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Bakgrund

Denna policy ar antagen av Svenska missionsradets (SMR) styrelse 2022-01-27
och giller tills vidare. Policyn riktar sig till alla som gor inkép av varor och
tjanster inom SMR:s kansli. Inkép och upphandling av varor och tjanster som
gors med medel som SMR vidareformedlar till medlemsorganisationer och till
deras samarbetspartner utgar fran denna policy vilket regleras nirmare i separata
avtal som tecknas med respektive part.

Syfte

Policyn syftar till att sdkerstilla att organisationen hanterar ink6p och
upphandlingar av varor och tjanster i enlighet med foljande principer:
transparens, likabehandling och icke-diskriminering, proportionalitet och rittvis
konkurrens. Principerna ar viktiga for att undvika intressekonflikter och for att
verksamheten ska uppratthalla hog kvalitet och vara kostnadseffektiv.

Styrande principer for upphandling

Transparens

SMR ska sékerstilla 6ppenhet och tydlighet i alla stadier av upphandlingen av
varor och tjanster. Denna skyldighet innebar att annonsera uppdrag och
forfragningar i tillracklig grad for att marknaden ska kunna 6ppnas upp for
konkurrens och for att upphandlingsforfarandenas opartiskhet ska kunna
granskas.

Likabehandling och icke-diskriminering

SMR ska sédkerstilla att alla berorda parter behandlas pa samma sitt, vilket
innebar att alla anbudsgivare maste ges lika moéjligheter och omfattas av samma
villkor nér de utformar sina anbud. Deltagandet i anbudsforfaranden som
genomfors av SMR ska vara 6ppet pa lika villkor for alla fysiska och juridiska
personer?.

Proportionalitet

SMR ska inte vidta atgdrder som 6verskrider granserna for vad som &r 1lampligt
och nodvandigt for att uppna de efterstravade malen. Om det finns ett val mellan
flera lampliga atgarder ska SMR efterstrava att vilja den minst betungande
atgirden. Det kan till exempel innebdara att val av forfarande, samt mangden
information, underlag och kompletteringar som begérs in, ar lamplig och
nodviandig for varans eller tjanstens karaktir och omfattning.

1 En fysisk person ar en privatperson med eller utan enskild firma. Andra bolagsformer, sisom foretag,
organisationer och foreningar, riknas som juridisk person.



y 4

\ Svenska |

\’ missionsradet SIDA3av9
2022-01-27

Rattvis konkurrens

SMR ska sékerstilla att upphandlingen sker genom sund och rattvis konkurrens,
om det inte finns motiverade skil som talar diremot. Okad konkurrens ligger
aven i SMR:s eget intresse, eftersom det ger oss storre valfrihet nar det géller det
anbud som ar mest fordelaktigt och bast 1ampat for vart behov.

Undvika intressekonflikter

SMR ska sékerstilla att det inte uppstar intressekonflikter for de personer som
ansvarar for upphandlingsférfarandet eller deltar i anbudsbedomningen. En
intressekonflikt kan uppsta nir personer som deltar i eller beslutar om
upphandlingen inte kan forhalla sig oberoende till en eller flera anbudsgivare, till
exempel genom sldktskap, annan intressegemenskap, ekonomisk gemenskap
eller beroende, tidigare samarbeten eller andra omstandigheter. Det finns
darmed en risk att personen da ger sig sjilv, eller anbudsgivaren direkta eller
indirekta oberittigade fordelar, alternativt skadar nagon annan, genom att
paverka resultatet. Alla som deltar i eller beslutar om ett upphandlingsforfarande
maste kunna intyga sitt oberoende till anbudsgivarna.

Upphandlingsforfaranden

Upphandling ar de atgarder som en aktor vidtar i syfte att kopa in varor och
tjanster. SMR anvinder sig av fyra olika forfaranden beroende pa det totala
virdet av det aktuella kontraktet. Observera att beloppsgranserna géller totaler
for inkop av samma slag under ett kalenderar. I alla forfaranden ska ovan
beskrivna viagledande principer beaktas. Vid inkop under 20 000 SEK inklusive
moms kravs ingen upphandling eller dokumentation om tillvigagangsatt, urval,
bed6mning eller andra atgarder. SMR kan i alla forfaranden vélja att annonsera
internationellt, och d& anpassa spraket efter uppdraget. Om annons och
anbudsforfragan skrivs pa engelska, ska all dokumentation vara pa engelska.

