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Pa samtliga leverantorer stdlls kravet att det inte far finnas direkt d4gande eller under
samarbetsperioden ej ovisentligt samarbete med alkohol-, tobaks-, pornografi- eller
vapenindustrin. De ska ocksa std for samma demokratiska, fri och rattigheter som IOGT-
NTO-rorelsen ideell forening (hddanefter IOGT-NTO-rorelsen).

1. Vid upphandling/inkép for IOGT-NTO-rorelsens rdkning gdller foljande riktlinjer:

a.

Foreningen ska genom samordning internt och externt med
samverkanspartners (t.ex. folkhogskolor, studieforbund etc.) utnyttja sin
storlek som kopare och pa sa sitt sanka sina kostnader pa sikt.

Foreningen ska ta hiansyn till varornas och tjansternas paverkan pa miljon.

Foreningen ska i mojligaste man ta hansyn till under vilka sociala och etiska
villkor varan/tjansten har framstallts.

Vid tecknande av avtal foljs alltid delegationsordningen.

Foreningen ska samarbeta med seriosa och professionella leverantorer, vilket
sakerstills genom att leverantorskontroll genomfors av leverantorer som
bedoms leverera varor eller tjanster 6verstigande 150 000 kr exkl. moms.

Nar ett avtal har ingatts ar det viktigt att all dokumentation (mail, olika
versioner av utkast m.m.) sparas i organisationens digitala mapparkiv och inte
i den enskilde medarbetarens mailkorg.

Det finns specifika upphandlingsregler som foljer givarnas
upphandlingsregler.

2. Grundregler

a.

d.

Vid inkop upp till 150 000 kr exkl. moms kravs ingen prisjamforelse eller
upphandling.

Skriftlig prisjamforelse ska goras vid alla upphandlingar (bade varor och
tjanster) overstigande 150 000 kr exkl. moms. Med prisjamforelse menas en
mindre formell upphandling som inte behover vara 6ppen. Skriftliga
prisuppgifter ska tas in frdn minst tre leverantorer och beslutet av val av
leverantor ska dokumenteras skriftligt. Upphandlingen sker alltsa inte i fri
konkurrens, men ddaremot ska fortfarande affirsmassighet rada. Vid belopp pa
minst 150 000 kr exkl. moms ska en leverantorskontroll fyllas i. Se 7) nedan.
Selektiv upphandling ska ske for alla upphandlingar (béde varor och tjanster)
overstigande 300 000 kr exkl. moms. Selektiv upphandling innebar att minst
tre leverantorer skriftligen inbjuds att inkomma med skriftliga anbud. Se
regelverk i 3) nedan.

Vid upphandlingar av varor eller tjanster till ett belopp 6verstigande

2 000 000 kr exkl. moms, ska s kallad 5ppen upphandling ske. Oppen
upphandling innebar att alla som si 6nskar far lamna anbud, genom att
uppdraget annonseras, i 6vrigt giller aven har reglerna i 3) nedan.
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e.

For upphandlingar utanfor Sverige ar beloppsgranserna samma som for
upphandlingar i Sverige.

3. Overgripande regler gdllande selektiv och 6ppen upphandling:

a.

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.

Vid anbudsutvarderingen far hansyn endast tas till sidana kriterier som
angivits i forfragan. Det anbud ska antas som anses formanligast vid
beaktande av samtliga dessa kriterier.

Anbud far inte infordras enbart av jamforelseskil. Den som inbjuds ldamna
anbud ska ocksd kunna riakna med att verkligen komma ifraga som leverantor.

Anbudsforfragan ska skickas till atminstone tre parter, eller annonseras.

Sammansittningen av gruppen av leverantorer som inbjuds att limna anbud
bor inte standigt vara densamma utan varieras fran tid till annan i sa stor
utstrackning som mojligt.

I all anbudsupphandling ska antagande av anbud jamte skilen har for framga
av ett sarskilt upprattat upphandlingsbeslut, som ska vara underskrivet av
ansvarig person.

Den anbudsgivare vars anbud antagits ska underrattas skriftligt snarast
mojligt, dock senast inom den tid under vilket anbudet ar bindande for
anbudsgivaren. De anbudsgivare som inte fatt sina anbud antagna, ska sa
snart som mojligt underrattas harom.

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

4. Undantag

a.

Undantagsvis kan det finnas skil d& organisationen ser sig tvingad att gora
avsteg fran reglerna for konkurrensupphandling. I sddana fall giller
dokumentationsprincipen, d.v.s. att avstegen ska motiveras och
dokumenteras. Denna dokumentation ska sta i rimlig proportion mot det
belopp som avses.

Exempel pa undantag fran konkurrensupphandling (minst tre anbudsgivare)

- Vid akut katastrofinsats da en eventuell merkostnad far vigas mot att varan
finns tillganglig for omedelbar leverans i verksamhetslandet eller regionen kan
undantag fran reglerna om konkurrensupphandling medges.

- I situationer di det ar omdjligt att hitta minst tre leverantorer. Ar detta fallet,
ska dnda s& ménga leverantorer som mojligt sokas och forsoken ska
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dokumenteras.

