Besluts- och attestordning samt regler for upphandling for MAN
Faststalld 2016-06-12 och reviderad 2017-09-02 och 2021-03-21 av forbundsstyrelsen.

Detta dokument &r upprattat av MANs forbundsstyrelse. Besluts- och attestordningen dndras efter
beslut av forbundsstyrelsen.

Féljande besluts- och attestordning samt regler fér upphandling géller for all verksamhet som MAN
finansierar och driver.

Verksamhetschefen har det 6vergripande ansvaret for att dokumentet efterlevs inom
kansliorganisationen och ska skyndsamt patala eventuella brister till styrelsen.

Firmatecknare

Firmatecknare ar en person som har ratt att teckna foreningens firma. Det innebar att personen
representerar foreningen nar det galler att inga avtal eller ta ut pengar fran banken. Ingen annan &n
firmatecknaren kan gora detta at féreningen och féreningens namn &r inte juridiskt bindande om inte
firmatecknaren ocksa har signerat avtalet.

Enligt MANSs stadgar utser styrelsen organisationens firmatecknare, detta sker pa ett
konstituerande styrelsemoéte. Ordforande, vice ordférande, verksamhetschef samt ekonomichef ar
normalt organisationens firmatecknare. Firman tecknas tva i férening.

Undantag fran tva i forening
Verksamhetschef och ekonomichef har delegerat mandat att ensamma teckna firma i féljande fall:

- For underliggande avtal och andra handlingar inom beviljade projekt, exempelvis avtal med
samarbetsorganisationer, har verksamhetschef/ekonomichef ratt att var for sig teckna firma,
inom ramen for projektets budget, oberoende av avtalets storlek.

- Avtal med leverantor/kund vars arliga varde understiger 500 000 kronor (exkl moms).

- Anstéllningsavtal.

Lathund - beloppsgréanser

Nedan foljer en sammanstallning av vilka funktioner/personer som kan fatta beslut, attester och
teckna avtal givet olika beloppsgranser.

Belopp upphandling beslut Avtal | Underskrift pa attest
kravs | avtal
Upp till nej Medarbetare nej VC/EC var for sig Medarbetare
10 000:-
10 000:- till nej Teamchef (eller nej VC/EC var for sig Teamchef (eller
100 000:- VC/EC) VC/EC)
100 000:- Skriftlig VC/EC var for sig Ja, ej | VC/ECvar for sig VC/EC var for sig
till prisjamforelse for
500 000:- varor
500 000:- Skriftlig VC och EC ja Tva firmatecknarei | VCoch EC
till prisjamforelse tillsammans forening tillsammans
1 000 000:
Over Oppen VC och EC ja Tva firmatecknarei | VC och EC
1 000 000 upphandling tillsammans forening tillsammans
kronor

Alla inkdp med ett varde 6ver 500 000:- skall meddelas styrelsen fér kinnedom.



Attestritt

Attestering av faktura/kostnadsunderlag sker i samband med betalning. Den person som &r ansvarig
for inkopet eller bestallningen skall alltid attestera kostnaden genom att granska
betalningsunderlaget och bekrafta genom sin signatur att den ar korrekt.

- Medarbetare har ratt att besluta om inkdp av varor och tjanster upp till ett varde av 10 000
kronor inom ramen for godkand projektbudget. Medarbetare attesterar kostnader upp till
ett varde av 10 000 kronor. Vid inkdp av varor och tjanster till ett varde éver 10 000 kronor
attesterar medarbetaren fakturan och lamnar den vidare till teamchef.

- Teamchef har ratt att besluta om inkdp av varor och tjanster upp till ett varde av 100 000
kronor (exkl moms). Kostnader upp till 100 000 kronor attesteras av teamchef (eller
verksamhetschef/ekonomichef).

- Verksamhetschef/ekonomichef har ratt att var for sig besluta om och attestera inkép av
varor och tjanster upp till 500 000 kronor (exkl moms).

- Forinkop av varor och tjanster till ett varde som 6verstiger 500 000 kronor (exkl moms)
fattas beslut av verksamhetschef och ekonomichef tillsammans. Bada attesterar.