Forhandlat forfarande, 20 001 SEK - 100 000 SEK inkl. moms

Vid inkdp av varor och tjanster fran 20 000 SEK till 100 000 SEK far SMR
anvinda ett forhandlat forfarande med st6d av ett enda anbud. Det innebér att
forfragan kan ges till endast en eller ett fatal leverantorer och darefter forhandla
kring pris och avtalsvillkor. Det férhandlade forfarandet maste dokumenteras i en
rapport som forklarar SMR:s behov av varan eller tjansten, hur
anbudsgivaren/anbudsgivarna i forhandlingarna valdes, hur de uppfyllde
urvalskriterierna, hur priset faststilldes och motivering till tilldelningsbeslutet.

Forenklat forfarande, 100 001 SEK - 900 000 SEK inkl. moms

Vid inkdp av varor och tjanster fran 100 001 SEK till 900 000 SEK kan SMR
anvinda ett forenklat forfarande, vilket innebar att SMR valjer ut minst tre (3)
kandidater som bjuds in att lamna anbud. Tidsfristen att lamna anbud ska vara
minst 15 dagar fran publiceringsdatum. Anbud som inkommer efter att tidsfristen
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16pt ut ska forkastas och atersandas utan paseende. De anbud som inkommit i tid
granskas av en bedomningsgrupp for att sikerstilla att de uppfyller de
specificerade kraven. Granskningen gors utifran faststillda bedomningskriterier
som baseras pa grunder for uteslutning samt de urvalskriterier och
tilldelningskriterier vilka beskrivs i den publicerade annonsen. I de fall ett for litet
antal anbud inkommer eller om SMR bedomer att inget av anbuden kan
accepteras, kan SMR i undantagsfall besluta att avbryta upphandlingen. Detta
beslut ska da sarskilt vil motiveras och alla anbudsgivare ska informeras
samtidigt.

Oppet forfarande, 900 001 SEK - 2 700 000 SEK inkl. moms

Vid inkop av varor och tjanster fran 9oo 001 SEK till 2 700 000 SEK ska SMR
tillampa ett 6ppet forfarande, vilket innebar att alla fysiska och juridiska personer
far lamna anbud. SMR annonserar anbudsforfrégan i relevant media och andra
kanaler, sisom Globalportalen, dagspress, tidskrifter, konsultniatverk och
LinkedIn. Tidsfristen att lamna anbud ska vara minst 30 dagar fran
publiceringsdatum. Anbud som inkommer efter att tidsfristen 16pt ut ska
forkastas och atersindas utan paseende. De anbud som inkommit i tid ska
oppnas sa snart som mojligt efter tidsfristens slut férinlamning-av-anbud.
Minst tva (2) personer ska narvara vid anbudséppningen och protokollfora
den (bilaga 2). De bada personerna ska underteckna detta dokument. De
mottagna anbuden och det totala priset for varje anbud ska dven noteras i
Mall f6r anbudsforfarande (bilaga 1). Anbuden granskas pd samma sétt som for
forenklat forfarande. Ingen forhandling ar tillaten. I de fall ett for litet antal
anbud inkommer eller om SMR bedomer att inget av anbuden kan accepteras,
kan SMR i undantagsfall besluta att avbryta upphandlingen. Detta beslut ska da
sarskilt val motiveras och alla anbudsgivare ska informeras samtidigt.

Om SMR bedomer att sannolikheten ar stor att det inkommer ett stort och
svarhanterligt antal anbud, kan SMR besluta om ett selektivt forfarande. Da
ska SMR i anbudsforfragan ange att endast ett visst antal, minst fyra (4) och max
atta (8), kandidater kommer att bjudas in att limna anbud. Alla fysiska och
juridiska personer kan da anmaéla intresse att fa lamna anbud inom minst 30
dagar fran publiceringsdatum. Bedomningsgruppen listar darefter alla
kandidater och valjer ut de bist kvalificerade utifran de urvalskriterier som
beskrivs i den publicerade annonsen. SMR skickar en mer detaljerad
anbudsforfragan till de utvalda kandidaterna. For att sakerstalla rattvis
konkurrens maste anbuden lamnas in av den leverantor eller det konsortium som
begirde anbudet. Andring av anbudsgivarens identitet eller sammansittning ir
inte tilldtet om inte godtagbara skil har uppgetts och SMR har gett sitt skriftliga
godkiannande. Bedomningsgruppen analyserar och jamfor darefter anbuden och
kontraktet tilldelas vald leverantor.
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Internationellt oppet forfarande, over 2 700 001 SEK

Nar det totala kontraktsvirdet 6verstiger 2 700 001 SEK ska SMR annonsera
anbudsforfragan i internationellt tillgingliga kanaler2. Annons och
anbudsforfragan ska skrivas pa engelska och i tillampliga fall &ven andra sprak.
All dokumentation ska finnas pa engelska. I 6vrigt giller samma regler som for
oppet eller selektivt forfarande ovan.

