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Syfte

Riktlinjerna géller samtliga medarbetare pa Hogskolan i Halmstad, hirefter kallat Hogskolan. Syftet
med riktlinjerna 4r att kostnadseffektivisera, forenkla och kvalitetssikra inkdpen samt for att
motverka oegentligheter.

Bakgrund

De varor, tjdnster och entreprenader en statlig myndighet koper, hyr, hyrkoper eller leasar ska
upphandlas enligt Lagen (2016:1145) om offentlig upphandling (LOU). LOU giller for
upphandling som genomfors vid Hogskolan oavsett om upphandlingen finansieras med
anslagsmedel eller med externa medel.

Syftet med offentlig upphandling 4r att frimja kostnadseffektivt anvindande av skattemedel, frimja
fri rérlighet inom EU, verka for sund konkurrens, underlitta for foretag att gora affirer med
offentlig sektor, se till att det féretag som siljer de efterfragade varorna, tjdnsterna eller
entreprenaderna till de mest formanliga villkoren anlitas. Reglerna om offentlig upphandling bidrar
dven till att motverka korruption samt anvinds som ett styrmedel for att uppna samhilleliga mal
avseende till exempel hallbarhet och innovation.

Riktlinjerna omfattar alla inkdp som gors i tjansten med samtliga medel forvaltade av Hogskolan,
oavsett om det 4r kontantutligg, kortbetalning eller fakturabetalning. Med inkdp av
vara/tjinst/entreprenad avses hela processen fran behov till betalning, det vill siga upphandling eller
avrop mot ramavtal, avtalshantering, bestillning, leveranskontroll och fakturahantering.

Oftentlighets- och sekretesslagen (2009:400) ska beaktas bade vid pagiende upphandling, inkép eller
konkurrensutsittning samt vi utlimnade av handlingar exempelvis anbud/offerter, avtal, fakturor
och sé vidare.

Vid inkép ska Hogskolans policy for hallbar utveckling, dnr L 2015/192, och miljéledningssystem,
dnr L 2020/170, beaktas.

Vid inkop av IT-system eller tjdnst ska reglerna for informationssikerhet vid Hogskolan i Halmstad,
dnr L 2022/133 samt dokumentet anskaffning av produkter, system och tjinster inom Hogskolan i
Halmstads digitala milj6, dnr L 2022/134 {6ljas.

Arkivering, diarieféring och gallring av dokumentation i upphandlings- och inkopsirenden ska ske
enligt Hogskolans dokumenthanteringsplan, dnr I 2014/57.

Bestallning/inkop
LOU anger olika regler for inkép och upphandling beroende pa om upphandlingens virde 6verstiger
eller ligger under vissa virden. Hogskolan i Halmstad riknas i detta sammanhang som en

upphandlande myndighet. Virdet beriknas enligt 5 kap i LOU.
Inkép sker i foljande prioritetsordning.

1. Bestillning/avrop frin Hogskolans befintliga avtal
2. Bestillning/avrop fran statliga/centrala ramavtal
3. Kop fran annan statlig myndighet
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4. Direktupphandling (undantagsfall)
5. Annonserad upphandling

Praktiska rad och rutinbeskrivningar dver hur inkép inklusive avrop mot ramavtal genomférs finns
pa intrandtet.

Fakturan ska alltid vara utstilld till Hogskolan i Halmstad. Privata utldgg far enbart forekomma i
vissa undantagsfall si som taxi och lokaltrafik, parkeringsavgift, tringselskatt, firja, vaccination infor
tjdnsteresa, tag, flyg, hyrbil, hotell och logi. Detta under forutsittning att det inte ar mojligt att boka
via upphandlade avtal.

Bestallning fran Hogskolans befintliga avtal

Hogskolans upphandlade avtal finns fortecknade pé intranitet och bestillning/avrop sker enligt de
givna instruktionerna. Avtal kan utnyttjas dven nir det sammanlagda bestillningsvirdet dverstiger
gillande direktupphandlingsgrins. Inkdpsgrundande handlingar vid avrop dver 100 000 kr ska
bevaras enligt Hogskolans dokumenthanteringsplan, dnr I 2014/57.

Bestallning fran statligt/centralt upphandlade ramavtal

Ramavtalet definierar vilka som ir avropsberittigade samt hur bestillningen/avropet ska ske,
antingen genom faststilld avropsordning, genom férnyad konkurrensutsitening eller enligt sarskild
fordelningsnyckel. Hogskolan utnyttjar da ett tidigare upphandlat ramavtal (exempelvis som Statens
inképscentral vid Kammarkollegiet genomfort) och kan avropa de varor/tjanster som omfattas av
avtalet enligt ramavtalets villkor. Ramavtal kan nyttjas dven nir det sammanlagda bestillningsvirdet
overstiger gillande direktupphandlingsgrins. Inképsgrundande handlingar vid avrop 6ver 100 000
kr ska bevaras enligt Hogskolans dokumenthanteringsplan, dnr I 2014/57.

