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Svenska Roda Korsets (SRK:s) Inkdpshandbok syftar till att skapa forutsattningar for ett
effektivt inkopsarbete och organisationsgemensamt arbetssétt, definiera konkreta mal och
nyckeltal samt internkontroller och miljokrav inom inkdpsomradet. Har aterfinns bland annat
information kring styrning och uppféljning av inkdp, inkdpsorganisation och &garskap for de
olika inkdpsprocesserna, redogorelse for upphandlingsprocessen, internationella ink6p samt
intern kontroll.

Denna komprimerade version har tagits fram i syfte att vara ett effektivt hjalpmedel for den
som ska genomfdra en upphandling eller ett inkdp. For fordjupad information hanvisas till
Inkopshandboken. Sist i dokumentet finns ett urval fran den ordlista som finns i
Inkdpshandboken.

Syftet med ett enhetligt arbetssatt for inkdp inom SRK &r att:
e Hoja kvaliteten i inkOpsarbetet
e Sénka SRK:s totala ink6pskostnader
e Stélla miljokrav vid inkdp och 6ka miljomedvetenheten inom SRK
e Forbattra kontrollen 6ver SRK:s inkop
o Sdkerstélla foljsamhet till relevanta interna och externa regelverk

For alla inkdp av varor och tjanster inom SRK géller Riktlinjer for inkdp och upphandling,
beslutade av ledningsgruppen 2008-12-09 (se Rednet). Avsteg fran riktlinjer och inkops-
handbok ska beslutas av ndrmast hdgre chef samt dokumenteras.

2.1 UPPHANDLING

Med upphandling avses kop, leasing, hyra eller hyrkop av varor och tjanster. SRK anvander tva
former av upphandling: forenklad upphandling och direktupphandling. Vid upphandling ska
beslut fattas av behdrig person enligt SRK:s attestordning. Det finns tre grundlaggande krav vid

upphandling inom SRK.
krav

|
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Affarsmassighet Objektivitet

1 SRK:s Inkdpshandbok finns pa rednet.redcross.se


http://www.rednet.redcross.se/

o Affarsmassighet — syftar till att den lagsta kostnaden och/eller den basta kvaliteten
efterstravas vid samtlig inkOpssituationer.

e Konkurrens — innebdr att vi ger leverantdrer mojlighet att lamna anbud i SRKs
upphandlingar.

e Objektivitet — innebar att vi behandlar alla leverantorer likvardigt och att vi i vara
upphandlingar kravstéller pa sadant sétt att flera leverantorer har mojlighet att lamna
anbud pa lika villkor.

2.2 INKOP

| Inkdpshandboken finns flera riktlinjer for inkdp, vilka ar anpassade till inképsriktlinjer for
den Internationella rodakorsrorelsen. Samtliga riktlinjer ska foljas vid alla inkop, nagra av de
mest grundlaggande &r:

e Inkop (bestéllningar) ska i forvag attesteras (godkéannas) av attestbehorig person
e Inkop ska ske i linje med SRKSs varderingar vad géller miljé och etik
e Finns redan befintliga avtal med leveranttrer ska dessa anvéndas

e | de fall inkdp inte kan goras inom ramen for befintliga avtal, ska riktlinjer for offert-
och anbudsférfarande tillampas

2.3 FAKTURERING

Huvudregeln &r att betalning sker mot faktura per 30 dagar och att fakturan utformas enligt
SRK:s 6nskemal. Bestéllaren (namn, avdelning/enhet) ska anges som referens. Fakturering sker
manadsvis i efterskott. Delfakturering, forskottsbetalning, fakturaavgifter eller andra
administrativa avgifter accepteras inte. Drojsmalsranta ska utga enligt rantelagen.

Inkdp under 1 000 kronor ska inte ske mot leverantdrsfaktura.

Om flera mindre kop sker fran samma leverantor ska vi efterstréava att fa en samlingsfaktura,
alternativt betala genom eget utlagg eller med Eurocard.

Fakturering ska ske till:

Svenska Roda Korset, Leverantoresreskontran, Box 17563, 118 91 Stockholm. Det gar bra att
skicka fakturor via e-post till: faktura@redcross.se.
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Da ett inkop ska genomfdéras maste beloppet samt avtalssituationen beaktas. Processen bor vara
proportionerlig i fornallande till kontraktets varde. 2

Baserat pa belopp finns det olika tillvagagangsstt.

Tabell 3.1.1.
Inkdpssituation Tillvagagangssatt

e Ramavtal finns e Avropa pa ramavtal

¢ Ramavtal saknas o Direktupphandling av valfri leverant6r

e Belopp* under 10 000 kr e  Offerter behdver inte tas in fran flera
leverantorer

o Ramavtal saknas e Offert ska tas in fran minst tre (3)

e Belopp mellan 10 000 kr och fyra (4) mojliga leverantorer

basbelopp o Det ekonomiskt mest fordelaktiga budet

bor véljas

e Ramavtal saknas e Anbudsforfarande krévs

o Belopp over fyra (4) bashelopp o Kontakta Centralt inkop

* Avser det beréknade vérdet av varan/tjansten, det vill sdga inkdpskostnaden.