Attestering av bankutbetalningar

Samtliga utbetalningar fran bank och plusgirokonto dubbelsigneras av verksamhetschef och
ekonomichef.

Attestering av kostnader som berér den egna personen

Den attestberattigade far inte attestera en kostnad som pa nagot satt hér samman med den egna
personen. Sadan kostnad attesteras av ndrmast ansvariga chef. For den anstéllde galler att teamchef
attesterar, for teamchefer géller att verksamhetschef/ekonomichef attesterar dven om beloppet &r
lagre dn ovanstaende gransvarden.

For ordférande/ verksamhetschef/ekonomichef giller foljande: Verksamhetschef och ekonomichef
attesterar varandras kostnader. Verksamhetschef eller ekonomichef attesterar ordférandens
kostnader.

Regler for inkdp och upphandling

Syftet med dessa regler fér inkdp och upphandling ar att sikerstilla att MAN har goda rutiner foér de
inkdp av varor och tjanster som behover goras for att organisationen och verksamheten ska fungera.
Reglerna ar en del av det interna kontrollsystemet och innehaller rutiner for att utvardera vilka
leverantorer som ger bast erbjudanden.

Reglerna ska bidra till att:

e inkdp och upphandling sker i enlighet med interna och externa krav
e det finns ett gemensamt forhallningsséatt i organisationen

e varor och tjanster kdps med ratt kvalitet till lagsta kostnad

e hansyn till miljépaverkan, sociala och etiska aspekter inkluderas

e motverka korruption och oegentligheter



Grundregler

Inkép och upphandlingar ska goras sa att konkurrensmajligheter utnyttjas. Vid upphandlingar ska
leverantorer och deras anbud behandlas och utvérderas lika sa att konkurrensen sker pa lika villkor.

Alla inkdp och upphandlingar ska férhalla sig till MANs anti-korruptionspolicy. Den som beslutar om
inkOpet ansvarar for att jav inte forekommer.

Om en bidragsgivare/finansiar har sarskilda krav for hur inkép och upphandlingar ska ske som
innebdr striktare krav 4an MANs inkdpsregler ska dessa sérskilda krav foljas i enlighet med
overenskommelse och avtal med bidragsgivaren/finansidren. Observera att EU-finansierade projekt
har sarskilda krav pa upphandling som behéver féljas.

For underavtal och vidareférmedling av bidrag till samarbetspartners géller de regler som slas fast av
finansidren.

Upprepade inkop fran samma leverantor

MAN képer ofta varor och tjinster fran samma leverantdr manga génger i foljd. Det kan gilla
exempelvis att vi upprepat anvander en konferensanlaggning, en resebyra eller upprepade
tjanstekop fran samma konsult.

For ofta aterkommande upphandlingar av samma typ av tjanst bor om mojligt alla upphandlingar
under ett verksamhetsar slas samman och upphandlas vid ett och samma tillfalle, alternativt bor
ramavtal upphandlas.

| de fall MAN anvidnt samma leverantor vid upprepade tillfillen, under lagre tid, bor organisationen,
minst vart tredje &r, ta stéllning till om MAN har utnyttjat alla méjliga konkurrensméjligheter och om
det finns anledning att hitta nya leverantorer. Stallningstagandet bor dokumenteras. Det ar
Ledningsgruppens ansvar att gora en arlig éversyn for att identifiera behov av ramavtal och férnyad
upphandling.

Beloppsgranser
Vid inkop upp till 100 000 kronor exkl. moms, kravs ingen prisjamforelse eller upphandling.

Vid ink&p 6ver 100 000 kronor upp till 1 000 000 kronor exkl. moms, ska skriftlig prisjamforelse goras
for varor och tjanster dar minst tre alternativ tas i beaktande. Om det inte ar mojligt att géra en
skriftlig prisjamforelse ska beslutsprocessen dnda dokumenteras (se rutinerna nedan).

Vid inkOp av varor och tjanster som éverstiger 1 000 000 kronor exkl. moms, ska dppen upphandling
goras.

