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1 Om styrdokumentet

Syftet med denna policy ar att skapa ett rattssakert och enhetligt arbetssatt for
inkdp och upphandling inom SiS. Denna policy behandlar pa en 6vergripande
niva de styrande faktorer som SiS ska folja for att uppnd malet med inkops- och
upphandlingsverksamheten. Policyn kompletteras av SiS riktlinjer pa inkdps- och
upphandlingsomradet. Riktlinjerna beskriver pa detaljniva hur arbetet ska
bedrivas for att SiS ska uppna malet med inkdps- och upphandlingsverksamheter

och innehéller dven begreppsdefinitioner.

Policyn vander sig till personer som ansvarar for, eller pa annat satt ar delaktiga

i, inkép och upphandling.

I det foljande anvands begreppet “upphandling” f6r bade upphandlingar och

avrop.
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2 Malet med inkdps- och upphandlingsverksamheten

Malet med inkops- och upphandlingsverksamheten ar att sakerstalla att SiS far
de varor och tjanster som behovs for att verksamheten ska fungera pa ett effektivt
satt. Malet uppnas genom att myndigheten bedriver ett proaktivt inkdps- och
upphandlingsarbete och anskaffar varor och tjanster pa ratt satt, med ratt
funktion och ratt kvalitet, i rétt tid, till lagsta totalkostnad och utifran
myndighetens behov.

Inkdp och upphandling samordnas inom SiS av en central inkdps- och
upphandlingsfunktion vid huvudkontoret, benamnd sektionen for inkép och
upphandling. Sektionens 6vergripande syfte ar att sakerstdlla att malet med
inkdps- och upphandlingsverksamheten uppnas samt bistd med radgivning

inom detta omrade.
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3 Styrande faktorer

I det foljande anges pa en 6vergripande niva vilka styrande faktorer SiS ska folja

for att uppna malet med inkdps- och upphandlingsverksamheten.

3.1 Raittssdkerhet

Inkop och upphandling ska ske enligt gallande direktiv, lagar, forordningar,
rattsprinciper och interna styrdokument.

3.2 Etik och moral

Inkops- och upphandlingsverksamheten ska praglas av hog etik och moral.

Korruption, jav och diskriminering ska sarskilt motverkas.

3.3 Behov

En upphandling ska alltid utga fran SiS behov av en viss vara och/eller tjanst.

SiS betraktas enligt upphandlingslagstiftningen som en enda upphandlande
myndighet. Vid bedémning av om en direktupphandling ar tilldten utifran
gdllande beloppsgranser ska darfor SiS samlade behov av den aktuella varan

och/eller tjansten beaktas.

3.4 Beslut om ink6ép och upphandling

Beslut om inkop eller upphandling ska fattas av behorig beslutsfattare enligt SiS
arbets- och delegationsordning. Respektive behorig beslutsfattare ansvarar for att

anskaffningar foljer gédllande regler samt styrdokument vid myndigheten.

3.5 Planering och prioritering

SiS ska efterstrdva att alltid ha en god planering och framférhallning vid
genomforandet av inkdp och upphandlingar. Detta for att sakerstalla att SiS far
varor och/eller tjdnster i rdtt tid samt att anskaffningen sker rattsenligt. Vid behov
av hjdlp med genomfdrandet av en upphandling ska en anmalan goras till

sektionen for inkop och upphandling, i god tid.

En prioritering av turordningen for genomforandet av anmalda upphandlingar
ska gOras minst tva ganger per ar. Prioriteringen ska utga fran SiS strategiska mal
och myndighetsdvergripande verksamhetsplanering. Beslut om prioritering av

anmalda upphandlingar fattas av ekonomi- och planeringsdirektoren.

3.6 Resurser och kompetens

Inkop och upphandlingar ska utféras av personer som innehar erforderlig

kompetens inom berdrda sakomraden. Personer som arbetar med, eller deltar i,
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inkdp och upphandling ska ha kdnnedom om tillampliga styrdokument och
tillhorande systemstod for inkop.

For att behovsanmalda upphandlingar ska kunna genomforas enligt beslutad
prioritering ska tillrackliga personella resurser fran bestéllande enhet och
sektionen for inkop och upphandling avsattas for hela upphandlingsprocessens

genomforande.

SiS ska strava efter att inte avbryta paborjade upphandlingar till f6ljd av
bristande personella resurser, otillracklig kinnedom om behov och omfattning

eller avsaknad av heltickande planering.

3.7 Tydlig arbetsprocess och ansvarsférdelning

SiS ska ha en tydlig arbetsprocess och ansvarsfordelning vid inkdp och
upphandling. Pa sa satt skapas goda forutsattningar for att inkép och
upphandlingar genomfdrs rattsenligt, myndighetsenhetligt och att personella

resurser utnyttjas optimalt.

