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ForumCiv’s regler for inkop och
upphandling av varor och tjanster

Godkand av: Generalsekreterare, ForumCiv
Datum: 2024-01-09
Giltighetstid: Tills vidare

|I. Barande principer for upphandling i verksamhet finansierad av
ForumCiv

All bistandsverksamhet ska praglas av ett effektivt resursutnyttjande, beframjande av god
administration och transparens i medelshanteringen samt motverkande av korruption och
oegentligheter. Ett satt att uppna detta ar att gora transparenta och kostnadseffektiva
upphandlingar.

Dessa upphandlingsbestammelser &r giltiga for ForumCiv saval som for andra aktorer vars
verksamhet genomférs med bidrag férmedlat genom ForumCiv.

Den enskilda organisationen har alltid ansvar for de upphandlingar som de eller deras partners
genomfor med bidrag fran ForumCiv. Grundprincipen &r att samtidigt som hansyn maste tas till
att upphandlingen ska bli sa ekonomisk och andamalsenlig som majligt for organisationen och
for den som ska ta emot varan eller tjansten, ska all bidragsfinansierad upphandling praglas av
affarsmassighet, konkurrens och objektivitet.

Det innebadr att enskilda organisationer som upphandlar varor och tjanster ska bedriva
upphandlingen pa ett affarsmassigt satt. Konkurrensmojligheter ska sokas och utnyttjas. Anbud
och anbudsgivare ska behandlas objektivt sa att konkurrens pa lika villkor uppnas.

2. Grundregler

a) Vid inkop upp till 50 000 kr exkl. moms kravs ingen prisjamforelse eller upphandling.
Fakturan eller kvittot tillsammans med tillhérande underlag ska alltid tydligt visa vad som
ligger till grund for kostnaden.

b) Skriftlig prisjamfarelse ska goras vid alla upphandlingar (bade varor och tjanster)
overstigande 50 000 kr exkl. moms. Skriftliga prisuppgifter ska tas in fran minst tre
leverantorer och beslutet av val av leveranttr ska dokumenteras skriftligt. Upphandlingen
sker alltsa inte i fri konkurrens, men daremot ska fortfarande affarsmassighet rada.

c) Selektiv upphandling ska ske for alla upphandlingar (bade varor och tjanster) dverstigande
300 000 kr exkl. moms. Selektiv upphandling innebdr att minst tre leverantorer skriftligen
inbjuds att inkomma med skriftliga anbud. Se regelverk i 3) nedan.

d) Oppen upphandling ska ske for alla upphandlingar av varor eller tjanster till ett belopp
overstigande 2 000 000 kr exkl. moms. Oppen upphandling innebér att alla som s& dnskar
far lamna anbud, genom att uppdraget annonseras, i 6vrigt galler aven har reglerna i 3)
nedan.
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e) De olika anbudsforfarandena ar 6ppna for bade inhemska och utlandska anbud. Behandling
av anbuden ska behandlas lika utan att gora nagon atskillnad.

f) For anbudsforelaggningar finns inga andra sprakkrav &n det specifika landets officiella
sprak. Vid behov kan anbud ocksa presenteras pa engelska.

g) For upphandlingar utanfor Sverige ska beloppsgranserna anpassas till lokala forhallanden
och ska alltid folja lokala lagar och foreskrifter fran givare. Nar detta regelverk tillampas av
ForumCiv eller dess partner utanfor Sverige ska alltsa regelverket justeras till relevanta
beloppsgrénser och utvarderas. Beloppsgranserna ska omvandlas till belopp i lokal valuta
som motsvarar vardet av varor/tjanster i Sverige for ovan ndmnda belopp. Svenska
beloppsgrénserna &r dock alltid maxbelopp. Nar belopp &r faststéllda, fortsatt med
ytterligare riktlinjer for inkop, pris- och kvalitetsjgmforelse, selektiv upphandling och 6ppen
upphandling.

For mer véagledning rekommenderas Véarldsbankens vagledning for beloppsgranser vid
upphandling.

h) For ofta aterkommande prisjamfarelser/upphandlingar av samma typ av tjanst bor alla
kostnader slas samman och upphandlas vid ett och samma tillfalle, alternativt bor ramavtal
upphandlas. Beloppsgranserna ovan behover da dven tas hansyn till och det kan handa att en
annan niva for prisjamforelser/upphandlingar behover tillampas om tex. kostnader 6ver
flera ar slas ihop.