- Ett annat skal for att inte acceptera ett lagsta godtagbara anbud kan vara om
anbudsgivaren brutit mot god handelssed och ett anlitande av denne skulle
skada organisationens forhallande till sina medlemmar och bidragsgivare.

5. Miljo- och rdttighetsaspekter i upphandlingen

a. Vid upphandlingar ska ett hallbart utnyttjande av naturresurser och
miljohansyn beaktas.

b. Upphandlingar ska dven beakta de grundliggande manskliga rattigheterna
sdsom de kommit till uttryck i International Labour Organzation:s
kiarnkonventioner. Leverantorer som bryter mot grundliggande manskliga
rattigheter accepteras inte.

6. Dokumentation och arkivering

a. Alla for upphandlingen relevanta dokument ska sparas och arkiveras i sju ar
fran den dag da projektet/programmet slutredovisas. Till de relevanta
dokumenten hor framforallt anbudsinfordran, anbud,
anbudsviarderingsprotokoll samt beslut. Hit hor dven den argumentation och
beslut som ligger till grund for avsteg i enlighet med avsnitt 4 ovan.

7. Leverantorskontroll

a. En leverantorskontroll (bilaga) ska alltid fyllas i om det ror sig om en helt ny
leverantor och ett bedomt totalbelopp pa 6ver 150 000 kr per ar exkl. moms.
Vid eventuella tveksamheter ska generalsekreteraren radfragas. Efter
godkinnande av generalsekreterare 14ggs leverantorskontrollen in i
dokumenthanteringssystemet.

b. Vissa uppgifter nedan kan bortses ifran om kontrollen gors av leverantorer
utanfor Sverige.

8. Vid avsteg fran denna policy

Avsteg fran denna policy kan anmalas via whistleblower@iogtntomovement.se eller via
webbenhttps: //www.iogtntororelsen.se/report-an-incident/. Vem som helst kan skicka in
klagomal eller synpunkter via dessa kanaler.
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Bilaga, Leverantorskontroll

a)

Leverantorens kontaktuppgifter:

Namn, postadress, telefonnummer

den lever upp pé kraven som
personuppgiftbitriaden?

Se sarskilt avtalsmall for personuppgiftsbitraden

b) Direkt dgande eller under samarbetsperioden | []Ja [] Nej
¢j ovasentligt samarbete med alkohol-,
tobaks-, pornografi- eller vapenindustrin
¢) Organisationsnummer
d) Bankgiro/Plusgiro
e) Kontaktperson, direkttelefonnummer, e-post
f) F-skattebevis [J Ja [[] Nej [] Ideell organisation
g) Betalningsvillkor, bor alltid vara minst 30 [J Ja (] Nej [] Andra villkor, vilka?
dagar. Vid avvikelse bor det forhandlas om
till minst 30 dagar, annars ska beslut tas av
overordnad chef.
h) Har nigon rekommenderat leverantoren? [J Ja ] Nej [] Om ja, vem?
i) Finns det en personlig koppling eller jav? [1Ja[]Nej [] Om ja, vilken?
j)  Bedomer du att leverantoren kan leverera [J Ja [] Nej [] Tveksamt, varfor?
onskad vara/tjanst till ratt kvalitet, i ratt tid
och till ratt kostnad?
k) Kommer leverantoren att hantera [1Ja [] Nej [[] Tveksamt, varfor?
personuppgifter fran IOGT-NTO-rorelsen?
1) Om Ja pé k) Kan leverantoren garantera att [J Ja (] Nej [] Tveksamt, varfor?
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Riskbedémning, hur bedoms leverantoren avseende:
m) Kompetens 102 O34 05 (5=mycket bra)
n) Rykte
01 2 O304 05 (5=mycket bra)
o) Finns referenser
[1Ja[] Nej [] Om ja, vem?
p) Har IOGT-NTO-rérelsen tidigare erfarenhet
av leverantoren?
[1Ja [] Nej [[] Om ja, vilken?
q) Kreditbedomning (vid inkop 6ver 200 tkr ska | [[] UC finns [] Nej [[] Om nej, varfor inte?
UC finnas)
r)  Rétt underskrift, har du sékerstéllt att det & | [ ja firmatecknare [ ja fullmaktshavare
en behorig person som undertecknat avtalet?
s) Miljocertifiering? [1Ja[]Nej [] Om ja, vilken?
t) Kollektiv-/héngavtal? [(J Ja[] Nej
u) Etiska riktlinjer/uppférandekod? 1 Ja [ Nej
v) Arbetsmiljoplan eller motsvarande? [ Ja [J Nej
Ovriga upplysningar:
Kommentarer: Beslut och motivering;:
Med sérskild hiansyn till punkterna b, f, i, j, 1 och q

Datum for leverantorskontroll

Leverantorskontroll utford av

Namnfortydligande

Datum for godkédnnande av leverantoérskontroll

Leverantorskontroll godkidnd av

Namnfortydligande
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