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Riktlinjer fér inkép

Riktlinjerna 1 detta dokument fortydligar hur regionernas namnder och bolag ska agera i
inkopsfragor. Inkopspolicy och riktlinjer kompletteras av regler och instruktioner pa regionernas
intranit. Riktlinjerna beskriver 6vergripande hur regionerna ska genomfora ink6p. Riktlinjerna
avser aven riktlinjer for att hantera direktupphandling.

Grundldggande forutsattningar

Regionerna ska 1 sitt inkopsarbete f6lja lagar och grundprinciper for upphandling och ta hiansyn
till den nationella upphandlingsstrategin, vilken &r bestamd av regeringen och syftar till att
utveckla de offentliga upphandlingarna.

e Regionernas inkop ska vara ett strategiskt verktyg for att na en god affér och bidra till en
hallbar ekonomisk hushallning. Det innebdir en ldangsiktig planering 6ver behov av
kommande upphandlingar och att samordning ska ske inom de omrdaden ddr det finns
gemensamma behov

e Regionernas namnder och bolag ansvarar for att inképen ar effektiva, framjar mangfald
av leverantorer och framjar en vél fungerande konkurrens. Vilket innebdir att regionernas
verksamheter anvinder angivna bestdllningsvdgar, genomfor inkop enligt inkopsprocess
och framja sma och medelstora foretag

e Regionernas ink6p ska vara rittssakra, mojliggora innovation och ansvara for att uppna
miljomassig, social och ekonomisk hallbarhet. Vilket innebdr ett affdrsmdssigt inkop med
folisamhet till lagar, styrande principer och uppforandekod for leverantorer

Foljsamhet mot inképspolicy och riktlinjer

Policy och riktlinjer for ink6p fortydligar hur regionernas namnder och bolag ska agera 1
inkopsfragor och genomf6ra ink6p och upphandling. Regionernas inkop ska genomforas i
enlighet med inkdpsprocessen ”Hantera inkop”. I inkopsprocessen ingar analys och planering,
forbereda upphandling, upphandla, implementera avtal, férvalta avtal och bestédlla mot avtal.

Med f6ljsamhet mot géllande lagar, ink6pspolicy, riktlinjer och delegationsordning menas att
regionernas verksamheter anpassar sig till och foljer Inkopsverksamhetens mandat och ansvar att
styra inkopsarbetet 1 enligt med dessa.

¢ Om f6ljsamheten brister har regionernas medarbetare ett ansvar att rapportera detta
innan, under eller efter en upphandling/ink&p

e Det sker for att sékra att regionerna genomfor ett affirsméssigt, kvalitativt och réttssikert
inkop.

Vad sker vid avsteg fran inképspolicy och riktlinjer?

Medarbetarens rapporteringsskyldighet innebar att omedelbart uppmérksamma bristande
foljsamhet for att styra inkopsarbetet till bestaimmelser 1 lag, inképspolicy, riktlinjer och
delegationsordning. Om verksamheten trots detta motsétter sig inkopsverksamhetens mandat ska
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arendet eskaleras av medarbetaren i ordinarie linjeorganisation och i sista instans hanteras av
regiondirektor.

Inkopsnamnden ska dokumentera avsteg och rapportera infor uppf6ljning av efterlevnaden av
inkdpspolicy med tillhoérande riktlinjer.

Ink&p och upphandling ar en fortroendekénslig verksamhet och bristande foljsamhet mot
bestammelser i lag, policy och riktlinjer kan leda till risk for fortroendeskada for Region
Sormlands och Véstmanlands verksamheter.

e Brister i foljsamheten kan dven resultera i skadestand och/eller upphandlingsskadeavgift
vid otillaten direktupphandling

Genomfdra inkdp

Processen att genomfora ink6p “Hantera ink6p” beskriver samtliga delar av inkopsarbetet. Den
utgar fran verksamhetens ink6psbehov och stréicker sig till dess att vara eller tjanst ar levererad.
Ink6psprocessen bestar av foljande tre delprocesser:

1. ”Analysera och Planera” som beskriver det strategiska inkopsarbetet

2. 7"Forbereda, Upphandla, Implementera och Forvalta” som beskriver det taktiska
inkopsarbetet

3. 7Bestilla” som beskriver det operativa inkopsarbetet

Ink6p och inkopsarbete ska genomforas enligt process, ddr nedan beskrivna inkdpsnivaer
aterfinns, och utifran en helhetssyn av regionernas inkop.