Vissa avtal som vi tecknar ar I6pande och har inte ett tydligt varde. Vid tillampning av beloppsgranser
utgar vi da istallet fran uppskattat varde dver tolv manader.

For rutiner och mallar, se bilaga sist i dokumentet.



Bilaga 1 - Rutiner for inkdp och upphandling

Rutiner vid inkdp upp till 100 000 kronor, exkl. moms

Vid inkdp av varor och tjanster upp till 100 000 kronor, exkl. moms, kravs ingen prisjamforelse eller
sarskild upphandling.

Vi ska dock alltid sdkerstalla att hansyn tas till kostnadseffektivitet och kvalitet.

Vid inkdp under 100 000 kraver inte MAN att ett formellt avtal upprattas. Dock bér
overenskommelsen (pris, vara/uppdrag, leverans mm) bor dokumenteras i mejl eller pa annat satt.
Beroende pa vilken vara/tjanst som upphandlas kan det dock vara pakallat att uppratta ett avtal. Den
som fattar beslut om inkdpet ansvarar for att 6verenskommelsen dokumenteras pa lampligt satt.

For inkop upp till 100 000 kronor, exkl. moms, kravs inte att offert eller 6verenskommelse bifogas till
fakturan vid betalning. Det ar attestansvarigs ansvar att se till att fakturaunderlagen alltid tydligt
anger vad som ligger till grund fér kostnaden.

Rutiner vid inkdp mellan 100 000 - 1 000 000 kronor, exkl. moms: dokumenterad prisjamforelse

Vid ink6p av bade varor och tjanster mellan 100 000 — 1 000 000 kronor, exkl. moms, ska alltid en
skriftlig prisjamforelse goras. Med prisjamforelse menas en mindre formell upphandling som inte
behdver vara 6ppen.

Skriftliga prisuppgifter ska tas in fran minst tre leverantorer och beslutet av val av leverantor ska
dokumenteras skriftligt. Upphandlingen sker alltsa inte i fri konkurrens, men daremot ska
affarsmassighet rada.

Innan prisjamforelsen gors ska relevanta urvalskriterier slas fast — ex kvalitet, leveranstid, etiska
riktlinjer eller annat. Det ar inte ndédvandigt att formulera en formell uppdragsbeskrivning (men att ta
fram en uppdragsbeskrivning kan dock underlatta vid prisjamforelsen och beslut).

Nar prisjamforelse inte 3r mojlig

Det finns situationer da det inte ar mojligt att fa in skriftliga prisuppgifter fran minst tre relevanta
leverantorer av en vara eller tjanst. Det ar da viktigt att vi tydligt dokumenterar pa vilka grunder
beslutet fattats och hur vi sdakerstaller:

- att priset ar konkurrenskraftigt
- attvifar bra kvalitet fér pengarna

Vi dokumenterar ocksa varfor avsteg gjorts fran kravet pa skriftlig prisjamforelse mellan minst tre
leverantorer.

Beslut

Med leverantérernas inlamnade prisuppgifter som grund tar behorig beslutsfattare beslut, ofta
tillsammans med ansvarig teamchef/medarbetare. Beslutet dokumenteras i ett beslutsprotokoll.
Ansvarig teamchef/medarbetare bor relativt snart kontakta den tilltdnkta leverantoren for att
diskutera avtalsforslag. Vi kontaktar ocksa évriga som lamnat prisuppgifter med information om vad
MAN beslutat.



Avtal
Vid inkOp av tjanster 6ver 100 000:- exkl. moms, uppréattas ett avtal med leverantoren.
Avtalet ska innehalla:

- Konsultens namn, organisationsnummer, adress och betalningsuppgifter.

- Tydlig beskrivning av uppdraget

- Pris - totalpris eller pris per timme

- Avtalets giltighetstid dvs. ndr uppdraget ska vara slutfort eller om avtalet ar [6pande
- Fakturerings- och betalningsvillkor

- Hantering av information och resultat (sekretess och dganderatt) — om tillampbart

- Hantering vid forandringar av uppdraget

- Hantering vid eventuell tvist

Alla avtal skrivs i tva original som skrivs under av behoriga personer. Leverantéren behaller det ena
avtalet och MAN behéller och arkiverar det andra originalet. Alla avtal arkiveras hos
ekonomiavdelningen. Beslutsprotokollet och 6vriga underlag ska arkiveras tillsammans med avtalet.
Den som ar attestansvarig for inkdpet ska se till att relevanta dokument arkiveras och att korrekta
underlag bifogas fakturan.

