CLOWMER

UTAN GRANSER

INKOPS- OCH UPPHANDLINGSPOLICY

Faststalld av styrelsen 2026-06-15

Introduktion

Syftet med denna Inkdps- och upphandlingspolicyn ar att ge riktlinjer fér styrelse och kansli samt
att underlatta beslutsférfarandet kring inkdp till féreningen. Policyn géller fér styrelse, kansli och
medlemmar/artister/volontarer.

1. Inkopsbehorighet

Clowner utan Granser har en tydlig delegationsordning och rutiner for inkdp som reglerar ansvar,
behorighet/beslutsfattande och beloppsnivaer for inkop.

Obudgeterade inkdp upp till 1 000 SEK beslutas av ansvarig personal.

Obudgeterade inkdp 6ver 1 000 SEK konsulteras med generalsekreteraren.

Inkép inom ramen for budgetposter i ett finansierat projekt beslutas av ansvarig
projektledare. Inkép éver 50 OO0 konsulteras med generalsekreteraren.

Obudgeterade inkop upp till 150 OO0 beslutas av generalsekreteraren. Dessa far e avse
generalsekreteraren sjalv.

Obudgeterade inkdp 6ver 150 OO0 SEK beslutas av styrelsen.

Inkép upp till 10 000 som rér generalsekreteraren beslutas av arbetsutskottet.

En enskild styrelseledamot kan inte fatta nagra enskilda beslut om inkop.

2. Grundprinciper for inkop

a)

b)

c)

d)

e)

)

g)

For inkép upp till 50 000 SEK exklusive moms krévs ingen prisjamférelse eller upphandling.
Fakturaunderlag eller kvitto ska alltid tydligt visa vad som utgér grunden fér kostnaden.

Férenklad upphandling ska genomféras fér alla inkép (varor och tjanster) éver 50 000 SEK
exklusive moms. Skriftliga prisjamforelser ska géras mellan minst tre leverantérer och
beslutet ska dokumenteras skriftligt. Upphandlingen sker inte i full konkurrens, men god
affarssed ska anda iakttas.

Selektiv upphandling ska genomféras for alla inkép (varor och tjanster) éver 300 000 SEK
exklusive moms. Selektiv upphandling innebéar att minst tre leverantorer skriftligen ska
bjudas in att [&mna anbud.

Oppen upphandling ska genomféras for alla inkép (varor och tjanster) éver 2 000 000 SEK
exklusive moms. Oppen upphandling innebér att alla intresserade leverantérer far
mojlighet att I1dmna anbud, och att upphandlingen ska annonseras offentligt.

Samtliga upphandlingsforfaranden ar 6ppna fér bade inhemska och utlandska
anbudsgivare. Anbud ska behandlas likvardigt och utan ndgon form av diskriminering.

For anbudsinlamning finns inga sérskilda sprakkrav utéver det aktuella landets officiella
sprak. Vid behov kan anbud &ven lamnas in pé engelska.

Vid upphandlingar utanfér Sverige ska tréskelvardena anpassas till den lokala kontexten
och alltid folja lokal lagstiftning samt givarnas regelverk. Nar dessa principer tillampas ska
troskelvardena justeras till relevanta nivaer och utvarderas. De troskelvarden som anges
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ovan ska 6versattas till motsvarande belopp i lokal valuta, baserat pa varornas eller
tjansternas jamforbara varde i Sverige. Troskelvardena i SEK far inte dverskridas. For
ytterligare vagledning rekommenderas Véarldsbankens riktlinjer om tréskelvarden fér olika
upphandlingsmetoder. Nar varden har beraknats ska darefter relevanta riktlinjer for inkép,
pris- och kvalitetsjamforelser, selektiv eller dppen upphandling tillampas.

Vid aterkommande prisjamforelser eller upphandlingar av samma typ av tjanster bor
kostnader under ett och samma rakenskapsar samordnas till ett gemensamt inkdp eller sé
bor ett ramavtal upphandlas. De ovan angivna troskelvardena ska da beaktas, och det kan
innebara att en annan niva for prisjamforelse eller upphandling behoéver tillampas om
kostnader exempelvis sldas samman 6ver flera ar.

3. Allmanna regler for upphandling

a)

b)

c)

d)
e)
f)
g)

h)

)

Fullstandig och tydlig upphandlingsdokumentation i form av tekniska specifikationer och
kommersiella villkor ska inkluderas i inbjudan till anbud. Specifikationer ska vara neutrala
och dér hanvisning till ett specifikt varumarke krévs ska eller likvardigt anges.