Strategisk ink6psniva

Strategiskt inkopsarbete ar ett strukturerat och metodiskt tvarfunktionellt samarbete utifran ett
leverantérsmarknadsperspektiv, som ska addera vérde till regionernas och verksamheternas mal.
Ett kategoristyrt arbetssétt dr en vedertagen och central metod for strategiskt ink6psarbete som
kréaver:

en god férankring och ett tydligt stéd hos ledningen

att inkopen planeras langsiktigt och bygger pa behov, fakta och analys

deltagande fran verksamheterna med ratt kompetens och resurser

att verksamheterna har framférhallning géllande sina inkdpsbehov och anmaler dessa i
enlighet med av inkdpsverksamheten fastslaget arbetssétt

e en av inkOpsverksamheten uppréttad upphandlingsplan

Ett strategiskt inkOpsarbete hjalper regionerna att formulera hallbara inkdpsstrategier och fatta
affarsmassiga beslut som bidrar till effektivitet, robusthet och god ekonomisk hushallning.
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Samordning

Inkopsverksamheten sammanstiller regionernas samlade behov 1 en upphandlingsplan. Planen ar
en forutsattning for att kunna arbeta strategiskt, prioritera, tillsatta resurser, men dven for att
kunna samordna regionernas inkdpsbehov.

Samordning ska ske dar det finns gemensamma behov. Det kan vara inom regionerna, men dven
regionovergripande och pa nationell niva. Det innebar dock inte att samordning alltid ska ske.
Avgorande &r en helhetssyn dér regionernas bésta ska tas tillvara framfor respektive enskilt
inkopsbehov. Utgangspunkten &r att samordnade inkop ar det basta for regionerna. Dar
verksamhet motsitter sig samordning eskalerar ink6psverksamheten drendet 1 ordinarie
linjeorganisation.

Taktisk ink6psniva

Innebér 1 huvudsak att verkstélla planerade upphandlingar, enligt upphandlingsplan, for att
generera avtal som ska anvindas av regionernas verksamheter. Den taktiska inkdpsnivan
omfattar &ven implementering av avtal och en planering 6ver hur dessa ska forvaltas.

e budgetansvarig i verksamhet har ansvar att tilldela tid och resurser i upphandlingsarbetet

Hantering av direktupphandling

Direktupphandling &r en form for upphandling som kan anvéndas nér det finns forutsittningar
for det enligt lag. Det &r da viktigt att tillvarata konkurrens, kontrollera leverantorer, folja
dokumentationsplikt och iaktta gdllande beloppsgranser.

e Inkopsverksamheten ansvarar for att viagleda och informera géllande krav pa hantering av
direktupphandling

Verksamhet kan sjalvstindigt genomfora direktupphandling nér det ar tillimpbart!.

Verksamheten ska da f6lja inkopsprocessen for direktupphandling samt regler och instruktioner
som finns tillgdngliga pa respektive regions intranit.

o Inkopsverksamheten ansvarar for att regler och instruktioner finns tillgangliga

Mirk att vardet for en upphandling ska berdknas av det sammanlagda vérdet av liknade inkop for
hela regionen. Det innebér ett ansvar att kontrollera om det totala upphandlingsvérdet
overskrider direktupphandlingsgransen och att inga likvardiga avtal redan finns. Om sa ar fallet
ar direktupphandling ej tillampbart.

e Inkopsverksamheten kan, pa forfragan stodja i att undersoka det totala
upphandlingsvardet