Rutiner vid inkdp dver 1000 000 kronor, exkl. moms: upphandling

Vid ink6p av bade varor och tjanster 6éver 1 000 000 kronor, exkl. moms, ska alltid en upphandling
goras. Uppdraget som ska handlas upp annonseras 6ppet, sa att alla leverantérer som ar
intresserade att lamna anbud kan gora detta.

| samband med att upphandlingen pabdrjas beslutas vem som ar ansvarig for upphandlingen, oftast
nagon av cheferna.

Annonsering

Upphandlingen ska annonseras 6ppet, i vara egna kanaler och eventuellt pa andra plattformar.
Inbjudan att Idmna anbud pa upphandlingen kan ocksa skickas till utvalda leverantérer. Anbud och
anbudsgivare ska behandlas objektivt sa att man uppnar konkurrens pa lika villkor.

Uppdragsbeskrivning

En huvudsaklig del av anbudsférfragan ar en uppdragsbeskrivning. Denna ar grundlaggande och
utgor oftast grunden for avtalet med leverantéren. En uppdragsbeskrivning ska innehalla tekniska
specifikationer, fastsla uppdragets syfte, omfattning och art samt vad som krévs av leverantéren.
Uppdragsbeskrivningen ska daven ange villkoren for sjdlva upphandlingen, vilka dokument som
anbudet ska innehalla, nar och hur det ska ldmnas in till MAN samt p4 vilka grunder det kommer att
beddmas.

En uppdragsbeskrivning ska minst innehalla:

- Bakgrund/introduktion

- Uppdragets syfte och omfattning
- Metod

- Tidsplan och budget

- Rapporteringskrav



- Kvalifikationskrav pa leverantoren

- Specifikation av vad anbudet ska innehalla

- Beskrivning av bedémning en av anbud

- Nar och hur anbud ska lamnas och hur lange det ar giltigt
- MANs kontaktuppgifter

Krav pa leverantdren

Det ar viktigt att de tekniska specifikationerna ar neutrala och om hanvisning till visst marke maste
goras, ska “eller likvardig” laggas till. Krav pa pris ska formuleras sa att det fortfarande ar mojligt for
leverantorerna att konkurrera med priset, alltsa ska inget fast pris anges utan endast ett maxpris eller
dylikt.

Leverantorer ska inte vara i konkurs, fallda for brott eller vara skyldig till allvarligt fel i
yrkesutovningen, eller ha skatteskulder.

Anbudshantering och mottagande

Tank pa att eventuella fradgor som kommer in fran potentiella anbudsgivare under anbudstiden ska
hanteras sa att ingen av leverantorerna far konkurrensférdelar. Om man delar ytterligare information
med en leverantor bor man géra samma information tillganglig for andra anbudsgivare.

Anbuden hanteras forslagsvis genom en funktionsbrevlada dar anbuden inte 6ppnas innan sista
anbudsdatum.

Bedémning

Beddmning av inkomna anbud ska inte goras av en ensam person, utan av en bedémningsgrupp,
bestaende av minst tre personer. Vilka som ska inga i bedémningsgruppen utses for varje
upphandling. | gruppen bor den som ansvarar for upphandlingen och ekonomichefen inga. Sa snart
som mojligt efter att anbudstiden gatt ut samlas bedomningsgruppen fér anbudsoppning. Vid
anbudsbeddmningen far hdnsyn endast tas till sddana kriterier som angivits i anbudsforfragan. Det
anbud ska antas som anses férmanligast vid beaktande av samtliga dessa kriterier.
Bedomningsgruppen bor folja rubrikerna och dokumentera bedémningen enligt mall.

