Branschorganisationen
for tryggt givande

VAGLEDNING KRING UPPHANDLING AV LEVERANTORER

Syfte
Syftet med Giva Sveriges vagledning kring upphandling ar att underldtta och stotta
medlemsorganisationerna vid deras upphandlingar av leverantorer.

Ideella organisationer, foreningar och foretag lyder inte under lagen om offentlig
upphandling. Det dr dock av storsta vikt att Giva Sveriges medlemsorganisationer
har ett effektivt och transparant upphandlingsforfarande.

Giva Sveriges vagledningen kring upphandling syftar till att:
e alla upphandlingar genomfors affarsmassigt och effektivt sa att varor och
tjanster erhalls till rdtt pris, kvalitet och vid ratt tidpunkt
e alla upphandlingar dokumenteras for att erhalla maximal transparens
e alla upphandlingar sker i enlighet med svensk lagstiftning och etiska
avvagningar.

Upphandlingsprocess

Giva Sverige rekommenderar att medlemsorganisationen infor en
upphandlingsprocess for upphandlingar som overstiger ett visst bestamt belopp.
Detta belopp bor beslutas av organisationens styrelse. Infor varje upphandling ska en
upphandlingsansvarig utses. Upphandlingsansvarig ansvarar for att
upphandlingsprocessen {o]js, att upphandlingen genomfdrs affarsmassigt och
effektivt, att erforderlig dokumentation finns pa plats samt att svensk lagstiftning
foljs och etiska avvaganden gors.

Anbudsforfarande
For varje upphandling ska en skriftlig anbudsforfragan tas fram. En komplett
anbudsforfragan ska innehalla:
e Uppgifter om vad som efterfragas
e Krav pa produkten eller tjansten samt vilka garantier och kringservice som
medlemsorganisationen forvantar sig.



e Medlemsorganisationens allmdnna krav pa leverantdren samt specifika krav
for denna upphandling.

e Krav pa leveranstider och betalningsvillkor

e Krav pa uppgifter om totalkostnaden inklusive moms.

e Nar anbudet ska vara tillhanda medlemsorganisationen till handa och
anbudens giltighetstid.

e Om presentation av anbudet 6nskas eller ej.

Det ska i anbudsforfragan framga tydligt vad som ar krav och vad som ar dnskemal.

Utviarderingsforfarande

Vid all upphandling bor i mojligaste man flera leverantorer tillfragas, ofta ar tre
leverantorer ett vanligt antal i upphandlingsprocesser. For de fall detta inte ar mojligt
ska avvikelse dokumenteras och inga i utvarderingsunderlaget.

Efter anbudstidens utgang bor samtliga inkomna anbud utvéarderas av minst tva
personer inom medlemsorganisationen.

Samtliga anbud ska utvarderas mot uppstallda krav och ett utvarderingsunderlag
ska tas fram dar det tydligt framgar hur utvarderingen har gjorts och vilken inbordes
rangordning leverantorerna har.

Som huvudprincip brukar det anbud som bast uppfyller upphandlingens krav och
onskemal och som har lagst totalkostnad rekommenderas. I totalkostnaden ska ratt
pris, kvalitet och ratt tidpunkt beaktas.

Beslut om leverantor
Beslut om leverantor sker av den, eller de, i organisationen som har befogenheten att
teckna avtal med leverantdrer. Beslutet ska dokumenteras.

Avtal
Nar beslut om leverantor ar fattat ska ett skriftligt avtal upprattas.

Giva Sverige rekommenderar att medlemsorganisationerna dven upprattar ett
separat avtal med leverantoren dar denne intygar att de foljer svensk lagstiftning och
lever upp till medlemsorganisationens varderingar. Se bilaga 1.

Utvdrdering av leverantor
En kontinuerlig utvardering av leverantoren ska goras. Tidpunkten for utvardering
beror pa produkten eller tjanstens art. Utvarderingen kan goras internt i



organisationen. I vissa fall kan det vara lampligt att uppdra at en extern part att
genomfora en utvardering for att uppna onskad objektivitet.

Denna vigledning ir senast uppdaterad 27 mars 2017.



Bilaga 1

Forsdkran pa heder och samvete vid val av samarbetspartners, leverantorer och
konsulter

Harmed intygas att .......ccooeiiiiiii (foretagets namn + org. nummer)
uppfyller den svenska lagstiftningen, i synnerhet vad géller krav pa bokféring och
redovisning, betalning av skatter och sociala avgifter, anstallningsvillkor for
personal, framstallning av tjanster och produkter samt att foretaget uppfyller
befintliga miljokrav.

Vidare intygas att ...........ccccooevnniiinnicnne (foretagets namn) delar
medlemsorganisationens varderingar om...... (t ex rattvisa och icke-diskriminering,
att foretaget ar partipolitiskt och religiost obundet samt att det inte befattar sig med
barnarbete, vapentillverkning eller vapenhandel, drog-/alkoholrelaterad eller
pornografisk verksamhet).

Slutligen forbinder sig ..., (foretagets namn) att ej yppa eller pa
annat satt fora vidare information som (foretaget) har tagit del av i anslutning till
arbetet med medlemsorganisationen. All information i arbete med

medlemsorganisationen ska betraktas som konfidentiell om ej annat meddelas.

OMuiiiie, (foretagets namn) ej uppfyller villkoren enligt ovan,
forbehéller sig medlemsorganisationen ratten att siga upp samtliga avtal med

omedelbar verkan.

Datum Signatur, titel Namnfortydligande



Bilaga 2

Forslag pa checklista fo6r GDPR vid upphandling av leverantdrer

Om leverantéren foresldr ett PuB-avtal, kolla delen som ror "instruktioner till
personuppgiftsbitrddet”, Det dr mdnga som forséker friskriva sig for mycket genom
att hdnvisa till enbart "skriftliga instruktioner” frdn er som kund utan att
specificera vilka anvindare, uppgifter och gallringsfrister som gdller. Med l6sa
skrivningar hamnar hela ansvaret pd er som kund att se till att uppgifter hanteras
korrekt och gallras i tid och leverantéren slipper att agera forebyggande.

Vid upphandling och utvdirdering av system och lésningar, be leverantdéren visa
riktiga exempel pd dtgdrder. Det kan vara hur en anonymisering faktiskt ser ut
(prova sen att googla pd uppgifterna som dr kvar och se om ni far en trdff) eller ett
faktiskt registerutdrag. Frdga gdrna hur de begrdnsar behérigheter till olika typer
av anvdndare inom er egen organisation. Kolla ocksd gdrna om de ger ut
administratorsrdttigheter till vanliga anvdndare; det dr inte bra om de av ren
slentrian gor alla till admin (som kan redigera systeminstdllningar, redigera
anvdndare, byta lésenord, etc).

Hur leverantorer 6verfor personuppgifter dr vildigt viktigt. Vdlj helst bort de som
vill 6verféra uppgifter i helt vanliga mejl med vanliga bilagor. Det kan vil gd an om
filerna dr krypterade eller I6senordsskyddade men helst ska overféring genom att
man far inlogg i ndgon form av IT-system och éverfor dit.