! Se regler och instruktioner for att avgéra om verksamheten sjilvstindigt kan genomfora en direktupphandling.
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Dokumentationsplikt innebér att en upphandlande verksamhet 16pande ska dokumentera
genomforandet av direktupphandling om upphandlingens varde dverstigit 100 000 kronor.
Dokumentationen ska vara tillracklig for att verksamheten ska kunna motivera tagna beslut
under upphandlingen.

e Dokumentation via diariefoéring 1 enlighet med offentlighet och sekretesslagstiftningen
for att sakerstilla insyn, foljsamhet och 6ppenhet

Operativ ink6psniva
Innebér att tillgodose verksamhetens l6pande behov av varor och tjdnster samt
leveransbevakning och avvikelsehantering.

For att kvalitetssakra inkOpsprocessen, na en hog avtalstrohet och ge forutséttningar for
uppfoljning och kontroll ska verksamhet genomf6ra bestéllningar via regionernas E-
handelssystem.

Dar det inte dr mojligt att genomfora bestillning via E-handelssystem ska verksamhet agera
enligt regler och instruktioner som finns tillgédngliga pa respektive regions intranit.

Forvalta avtal
Varje ndmnd ansvarar for att sékra avtalsforvaltning, vilket innebar att folja upp avtal och arbeta
med avtalstrohet.

Avtalsuppfoljning har sérskilt fokus pa leveranssiakerhet och avtalad kvalitet, for att sékra att
skattemedel forvaltas pa basta mojliga sétt och avtalstrohet avser till att styra inkop till
upphandlade avtal.

Inom regionen ska ett helhetsperspektiv 1 avtalsforvaltningen efterstravas, regionen ska kunna
agera tydligt, enhetligt och forutsagbart 1 forhallande till gemensamma leverantorer.

Verksamheter inom regionen ska genomfora en strukturerad och systematisk avtalsuppfoljning
for att samverka och sékerstélla att leverantor uppfyller de krav som stéllts vid upphandlingen.
Via avtalsuppf6ljning kan verksamhet bland annat upptécka och motverka vilfardsbrottslighet,
otillborlig paverkan och andra oegentligheter.

Niva och omfattning av uppf6ljning och samverkan ska anpassas utifran avtal och identifierade
risker. En forvaltningsorganisation ska finnas for respektive avtal dér tydliga roller och ansvar ar
fordelade, samt genomf6rande av aktiviteter. I férvaltningen sker ocksa en utvirdering av
avtalet, for att kunna utveckla och forbattra infér kommande upphandling.

For varje avtal ska det 1 verksamheten finnas en ansvarig avtalségare, vanligtvis en
budgetansvarig chef, och en handlaggare fran inkopsverksamheten.

o nimnd sdkerstiller erforderliga resurser for avtalsforvaltning
e avtalsédgare tillser att verksamheten uppfyller skyldigheter 1 avtalet
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e avtalsdgare tillsdtter resurser for att genomfora uppfoljning i utsedd
forvaltningsorganisation
e inkopsverksamhetens handldggare ingar i forvaltningsorganisationen

I de fall leverantor inte uppfyller sina atagande enligt avtal ska forvaltningsorganisationen vidta
atgarder.

Som st6d till verksamheter tillgangliggor inkopsverksamheten upphandlade avtal via
avtalsdatabas och verkar for att mojliggora elektroniska bestéllningar. For att upprétthélla en hog
avtalstrohet

e ansvarar bade budgetansvarig och den enskilda medarbetarens att genomfora inkop pa
upphandlade avtal

e har medarbetaren ett ansvar att anvanda regionens bestéllningssystem/E-handel for
bestéllningsbart sortiment

Styrande principer
Med utgangspunkt i de styrande principer for upphandling och inkdp ska inkdpsarbete inom
regionen préglas av affarsmassighet, robusthet, affarsetik och hallbarhet.

Affarsmassiga inkop
Inkopsarbetet inom regionen ska ske pa ett affarsmassigt satt. Leverantorer ska behandlas
likvardigt enligt de principer som lagen om offentlig upphandling foreskriver.