Beslut

Efter avslutad anbudsbeddmning fattar behdorig person beslutet och signerar protokollet. Beslutet
dokumenteras. Bedémningsprotokollet och beslutsdokument arkiveras tillsammans med
uppdragsbeskrivning och anbud. Den som ansvarar for upphandlingen kontaktar den anbudsgivare
som tilldelats uppdraget. Ett brev till de anbudsgivare som inte tilldelats uppdragets skickas ocksa ut.
Har namns vem som tilldelats uppdraget, daremot bifogas inte beslutsprotokollet. Protokollet ar inte
att betrakta som offentligt dokument. Det ar enbart ett officiellt dokument for revisorer och andra
utvdrderare.

Avtal

Efter fattat beslut kontaktas den tilltdnkta leverantoren for planering och for att diskutera
avtalsforslag. Avtalet ska innehalla:

- Konsultens namn, organisationsnummer, adress och betalningsuppgifter.

- Tydlig beskrivning av uppdraget

- Pris - totalpris eller pris per timme

- Avtalets giltighetstid dvs. ndr uppdraget ska vara slutfort eller om avtalet ar [6pande
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- Fakturerings- och betalningsvillkor

- Hantering av information och resultat (sekretess och dganderatt) — om tillampbart
- Hantering vid férandringar av uppdraget

- Hantering vid eventuell tvist

Alla avtal skrivs i tva original som skrivs under av behdriga personer. Leverantéren behaller det ena
avtalet och MAN behéller och arkiverar det andra originalet.

Leverans och godkdnnande

lamfor slutrapport/slutleverans med avtal, uppdragsbeskrivningen, anbudet och eventuella tillagg
eller dndringar som 6verenskommits under arbetets gang. Lamna ett skriftligt leveransgodkdnnande
till leverantéren. Beslut och undertecknat avtal ska bifogas till fakturan nar det ar dags for betalning.
Det ar attestansvarigs ansvar att se till att korrekta underlag bifogas fakturan.



Bilaga 2 - Mall Beslut prisjamforelse
Beslut prisjamforelse
Med syfte att upphandla

(kort beskrivning)

har prisuppgifter tagits in fran féljande leverantérer:

1. Xxx
2.yyy
3.72z

Prisuppgifterna finns bifogade till detta beslut.

MfJ har beslutat att anlita ----- som leverantor, med féljande motivering

Stockholm, 20xx-xx -xx

(behorig beslutsfattare enligt Mfls beslut- och attestordning)



Bilaga 3 - Mall Protokoll anbudsheddmning

Protokoll anbudsbedémning
Upphandling av leverant6r/ konsult for ange titel pa uppdraget.
Datum: 20xx-xx-xx

Narvarande:

§ 1 Oppnande av méte

§ 2 Oppnande av anbud
XX antal anbud har inkommit.

(Namn pa deltagare pa motet) 6ppnar kuverten.

Anbuden har kommit fran
a) XXXX
b) YYYYY

¢) 2277

§ 3 Formalia

Gruppen kontrollerar att all formalia ar uppfylld i enlighet med Uppdragsbeskrivningen.
Alla anbuden motsvarar formaliakraven.

Alternativt

Foljande anbud motsvarar formaliakraven:

§ 4 Anbudets innehall och kvalitet

Beddmningsgruppen gar igenom anbuden, var for sig, med fokus pa stallda krav, exklusive
pris/tidsatgang. (hdmn kraven i korthet)

Slutsats Anbud 1;

Slutsats Anbud 2;



Slutsats Anbud 3;

§ 5 Anbudets prisniva

Slutsats Anbud 1;

Slutsats Anbud 2;

Slutsats Anbud 3;

§ 6 Bedomning

Motet fastslar att anbudsgivaren ---- har den erfarenhet och kompetens som uppdraget kraver.

Motivering;

| motiveringen ska inga en redogorelse for hur bedémningsgruppen har viktat kvalitet och prisniva i
sin bedémning.

§ 7 Beslut

Med hanvisning till bifogade argument féreslas lamna anbudet till -----

For Bedémningsgruppen

Bilaga 1; Uppdragsbeskrivning

Bilaga 2; Anbud fran ------ (vinnande anbud)
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