3. Overgripande regler gillande selektiv och 6ppen upphandling'

o Fullstandigt och tydligt anbudsunderlag i form av tekniska specifikationer/
uppdragsbeskrivning och kommersiella villkor ska inga i anbudsforfragan. Det ar
viktigt att specifikationerna ar neutrala och om hanvisning till visst marke maste goras,
ska eller likvardig” laggas till.

e Vid anbudsutvarderingen far hansyn endast tas till sddana kriterier som angivits i
forfragan. Rangordning gors utifran dessa och bade kostnadsaspekt och kvalitéaspekt
tas i beaktande utifran en innan framtagen mall med kriterier kopplade till
anbudsforfragan. Tilldelningskriterierna ska sakerstélla effektiv konkurrens, forhindra
obegransad valfrihet och sakerstélla att informationen i anbuden ar korrekt. Det anbud
ska antas som anses férmanligast vid beaktande av samtliga av dessa kriterier.

e Anbud far inte infordras enbart av jamforelseskal. Den som inbjuds lamna anbud ska
ocksa kunna réakna med att verkligen komma ifraga som leverantor.

e Anbudsforfragan ska skickas till atminstone tre parter, eller annonseras.
e Anbud som lamnas in efter tidsfristen kommer att avvisas.

e Sammansdéttningen av gruppen av leverantérer som inbjuds att Idmna anbud bor inte
standigt vara densamma utan varieras fran tid till annan i sa stor utstrackning som

L For ForumCiv’s egna upphandlingar finns dessutom mer ingaende instruktioner i Rutin for inkdp och
upphandling.
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mojligt.

e | all anbudsupphandling ska antagande av anbud jamte skalen har for framga av ett
sérskilt upprattat upphandlingsbeslut, som ska vara underskrivet av ansvarig person.

e Oppnande av anbud. Anbuden skall 6ppnas, samtidigt och sa snart som mgjligt efter
utgangen av anbudstiden, av en kommitté dar minst tva personer deltar och utsetts av
den upphandlande organisationen. Anbuden ska anges pa en lista som ska verifieras av
de som deltar i kommittén.

o Den anbudsgivare vars anbud antagits ska underrattas skriftligt snarast mojligt, dock
senast inom den tid under vilket anbudet &r bindande for anbudsgivaren.

e De anbudsgivare som inte fatt sina anbud antagna, ska sa snart som majligt underrattas
h&rom. | vissa enskilda fall kan, om det bedéms som rimligt, information om underlag
for beslut lamnas ut till anbudsgivare.

Det kan anses rimligt att kraven maste anpassas till de forhallanden som rader lokalt samt lokal
lagstiftning pa omradet. Har galler dock alltid att upphandlingen ska ske under affarsmassiga
former.

4. Annonsering av upphandling och inbjudan till anbudss6kande
(Selektiv och 6ppen upphandling)

Annonsering/anbudsinfordran
Den upphandlande organisationen ska genom en anbudsinfordran informera om sin avsikt att
tilldela ett kontrakt eller inga ett ramavtal. En anbudsinfordran ska goras genom annonser om
upphandling. Annonsering kan ske genom:

o Nationell daglig- eller yrkes och eller handelspress (tryckt eller elektronisk form)

e Organisationens hemsida och/eller liknande portaler

e Olika natverk

5. Tidsfrister for anbudsansokningar och anbud

Nér tidsfrister for att komma in med anbudsansokningar och anbud bestdms, ska sérskild hansyn
tas till hur komplicerad upphandlingen &r och hur lang tid leverantorerna kan antas behova for
att utarbeta anbudsansékningarna eller anbuden.

Vid oppet forfarande ska tidsfristen for att komma in med anbud vara minst 35 dagar fran den
dag da annonsen om upphandling skickades for publicering.

Om upphandlande organisation har férhandsannonserat utan att annonsen anvants som
anbudsinfordran, far tidsfristen for att komma in med anbud:
1. vid Oppet forfarande bestammas till minst 15 dagar fran den dag da annonsen om
upphandling skickades for publicering, och

2. vid selektivt forfarande och foérhandlat forfarande med foregaende annonsering

bestammas till minst 10 dagar fran den dag da inbjudan att Iamna anbud skickades till
utvalda anbudssdkande.
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6. Fordelning av roller

I upphandlingsprocesserna ar fordelning av roller och arbetsuppgifter en viktig princip for
ansvarsskyldighet och kontroll. Denna praxis sakerstéller att ingen enskild person har full
kontroll Gver en process, vilket minskar risken for felaktigheter och missbruk.

Genom att tilldela olika roller for dom olika stegen i upphandlingsprocessen finns ett system for
att kontrollera vara rutiner.

Alla som &r involverade i upphandling behdver f6lja den angivna fordelningen av roller.
Varje roll, fran att inhamta information till att géra utbetalningar har specifika uppgifter for att
forhindra oegentligheter.

7. Undantag

Undantagsvis kan det finnas skal da organisationen ser sig tvingad att géra avsteg fran reglerna
for konkurrensupphandling. I sadana fall galler dokumentationsprincipen, d.v.s. att avstegen ska
motiveras och dokumenteras. Denna dokumentation ska sta i rimlig proportion mot det belopp
SOm avses.