Vid utvardering av anbud far endast kriterier som angivits i anbudsinbjudan beaktas.
Rankning sker utifran dessa, med hansyn till badde kostnads- och kvalitetsaspekter.
Tilldelningskriterierna ska sakerstalla effektiv konkurrens och férhindra obegransad
valfrihet.

Anbud far inte begéaras enbart i jamforelsesyfte. Organisationer som bjuds in ska ha en
reell mojlighet att bli leverantor.

Inbjudningar till anbud ska skickas till minst tre parter eller annonseras offentligt.
Anbud som inkommer efter sista anbudsdag ska férkastas.
Gruppen av leverantérer som bjuds in ska varieras 6ver tid.

Vid alla upphandlingar ska ett skriftligt upphandlingsbeslut upprattas och undertecknas av
ansvarig person.

Anbud ska 6ppnas samtidigt, omedelbart efter anbudstidens utgang, i narvaro av minst
tva personer.

Leverantorer ska informeras skriftligen om beslut. Det skriftliga beslutet ska innehalla
information om vilken leverantér som tilldelats kontraktet, en motivering till beslutet
baserat pa de angivna utvarderingskriterierna samt information om hur utvarderingen har
genomforts. De leverantérer som inte antas ska meddelas sa snart som mojligt.

Kraven kan anpassas efter lokala forhallanden men upphandling ska alltid ske enligt god
affarssed.

4. Publicering av annonser och inbjudningar

Den upphandlande organisationen ska genom offentlig annonsering meddela sin avsikt att tilldela
ett kontrakt eller ingé ett ramavtal. Annonsering kan ske genom:

Nationell dagspress, fackpress eller kommersiell press (tryckt eller digital form)
Organisationens webbplats eller liknande portal
Relevanta natverk
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5. Tidsfrister for anbud

Tidsfrister ska anpassas till upphandlingens komplexitet och hur lang tid leverantérer rimligen
behover for att ta fram anbud. Vid 6ppen upphandling ska tidsfristen vara minst 35 dagar fran
publiceringsdatum. Om férhandsinformation har annonserats kan kortare tidsfrister anvandas
enligt faststallda regler.

6. Separering av roller och ansvar

Principen om separering av roller ar central fér ansvarstagande och kontroll. Ingen person ska ha
full kontroll éver hela transaktionen. Olika roller férdelas i upphandlingsprocessen for att
sakerstalla kontroll och transparens.

6.1 Intressekonflikter och jav

Alla personer som deltar i en upphandling ska agera opartiskt och undvika intressekonflikter. En
intressekonflikt féreligger néar en person direkt eller indirekt har ett personligt, ekonomiskt eller
annat intresse i en leverantér som kan paverka eller uppfattas paverka opartiskheten.

+ Samtliga deltagare i upphandlingsprocessen ska, innan de deltar i upphandlingen,
skriftligen deklarera eventuella intressekonflikter.

* Personer med faktiskt eller potentiell intressekonflikt ska inte delta i planering, beslut,
utvérdering eller handlaggning av upphandlingen.

*  Om en intressekonflikt uppstar under upphandlingens gadng ska den omedelbart anmalas
och hanteras.

+ Alla identifierade intressekonflikter samt vidtagna atgarder ska dokumenteras och
hanteras transparent.

Bestammelser om jav, intressekonflikter och etiskt upptradande aterfinns &ven i organisationens
uppférandekod, som géller samtliga anstallda, volontéarer, styrelseledaméter och partners samt i
Clowner utan Gransers styrande riktlinjer fér styrelsearbetet.

7. Undantag

| undantagsfall kan avvikelser fran reglerna géras, men dessa ska alltid motiveras och

dokumenteras. Exempel:

* Nar organisationens andel av projektbudgeten &r liten.

* N&r en svensk organisation agerar genom ett internationellt natverk med egna dokumenterade
upphandlingsregler.

« Vid akuta katastrofinsatser nar varor maste levereras omedelbart.

* Om det inte finns tre tillgéngliga leverantoérer. Alla kontakter och beslut ska dokumenteras.