Anvanda forhandlat forfarande i undantagsfall

SMR kan besluta om att anvianda forhandlat forfarande i exceptionella och vil
motiverade fall 4ven nir det totala kontraktsvirdet 6verstiger 100 000 SEK.
Undantag kan vara motiverat i f6ljande situationer:

e av Sida formellt erkdnda krissituationer,

e iextremt bradskande fall som SMR inte har kunnat paverka, efter Sidas
godkiannande,

e ivilket anbudsforfarandet inte har haft framgang, dvs. att inget
kvalitativt och/eller ekonomiskt givande anbud har erhallits. I sddana
fall kan SMR, nir anbudsforfarandet har avbrutits, forhandla med en
eller flera anbudsgivare som deltagit i anbudsforfarandet, forutsatt att
de ursprungliga villkoren for anbudsforfarandet inte viasentligen har
andrats.

o om kontraktet av tekniska skal eller av skidl som har samband med
skyddet av ensamritt, eller av skil som skyddas genom upphovsritten
endast kan tilldelas en viss tjansteleverantor,

e nir det 4r motiverat pa grund av varornas beskaffenhet eller sardrag,
till exempel om fullgérandet av kontraktet kraver att leverantéren
innehar ett visst patent eller licens att nyttja patentet.

SMR ska motivera, dokumentera och arkivera dessa undantagsfall, och attesteras
av tva firmatecknare.

Framjande av hallbar upphandling

SMR ska sidkerstilla att vara inkop framjar en miljo- och klimatmassigt hallbar
utveckling och pa sa sitt bidrar till Globala malet 12 om hallbar konsumtion och
produktion i Agenda 2030. SMR ska darfor beakta milj6- och klimatpaverkan vid
val av leverantorer, sd att positiv paverkan premieras och negativ paverkan
undviks. Positiv eller 1dg miljo- och klimatpaverkan ska alltid finnas med som ett
tilldelningskriterium utifran forstielsen att milj6- och klimatvanliga alternativ
oftast ar dyrare dn konventionella alternativ. Milj6- och klimataspekter bor dven

2 Till exempel FN:s publikation "Development Business”, ”Tenders Electronic Daily” (TED) i Europeiska
unionens officiella tidning och OECD DAC:s "Internet Procurement Bulletin Board” eller motsvarande.
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finnas med som urvalskriterium for att sdkerstélla anbudets kvalitet. SMR kan
avtala med leverantor kring efterlevnad av specifika miljokrav.

SMR ska ocksa se till att kraven vid val av leverantorer av varor och tjanster tar
hénsyn till de grundliaggande manskliga réattigheterna sdsom de uttrycks i ILO:s
karnkonventioner3. SMR ska i storsta mojliga utstrackning krava och granska
efterlevnaden av dessa standarder i sina upphandlingar.

Ansvar och roller

Samtliga medarbetare pd SMR kan utifran givet ansvarsomrade genomfora inkop
och upphandlingar, och ansvarar da for att principer, regler och rutiner enligt
denna policy foljs. Varje upphandling ska genomforas av en bedomningsgrupp
om minst tre personer i SMR:s verksamhet och ska genomforas enligt Mall for
anbudsforfarande (se bilaga 1). Bedomningsgruppen ska alltid besta av ett udda
antal personer med relevant kompetens for uppdraget som upphandlas, samt ha
ett objektivt forhéllningsséatt och hog integritet. Deltagarna i anbudsgranskningen
ska kunna intyga sitt oberoende gentemot anbudsgivarna och visa respekt for
leverantorer och konsulter. Ansvarig chef godkanner genom underskrift att
anbudsforfarandet har gatt ratt till.

Slutligt kontrakt ska ges till ekonomiteamet for pdseende innan paskrift av minst
en firmatecknare.