Kop fran annan statlig myndighet
Om leverantéren av varan eller tjdnsten 4r annan statlig myndighet krivs ingen upphandling eller
kontroll av leverantoren eftersom staten 4r samma juridiska person.

Direktupphandling - Inkép under direktupphandlingsgransen

Far endast anvindas om virdet exklusive moms uppgir till hogst beloppet for tilliten
direktupphandling (f6r nirvarande 700 000 kr samt gillande sociala och andra sirskilda tjanster for
nirvarande 7 802 550 kr), aktuellt belopp finns pa intranitet. Det kan ocksa finnas synnerliga skil
som gor att det finns anledning till att direktupphandla. Dock far direkthandling inte goras, oavsett
belopp, om Hégskolan har ett befintligt avtal inom omradet.

De grundliggande upphandlingsprinciperna for offentlig upphandling samt eventuell javsituation
ska alltid beaktas och den leverantéren med de formanligaste villkoren, sett utifran exempelvis pris,
funktion, kvalitet, kompetens, leveranstid, héllbarhetsaspekter med mera ska anlitas. Detta giller
framfor allt ndr bestéllningsbeloppet inklusive frake 6verstiger 100 000 kr exklusive moms. All
direktupphandling med bestillningsbelopp Gver 100 000 kr ska motiveras och dokumenteras
skriftligt enligt LOU, samt bevaras enligt Hogskolans dokumenthanteringsplan, dnr I 2014/57.

Om inkdpet avser ett kop av konsulter eller om inkopet dverstiger 100 000 kr ska ett skriftligt avtal
goras, dir bland annat pris och leverans ska regleras. Offert/anbud inklusive accept/godkinnande via
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e-post riknas som skriftligt avtal. Avser ink6pet dessutom 16pande/aterkommande leveranser ska det
skriftliga avtalet dven signeras.

Annonserad Upphandling - Inkép 6ver direktupphandlingsgransen

En annonserad upphandling ska goras da det inte finns nagra befintliga avtal eller ramavtal att
avropa ifrdn och nir virdet 6verstiger direktupphandlingsgrisen (for ndrvarande 700 000 kr samt
gillande sociala och andra sirskilda tjanster for nirvarande 7 802 550 kr), aktuellt belopp finns pa
intranitet. Denna typ av upphandling genomfors alltid av inkops- och upphandlingskoordinator
centralt pd ekonomiavdelningen. Efter att akademichef och hogskoledirektdr godkint inkopet ska en
begiran om upphandling limnas, senast sex méinader innan bestillningen behover genomforas, till
ekonomiavdelningen via e-formuliret pa intranitet.

Inkopsorganisation

Endast anstillda pd Hogskolan fir bestilla (gora inkdp eller avrop) for Hogskolan. Vid varje akademi
och avdelning inom stédet ska finnas minst en bestillarsamordnare som har kompetens/kunskap om
inkdp och avtal och som genomfor alla inkép och avrop mot upphandlade avtal med undantag for
bestillningar i Wisum samt bestillning av resor och fika/lunch enligt beslut, dnr L 2022/109. Aven
andra undantag kan anges pd Hogskolans intranit.

Centralt organiserade inkop inom Hogskolan
Bestillningar inom vissa produktomrade sker av centralt utsedda personer eller avdelningar pa

Hogskolan.

o Alla bestillningar av I'T-utrustning sasom datorer, lasplattor, skrivare, nitverk, programvara,
molntjinster, sensorer, [oT (sakernas internet), telefoner av olika slag, kopiatorer samt AV-
produkter sdsom projektorer, projektordukar, monitorer, styrsystem, utrustning f6r ljud och
ljus med mera ska gi via [T-avdelningen. Aven vid bestillningar av IT-tjinster, [ T-system
och licenser ska IT-avdelningen kontaktas redan i planeringsfasen.

o Alla bestillningar av kontorsmaterial, kopieringspapper, hygien- och lokalvardsprodukter,
ljuskillor, kaffe- och vattenautomater inklusive tillbehér/f6rbrukningsmaterial ska ga via
campusservice.

o Alla bestillningar av reklam- eller mediebyratjinster, ljud-, ljus- och scenteknik konsulter
(event) samt profil- och presentartiklar ska gi via kommunikationsavdelningen.

o Alla bestillningar av mébler samt bestillning gillande bevakningstjinst, arkitekttjinst, 6vrig
teknisk konsulttjinst fastighet, forsiljningstjanst samt las- och passagesystem ska ga via
fastighetsavdelningen. Likasd vid bestillning av en vara eller tjinst som ska anslutas till eller
himta uppgifter fran fastigheten (lokalerna) eller paverkar verksamhetens och Hogskolans
sikerhet sa ska fastighetsavdelningen kontaktas.

Det kan finnas/tillkomma fler omraden dir bestillningar ska ga via niagon av verksamhetsstodets
avdelningar. Dessa omraden uppdateras l6pande pa Hogskolans intranit.
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