Exempel pa generella undantag:
¢ Undantag kan medges i de fall organisationens andel av den totala budgeten &r ringa
och ej ar tydligt urskiljbar.

e Svensk enskild organisation som verkar via internationell allians eller natverk som i sin
tur har dokumenterade upphandlingsregler kan vélja att félja de regler denna part satt
upp. Detta ska regleras genom avtal mellan organisationen och berdrd part eller i av
organisationen dokumenterat forhallningssétt till upphandling.

o Detsamma galler dven samarbete med EU.

Exempel pa undantag fran konkurrensupphandling (minst tre anbudsgivare):
e Vid akut katastrofinsats da en eventuell merkostnad far vagas mot att varan finns
tillganglig for omedelbar leverans i verksamhetslandet eller regionen kan undantag fran
reglerna om konkurrensupphandling medges.

e | situationer da det & omojligt att hitta minst tre leverantorer. ForumCiv och vara
partners arbetar i svara miljoer dér det ibland kan vara omajligt att hitta tre leverantorer.
Ar detta fallet, ska 4nd& s manga leverantorer som mojligt sékas och forsoken ska
dokumenteras.

Exempel pa undantag fran affarsmassighet:
e Inskrankningar i affarsmassigheten kan vara motiverat med anledning av deltagande i
handelsblockad som rekommenderats av FN.

o Ettannat skél for att inte acceptera ett lagsta godtagbart anbud kan vara om

anbudsgivaren brutit mot god handelssed och ett anlitande av denne skulle skada
organisationens forhallande till sina medlemmar och bidragsgivare.
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8. Miljo- och rattighetsaspekter i upphandlingen

Ett hallbart utnyttjande av naturresurser och miljohansyn &ar grundlaggande i ForumCiv’s arbete.
Organisationen ska se till att upphandlingar beaktar en miljomassigt hallbar utveckling och
leverantorer ska producera och leverera sin vara/tjanst pa det mest miljovanliga séttet.

Organisationen ska se till att upphandlingar beaktar de grundldggande manskliga rattigheterna,
inte utnyttjar tvangsarbete (slaveri), barnarbete, forbjuder friorganisering pa arbetsplats och
arbetsvillkoren motsvarar minimistandard for arbetsvillkor sdsom de kommit till uttryck i ILO:s
karnkonventioner?. Leverantorer som bryter mot grundlaggande manskliga rattigheter
accepteras inte.

9. Uteslutningsgrunder av leverantorer

Organisationen ska utesluta en leverantor fran att delta i en upphandling, om organisationen
genom kontroll eller pa annat satt far kinnedom om att leverantdren enligt en dom som fatt laga
kraft & domd for brott som innefattar; bestickning, bedrégeri, penningtvétt, finansiering av
terrorism eller brott med anknytning till terroristverksamhet eller manniskohandel.

Ar leverantoren en juridisk person, ska leverantéren uteslutas om en person som ingar i
leveranttrens forvaltnings-, lednings- eller kontrollorgan har domts for brottet. Detsamma géller
om den som har domts for brottet &r behorig att foretrada, fatta beslut om eller kontrollera
leverantoren.

Fore alla inkdp, pris- och kvalitetsjamforelser och upphandlingar maste en kontroll géras mot
Europeiska unionens sanktionslista (konsoliderad forteckning 6ver personer, grupper och
enheter som ar foremal for ekonomiska sanktioner) for att sakerstalla att inga
leverantorer/konsulter listas. Andra sanktionslistor bor ocksa kontrolleras om ett specifikt
givaravtal reglerar det.

10. Dokumentation och arkivering

Alla for upphandlingen relevanta dokument ska sparas av den enskilda organisationen och
arkiveras i sju ar fran den dag da projektet/programmet slutredovisas. Till de relevanta
dokumenten hor framforallt anbudsinfordran, anbud, anbudsvérderingsprotokoll samt beslut.

Hit hor &ven den argumentation och beslut som ligger till grund for avsteg i enlighet med avsnitt
4 ovan.

I 1. ForumCiv’s revision och granskning: krav pa dokumentation
| ForumCiv’s ansvar ingar att félja upp och granska upphandling fér bistandsandamal som
finansierats genom ForumCiv. Sadan upphandlingsverksamhet maste darfor vara systematiskt
och val dokumenterad. ForumCiv har ratt att fa del av samtliga handlingar rérande sadan
upphandlingsverksamhet.

2 Konventionerna om forenings- och organisationsfrihet (nr 87 och 98). Konventionerna om forbud mot
tvangsarbete (nr 29 och 105). Konventionerna om férbud mot barnarbete (nr 138 och 182).
Konventionerna om forbud mot diskriminering (nr 100 och 111).
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