

Tink pd att en upphandling tar tid. Det tar till exempel upp till ca tre manader att skriva
upphandlingsdokument. Det finns ocksa lagstadgade krav om minst 10-32 dagars annonsering beroende pa
upphandlingens virde. Uppskattningsvis tar det mellan tre och atta médnader fran det att bestillningen
mottagits tills dess att upphandlingen ér firdig och ni kan genomféra ert kop.

Arbetsging:

1. Upphandlingen inleds.
Ansvarig upphandlare sammankallar referensgrupp. Referensgruppen tar fram kravspecifikation
och produktlistor, beriknar inképsvolymer med mera.

3. Ansvarig upphandlare tar fram tidsplan och utformar upphandlingsdokument.

4. Annonsering. Referensgruppen ska vara behjilplig med svar pd eventuella frigor under
annonseringstiden.

5. Samrid med referensgruppen och kontaktpersoner infor forslag till tilldelningsbeslut.

6. Vid uppféljning ska referenspersonen underséka hur avtalet fungerat i verksamheten och
rapporterar till ansvarig upphandlare.
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