Forutsattningar for att tilldelas kontrakt

Urvalskriterier

SMR ska uppritta tydliga och icke-diskriminerande urvalskriterier i syfte att
bedoma om kandidaten/anbudsgivaren har tillracklig finansiell och
ekonomisk forméga samt teknisk och yrkesmaissig kapacitet att genomfora
uppgifterna i kontraktet. De valda kriterierna ska vara proportionerliga och
far inte ga utanfor kontraktets tillampningsomrade. Kriterierna och eventuell
rangordning eller viktning ska kommuniceras i anbudsforfragan.

SMR ska i anbudsforfragan ange vilka bevis anbudsgivaren ska bifoga for att visa
sin ekonomiska och finansiella formaga, samt sin tekniska och yrkesmaissiga
kapacitet. For ekonomisk och finansiell forméga kan bevis exempelvis vara F-
skattsedel, beskrivning av skattemassigt lokalt regelverk och underlag som
intygar att anbudsgivaren fullgor sina skyldigheter enligt detta, dokumentation
pa en viss arlig omséttning, information om arsbokslut eller en ansvarsforsakring.
For teknisk och yrkesmaissig kapacitet kan SMR exempelvis begira

3 ILO:s 4tta kdirnkonventioner dr Nr 29 Forbud mot tvAngs- och straffarbete, Nr 87 Foreningsfrihet och skydd
for organisationsratten, Nr 98 Rétten att organisera sig och forhandla kollektivt, Nr 100 Lika 16n for lika arbete,
oavsett kon, Nr 105 Avskaffande av tvingsarbete, Nr 111 Diskriminering vid anstillning och yrkesutévning, Nr
138 Minimidlder for arbete, och Nr 182 Mot de virsta formerna av barnarbete.
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meritforteckning, examensbevis, referenser fran kunder, forteckning 6ver de
senaste arens uppdrag, uppforandekod, arbets- och analysmetoder,
forteckning 6ver utrustning och hjalpmedel som anbudsgivaren har till sitt
forfogande for att fullfélja uppdraget, och uppgifter om atgarder som framjar
miljo- och klimatmassig hallbarhet. SMR ska i anbudsforfragan dven ange de
kriterier som SMR anvinder for att bedoma anbudets innehall, till exempel
gillande anbudets metod, relevans och forvantade resultat.

Tilldelningskriterier

I anbudsforfarandet ska en bestimd &tskillnad goras mellan urvalskriterier och
tilldelningskriterier, sarskilt vid utarbetandet av anbudsforfragan och
uppdragsbeskrivning, och nir anbuden granskas. Nar bedomningsgruppen
granskar anbuden utifran tilldelningskriterierna ska granskningen utifran
urvalskriterierna vara avslutad.

SMR tilldelar kontrakt till den anbudsgivare som har det ekonomiskt och miljo-
och klimatmaéssigt mest fordelaktiga anbudet. Det innebér att SMR viljer
anbudet med det basta férhallandet mellan pris, miljo och klimat, och kvalitet,
dér kvalitet har i praktiken betyder hogst totalpoédng fran bedomningen av
urvalskriterierna. Detta tilldelningskriterium ska beskrivas i anbudsforfragan.

Grunder for uteslutning

For deltagande i upphandling

Kandidater eller anbudsgivare ska i sina anbud intyga att de inte befinner sig
i/omfattats av ndgon av foljande situationer:

e ir forsatt i konkurs eller pa annat sétt ar insolvent, alltsa inte langre
kan betala sina skulder i tid,

e finns slutgiltig dom om att anbudsgivaren ar skyldigt till allvarligt fel i
sitt yrkesutovande,

e har brutit mot skyldigheter att betala skatter och sociala avgifter i
enlighet med gillande lag i landet anbudsgivaren ar verksam,

e ar skyldig till korruption4 eller annan kriminell verksamhet,

e har tidigare uppvisat brister i avtalsefterlevnad med SMR eller nagon
av vara finansidrer vilket lett till rattsliga ataganden, eller

4 SMR:s definition av korruption &r: Missbruk av resurser, fértroende, makt och/eller position for att na
otillborlig vinning for egen, en nérstdendes eller en grupps del. Vinningen kan inkludera ekonomiska savél som
andra fordelar, exempelvis 6kat inflytande, forbéttrat rykte, politiskt erkdnnande, véljarroster och sexuella eller
andra tjanster. Fordelar som kan erhallas i utbyte mot mat, husrum, skydd eller annat. Korruption kan &ven
innebdra underlatenhet att vidta en atgérd, exempelvis att inte anmaéla en missténkt person.
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e drlistad i forteckning av EU:s restriktiva atgarders. Det giller d&ven
bolag inom samma koncern.