Foljande giller for att na affarsméssiga inkop.

e behov ska tillgodoses med ritt funktion och kvalitet till storsta affarsnytta och
totalkostnadseffektivitet

e marknadsanalyser tillvaratar mojligheterna pa marknaden genom relevanta och
proportionerliga krav

e tillvarata konkurrensen pa marknaden genom information och dialog

e forvalta och folja upp avtal for att sakerstélla att inkop gors pa ratt sétt och att
leverantorerna uppfyller villkoren i avtal samt arbetar for hog avtalstrohet

Robusta inkép

Tillgang till de varor och tjanster som regionens namnder och bolag behover for att bedriva
verksamhet ska vara robust och anpassad till de krav som det civila forsvaret staller. Robusthet
uttrycks som god civil beredskap och innebér att:

e organisationen dr motstandskraftig mot avvikelser och storningar som kan orsakas av
exempelvis naturkatastrofer, tekniska fel, sakerhetsincidenter, angrepp eller andra
nodsituationer

e analysera risker som &r férknippade med upphandlingsféremalet i syfte att sdkerstélla en
robust forsorjning och god beredskap
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e utreda behov av utokade omséttnings- och beredskapslager om exempelvis ett
avtalsomrade infor en upphandling bedoms som kritiskt for regionens
krisberedskap/robusthet

Affarsetiska inkop

En vil fungerande offentlig upphandling bygger pa att savil leverantérer som medborgare har
tilltro till att rattssakerheten garanteras. Inkopsarbete ar ett verksamhetsomrade som ar kansligt
for otillborlig paverkan sasom jdv, muta och korruption.

e medarbetare som ansvarar for uppgifter inom omradet har ett sarskilt ansvar for att halla
sig informerade om styrande dokument och uppritthalla fortroendet for regionen

e medarbetare som deltar eller har insyn i ett upphandlingsarende far inte ha engagemang
som star i konflikt med regionens intressen 1 aktuellt drende

e affdrer och avtal upprittade 1 regionen ska praglas av en 6ppenhet och transparens

Ekonomiskt hallbara ink6p

For regionen innebar ekonomisk hallbarhet inom ink6p att skapa forutsattningar for tillvéaxt pa ett
balanserat sitt i nyttjandet av resurser. Regionens verksamhet ska vara ekonomiskt uthallig och i
balans ur ett generationsperspektiv vilket innebar en mer cirkulédr och effektiv anvéandning av
resurser.

e ¢ora behovsanalyser och endast kdpa 1 den omfattning som behovs

e ta hansyn till totalkostnaderna under hela livscykeln for upphandlade varor och tjanster
o efterstrdva god konkurrens

e teckna avtal f6r nyttjande av varor och tjanster

Miljomassigt hallbara inkop
Regionen ska i sitt inkopsarbete strava efter att upphandla varor och tjanster som bidrar till  en
god livsmilj6 och en langsiktigt hallbar miljoutveckling samt lag klimatpaverkan.

e krav pa miljohénsyn ska vara en naturlig del vid ink6p inom regionen
o f6lja regionens styrande dokument for miljo i syfte att sdkerstédlla minsta mojliga miljo-
och klimatpaverkan
e regionens inkdpsarbete ska underlatta for invanare, besékare och naringsliv att bidra till
miljomalen
Socialt hallbara ink6p

Betyder att beakta och kravstilla social och etisk hinsyn 1 regionens inkdpsarbete, vilket avser
till exempel:

e arbetsrittsliga krav och krav pa leverantorens arbetsmiljoarbete
e sysselsdttningskrav for att 6ka mojligheten till sysselsattning for alla personer
e krav som sékerstéller tillganglighet for att bidra till att alla ska kunna vara delaktiga i

samhallet
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e krav pa meddelarfrihet och kollektivavtalsliknande anstallningsforhallanden
e beakta jamstilldhets- och jamlikhetsperspektiv

Regionen tillampar en uppforandekod for leverantorer 1 annonserade upphandlingar for att sékra
socialt hallbara inkop.
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