3.8 Samordning

SiS ska efterstrava samordning inom myndigheten vid inkdp och upphandling.
Samordning i inkdp och upphandlingar ska alltid ske nar det ar férdelaktigt och
mojligt. Syftet ar att uppna resurseffektivitet i inképs- och
upphandlingsprocesserna, basta majliga villkor och priser i avtal samt battre

overblickbarhet 6ver myndighetens avtalsrelationer.

3.9 Haillbarhetshansyn
SiS ska ta hallbarhetshansyn vid upphandlingar, i den man det 4r mdjligt och

relevant, samt nar upphandlingens art motiverar detta.

3.10 Kategoristyrning

Kategoristyrning ska anviandas som arbetsmetod for att uppna SiS strategiska
mal kopplat till inkdép och upphandling. Genom kategoristyrning kan interna
ansvarsforhallanden for inkdps- och upphandlingsfragor tydliggoras,
forutsattningar for ett mer strategiskt arbetssétt skapas, en god planering och
framforhallning inom prioriterade omraden forbattras samt upphandlingar
effektiviseras utifran battre marknadskannedom. Den centrala inkdps- och
upphandlingsfunktionen kan genom kategoristyrning fa 6kad information om,
samt och kontroll 6ver, avtalstrohet, leverantorstrohet, kostnadsbesparingar,
anskaffningssatt samt kannedom om vilka varor och tjanster som ska anskaffas

inom myndigheten.
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3.11 Affarsmassighet

Inkops- och upphandlingsverksamheten ska bedrivas affarsmassigt och
sakerstalla att offentliga medel tillvaratas pa basta sétt. Detta ska uppnas genom
att SiS skaffar god kunskap om den aktuella marknaden och drar nytta av den
konkurrens som finns. Med goda kunskaper om marknaden kan SiS stélla ratt
krav, utforma andamalsenliga utvarderingsmodeller samt formulera relevanta

avtalsvillkor i upphandlingar, som resulterar i lyckade affarer for myndigheten.

Inkops- och upphandlingsverksamheten ska praglas av ett
totalkostnadstankande, dar samtliga kostnader som ar forenade med inkop av

varor och tjanster beaktas.

SiS ska vara en professionell avtalspart till leverantorer. SiS ska darfor verka for

att avtalsrelationer praglas av samverkan, kompetens och objektivitet.

3.12 Avtalstrohet

Institutioner och huvudkontor ska kénna till och anvanda de upphandlade avtal
som SiS ingatt och dr skyldiga att folja. Att bestédlla upphandlade varor och
tjanster fran ratt leverantor leder till stora kostnadsbesparingar,
tidseffektivisering samt till att SiS avtalsforpliktelser gentemot leverantéren och

gallande regler efterlevs.

3.13 E-handel
Enligt 3 § forordning (2003:770) om statliga myndigheters elektroniska

informationsutbyte ska myndigheter med fler an 50 anstdllda hantera sina
bestdllningar av varor och tjanster elektroniskt, det vill sdga via ett e-
handelssystem. Aven for att utveckla och effektivisera arbetet med inkdp och
upphandling ar det nddvandigt att SiS pa ett strukturerat och enhetligt satt
hanterar bestallningar till leverantorer via ett e-handelssystem. Ett e-
handelssystem ger SiS mojlighet att méta, styra och kontrollera bestillningar
inom myndigheten vilket bidrar till att malet med inkops- och
upphandlingsverksamheten uppnas samt att fakturahanteringen effektiviseras.
Genom e-handelssystemet tydliggors och styrs SiS inkdpsorganisation, eftersom

nya anvandare av systemet laggs in centralt.

3.14 Central avtalsdatabas

SiS ska ha en avtalsdatabas dar avtal som ar upphandlade av sektionen for inkép
och upphandling, statliga ramavtal och ramavtal fran andra myndigheter som
SiS ar avropsberattigade fran finns samlade. Syftet med avtalsdatabasen ar att ge
myndigheten oversikt och kontroll 6ver gemensamma gallande avtal. En

avtalsdatabas med aktuell och relevant information om respektive avtal dr en
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viktig forutsattning for att kunna uppna avtalstrohet samt for att undvika

overlappande avtal, avtalsbrott och 6vertradelser av upphandlingslagstiftningen.

3.15 Avtalsuppf6ljning
SiS ska regelbundet folja upp avtal under hela avtalsperioden. Avtalsuppfoljning

ar en forutsattning for att SiS ska fa information om huruvida leverantorer
levererar avtalade varor och tjanster i ratt tid samt till ratt pris och kvalitet. Det
ger aven mojlighet att samordna framtida upphandlingar, analysera kpmonster
samt att pd aggregerad niva mata och identifiera kostnadsbesparingar och
avtalstrohet ur ett myndighetsovergripande perspektiv. Genom
avtalsuppfoljning kan SiS tillvarata erfarenheter rorande en viss upphandling for

att skapa battre forutsattningar och villkor vid nastkommande upphandling.
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