For tilldelning av kontrakt

SMR tilldelar inte kontrakt till kandidater eller anbudsgivare som under
upphandlingsforfarandet:

e ar foremal for en intressekonflikt,

e harldmnat oriktiga uppgifter som begarts av SMR som villkor for att
medverka i upphandlingen eller underlatenhet att limna sddana
uppgifter, eller

e om SMR faststiller att det finns grund for uteslutning for deltagande i
upphandling, i enlighet med avsnittet ovan.

Detta ska finnas med i en anbudsforfragan

En anbudsforfragan ska utarbetas for att mojliggora och uppmuntra storsta
mojliga konkurrens. For att SMR ska kunna sékerstilla att alla styrande
principer for upphandling efterlevs kravs att anbudsforfragan ar tydlig och
transparent. Kraven ska vara proportionerliga, alltsa nédviandiga och lampliga,
for att uppdraget ska kunna genomforas. I anbudsforfragan ska féljande delar
inga:

e urvalskriterier och eventuell rangordning eller viktning av dessa,

e tilldelningskriterier,

e uppdragsbeskrivning (Terms of Reference) som definierar syfte, struktur

och omfattning av uppdraget,

e instruktioner till anbudsgivaren,

e deadline for att lamna anbud, och

e huvudsakliga villkor i kontrakt.

Sarskilda upphandlingsregler

Om SMR vill anvinda sig av en inkopscentral /inkGpsagent ska kontraktet foregas
av ett upphandlingsforfarande i enlighet med denna policys troskelvarden.
Inkopscentralen/ inkGpsagentens regelverk far inte strida mot SMR:s regelverk
pa vasentliga punkter.

SMR kan teckna ramavtal med en eller flera leverantorer pa maximalt tre ar, for
ink6p av varor och tjanster som SMR har ett aterkommande behov av.
Ramavtalet bestammer villkoren for de kontrakt som vid ett senare skede ska

5 Forteckningarna 6ver de personer, grupper och enheter som omfattas av EU:s restriktiva atgarder offentliggors
pa foljande webbplats: www.sanctionsmap.eu.
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tilldelas under en viss tidsperiod. Det ger oss en bittre mojlighet att planera for
dessa behov och ett bittre forhandlingslige utifran storre volymer. I de fall det ar
mojligt ska den samlade volymen for Ekumeniska centret ocksé vigas in.
Ramavtal upphandlas i enlighet med samma regler och rutiner som beskrivits i
denna policy, dar troskelvardet for de olika upphandlingsforfaranden da avser
hela kontraktsperioden.

Kontrakt

SMR ska ge information och motivering om tilldelning av kontrakt till samtliga
anbudsgivare samtidigt. Alla anbudsgivare har ritt att begira ut underlag for
beslut, till exempel utvirdering for anbudsforfarande. Om inte annat har avtalats
ska alla kontrakt ingas direkt mellan SMR och den utvalda leverant6ren. Inga
andringar av kontraktet kan dndra de tilldelningsvillkor som géllde vid den
tidpunkt da kontraktet tilldelades.

Ett kontrakt, ett ramavtal eller ett sarskilt kontrakt inom ramen for ett ramavtal
kan dndras genom ett tilligg i enlighet med aktuella kontraktsvillkor. I de fall dar
SMR bedomer att dndringen ar liten och inte &ndrar uppdraget for kontraktet
eller ramavtalet, kan tilldgget goras utan att ett forhandlat forfarande behéver
genomforas. Om SMR bedomer att dndringarna ar stora, till exempel Gverstiger
det ursprungliga kontraktsvardet med 50 % vid férhandlat eller forenklat
forfarande eller 10 % vid 6ppet eller selektivt forfarande, eller ifragasétter
giltigheten i det ursprungliga anbudsfoérfarandet, ska en ny upphandling
genomforas.

Dokumentation och arkivering

SMR ska spara och arkivera alla f6r upphandlingen relevanta dokument i 7 ar.
Till de relevanta dokumenten hor framfor allt anbudsforfragan och
uppdragsbeskrivning, anbud, protokoll fér anbudsbedémning, samt beslut. Aven
den argumentation och beslut som ligger till grund for avsteg i enlighet med
stycket “Undantagsregler” ovan ska inkluderas. Dokumenten ska sparas i den
form de inkommit till SMR, antingen digitalt eller i pappersform.

Ansvar for policy

SMR:s generalsekreterare har ansvar for denna policy och den revideras vid
behov.