8. Miljomassiga och juridiska aspekter

All upphandling ska ta hansyn till hallbar utveckling och miljéskydd. Leverantorer ska leverera varor
och tjanster pa ett miljovanligt satt. Upphandlingar ska respektera manskliga rattigheter, inklusive
barns rattigheter i enlighet med FN:s barnkonvention, samt forbjuda tvangsarbete och barnarbete
och sakerstalla goda arbetsvillkor enligt ILO:s kadrnkonventioner. Leverantérer som bryter mot
dessa principer accepteras inte.
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8.1 Vid inkop ska foljande aspekter beaktas:

Anstalldas rattigheter: Finns kollektivavtal? Féljer leverantéren gallande lagar for ersattning,
anstallning samt arbetsmiljé och sékerhet? Finns det en minimialder for anstallning eller finns det
risk att barnarbete forekommer? Har anstéllda ratt till facklig organisering?

Miljé och vardekedjor: Hur ser leverantérens produktion ut utifran hallbarhet, paverkan pa miljo,
resursanvandning for bearbetning av ingredienser och transporter? Vid inkép ska organisationen
efterstrava sa korta vardekedjor som mojligt samt i férsta hand vélja tjanster och leverantdrer som
verkar lokalt, nar detta ar mojligt och andamalsenligt.

8.2 Checklista fér inkdp

* Vid inkép av varor, tex elektronik, férbrukningsmaterial ska hansyn tas till alternativ som &r
mérkta utifran kriterier for miljomassig hallbarhet och rattvisa arbetsforhallanden i
produktionen. Om budget tilldter ska detta alltid véaljas &ven om det ar ett dyrare alternativ.

* Viinkop av tjanster sdsom tryckeritjanster, leveranser och andra tjanster ska samma
princip som ovan gélla.

* Vid inkép av produkter for vidarefoérsaljning ska Clowner utan Granser alltid vélja
miljdmarkta och rattvisemarkta alternativ. Detta ska tydligt redogoras for kdéparen.

* Inkdp av mobler, kdksutrustning och dylikt sker i férsta hand begagnat eller genom gavor.

* Nar Clowner utan Granser bekostar mat fér personal eller vid externa event ska den vara
vegetarisk eller vegansk och i den méan det ar mojligt ekologisk och/eller narproducerad.

* Vid restaurangbesdk ska restauranger med kollektivavtal i férsta hand véljas, for detta
anvands t.ex. Hotell och restaurangfackets app.

* Vid inkép av kaffe, te, mjolk och dylikt till kansliet och event skall ekologiska och Fairtrade
alternativ véljas.

9. Uteslutning av leverantorer

Leverantoérer ska uteslutas om de démts for brott som korruption, bedrageri, penningtvatt,
terrorism eller ménniskohandel. Kontroller ska géras mot EU:s sanktionslista och, vid behov, andra
relevanta sanktionslistor enligt givarkontrakt.

9.1 Atgirder vid misstankt korruption

Misstanke om korruption eller oegentligheter i samband med upphandling ska hanteras
skyndsamt och transparent.

* Alla misstankar ska omedelbart rapporteras till generalsekreteraren, eller till styrelsens
ordférande om generalsekreteraren ar beroérd.

* Vid behov kan visselblasarfunktion eller extern granskning anvandas.

* Den aktuella upphandlingen kan vid behov pausas eller avbrytas under utredning.

*  Om misstanken bekraftas ska leverantéren uteslutas.

* Givare informeras enligt avtalskrav.

+ Samtliga steg i processen ska dokumenteras.

Clowner utan Granser har nolltolerans mot korruption.
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10. Dokumentation och arkivering

All upphandlingsdokumentation ska sparas i minst sju ar efter projektets slut. Det omfattar
inbjudningar, anbud, utvérderingar, beslut och dokumenterade avvikelser. Clowner utan Granser
har ratt att granska partnerorganisationers dokumentation vid behov.

11. Clowner utan Gransers revisioner och granskningar

Clowner utan Granser ansvarar for att foélja upp och granska upphandlingar finansierade inom
utvecklingssamarbeten. Dessa upphandlingar ska vara systematiska, transparenta och val
dokumenterade. Clowner utan Granser har ratt att inspektera all relevant
upphandlingsdokumentation.

12. Ansvarig

Det &r Clowner utan Gransers styrelse som ansvarar for att faststélla och uppdatera de policys
som organisationen behdver. Styrelsen ger i uppdrag till generalsekreteraren att sékerstalla
verkstallandet av dessa policys i det dagliga arbetet inom organisationen genom att ta fram
riktlinjer och rutiner.

Policyn revideras minst vartannat ar och antas av styrelsen.

Relaterade dokument
- Milj6- och héllbarhetspolicy
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