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D5. STYRANDE DOKUMENT SOM REGLERAR INKOP
(GALLER NIVA 2 OCH 3)

Styrande dokument inom detta omrade kan finnas bade pa policyniva, d v s reglera
principiella fragor kring orgnisationens inkdp, och pa operativ niva, d v s reglera hur
sjalva inkopen gar till.

En dndamalsenlig inkopspolicy kan snabba pa upphandlings- och
forhandlingsprocesser och ge en trygghet avseende var organisationen star i vissa
principfragor. Medarbetare som arbetar med inkop kan agera mer beslutsamt och i
lamplig omfattning beakta etiska och andra spérsmal i sina ekonomiska beslut.

Ett bra regelverk for inkdpens genomforande ar en viktig del av den interna
kontrollen i forsta hand for att hushalla med organisationens resurser, i andra hand
for att forebygga och upptacka eventuella oegentligheter.

Nedan foljer exempel pd moment som kan inga i styrande dokument kring inkop,
men det ska givetvis vara anpassat till organisationens forutsattningar.

Forutsattningar for inkop

e Vilka typer av behov har vi, och vilka ar vara huvudsakliga inkép
(Manga sma? Fa stora? Varor eller tjanster? Upphandlingar?)

e Externa krav pa véra inkOpsprocesser, fran t.ex. offentliga finansidrer

Ink6pspolicy

o Vilken kvalitet pa varor/tjanster efterfragas?

e [ vilken omfattning ska pris styra inkopsbeslut?

e Uppforandekod, s.k. social policy (sociala och etiska krav)

e Leverantorspolicy (urval av leverantor, langsiktiga forhallanden/upphandling
ofta, etiska krav pa leverantorer generellt eller kopplat till organisationens

andamal)
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Operativt regelverk

e Vem utfor inkdp? Vem ska ha behorighet och vem ska ha befogenhet att
genomfora och godkdnna inkop? Vad ar rimliga beloppsgranser for
behorighet och befogenhet? Hur ska vart kontrollsystem se ut?

e Leverantorspolicy; hur ska varor/tjanster levereras? Tidsramar?
Betalningsvillkor? Etiska krav (miljo, anti-korruption, barnarbete etc)?
Prioriteras att bygga langsiktiga relationer med vissa leverantorer? Om sa ar
fallet vad onskas fa ut av det forhallandet, och vilka ytterligare krav kan man
stalla pa leverantoren?

e Eventuella mallar som anvadndas vid inkop (ex. forfradgningsunderlag,

standardavtal)

Fler anvandningsomraden

De dokument som styr inkop bor i lamplig omfattning vara en del av
introduktionsutbildning for anstdllda och eventuellt ledamoter i styrelsen.

Kvalitetskodens krav pa dokumentation

Koden stéller krav pa att styrande dokument ar upprattat. Inom detta omrade ar det
inte ovanligt att olika aspekter styrs med olika dokument. T ex dr det vanligt att
befogenheter regleras i en delegationsordning. For att uppfylla kravet bor
organisationen uppratta och i enlighet med gallande delegationsordning faststalla ett
dokument med lampligt innehall. Gdrna med utgangspunkt i ovanstdende checklista,
men sjalvklart anpassat till organisationens forutsattningar.
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