Attestbehdrig person ska for samtliga kop attestera bestéliningen innan den genomfors.

Inkop inom SRK ska genomforas pa sa sétt att varor och tjanster med ratt kvalitet och med
minsta mojliga miljopaverkan, anskaffas till en kostnad som &r langsiktigt mest ekonomiskt
fordelaktig for SRK.3

For dagliga inkop ar fyra miljomarkningar vagledande: Svanen, EU-blomman, Bra Miljéval
och Krav.

Varu- och tjansteleverantorer som arbetar med SRK maste forbinda sig att respektera
internationellt erkénda principer gallande maénskliga réattigheter och arbetsnormer,
exempelvis Internationella Arbetsorganisationens (ILO) grundldggande konventioner och
FN:s Allméanna Forklaring om de Manskliga Rattigheterna (Universal Declaration of Human
Rights).

2 Las mer i Inképshandboken avsnitt 3.3

8 Las mer i Inképshandboken avsnitt 7



Sammanfattningsvis stalls foljande krav pa att leverantoren ska:

e bedriva verksamhet i enlighet med grundlaggande manskliga rattigheter och inte pa
nagot vis vara delaktiga i krankningar av dessa. Detta krav omfattar saval direkt
inblandning som beframjande inblandning och tyst inblandning,

e uppratthalla foreningsfrihet samt erkanna ratten till kollektiva forhandlingar,

e garantera att alla former av tvangs- och barnarbete inte forekommer hos leverantoren
eller nagon av dess underleverantorer,

e garantera att diskriminering géllande rekrytering och arbetsuppgifter inte férekommer,

e garantera en saker arbetsmiljo for de anstallda och

e haen policy som framjar mangfald

Affarsmaéssighet

Ett av SRK:s tre grundldggande krav vid upphandling. Syftar till att alltid
efterstrava l&gsta pris eller ekonomiskt mest fordelaktiga alternativ.

Anbudsforfarande

Synonymt med férenklad upphandling. Flera leveranttrer erbjuds I&mna
anbud enligt ett forfragningsunderlag.

Anbudsgivare

Den som lamnar anbud/offert.

Attest Godkannande/bestyrkande av sakforhallande.

Avrop Bestéllning/inkdp av en vara/tjanst som sker inom ramen for ett redan
upphandlat/tecknat avtal (ramavtal).

Behorighet En personlig rattighet tilldelad utifran exempelvis funktionsansvar i en

organisation.

Beloppsgranser

Styr hanteringen av en inkdpssituation med hansyn till interna regelverk.
Avser det berdknade vardet av varan/tjansten, det vill sdga
inkdpskostnaden.

Bestallningsblankett

En sarskild blankett dar erforderliga uppgifter for bestallning har
angivits.

Centralt inkop

De personer som arbetar uteslutande med inkdp for den centrala
organisationen inom SRK och utgér centrala kategoriledare.

Direktupphandling

Upphandling/kép utan anbudsforfarande vilket kan, men inte maste
inkludera kontraktsskrivande. Godkéant endast under vissa beloppsgréanser.

Forenklad upphandling

Se anbudsforfarande.

Forfragningsunderlag

Upphandlingsunderlag for anbudsgivare: en upphandlings administrativa
bestdmmelser, kravspecifikation och avtalsforslag.




Konkurrens Syftar till att erbjuda flera leverantérer méjligheten att 1amna anbud vid
upphandlingar.
Kontering Ifyllande av félt i ekonomisystemets kodstrang: konto, ansvar, verksamhet

m.fl.

Kravspecifikation

Listning av krav som stalls p& den produkt som ska upphandlas.

Leverantor Foretag eller annan juridisk person som tillhandahaller varor, tjénster eller
entreprenader mot ersattning.

Objektivitet Ett av SRK:s tre grundldggande krav vid upphandling. Syftar till att
behandla samtliga leverantérer likvardigt.

Offertférfarande Offerter tas in fran minst tre leverantorer varpa en utvérdering av det bésta
alternativet gors.

Ordererkannande (=orderbekraftelse). Bekraftelse fran leverantor att mottagen bestallning

inkommit, att bestalld produkt kan levereras samt uppgift om datum for
leverans.

Prisbasbelopp

Prisbasbeloppet beslutas av regeringen och avrundas till ndrmaste
hundratal kronor.

Produkt

Samlingsbegrepp for vara och tjanst (samt byggentreprenad).

Ramavtal

Forbindelse om att nyttja ett foretags varor/tjanster under avtalets tid. P&
ramavtal gors avrop.




