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Inledning

Stockholms Stadsmission ar en ideell férening som arbetar for att géra samhallet manskligare for alla.
Utifran en kristen grundsyn utmanas och komplettera samhallets insatser inom utbildning, socialt
foretagande och social omsorg. Verksamheten utformas utifran deltagarnas behov, bade akuta och
langsiktiga.

Stadsmissionens Skolstiftelse ar en idéburen aktor utan vinstutdelning som langsiktigt verkar for en
likvardig skola och ratten till livslangt larande i enlighet med Stadsmissionens allmanna
andamalsbestammelser och gallande foreskrifter for folkhdgskola, yrkeshbdgskola och fristdende
skolverksamhet.

Syfte

Organisationen koper varor och tjanster for betydande belopp varje ar. Organisationen ska som
féreddme bidra till att medvetna och ekonomiska val gérs. Det gor vi genom att uppmarksamma
aspekter som kvalitet, ekonomi, miljo, etik och socialt ansvarstagande. Vidare kan vi genom storre
samordning via upphandling och ramavtal géra goda affarer pa flera satt. Vi sparar pengar och tid nar
gallande regler foljs. Organisationen kan darigenom koncentrera resurserna pa karnverksamheten.

Policyn ska sakra att all upphandling och alla inkdp sker affarsmassigt. Det vill sdga ratt kvalitet och till
basta pris och att med hansyn tagen till etiska, sociala och miljdmassiga aspekter utnyttja tillganglig
konkurrens. Inkdpspolicyn skall vidare starka samordning inom organisationen och bidra till att minska
antalet leverantorer, 6ka kostnadsmedvetandet samt reglera inkdpsprocessen.

Till policyn bilaggs riktlinjer (inkdpsrutin) som syftar till att fortydliga och forklara de ataganden som
anges i denna policy. Den skall &ven vara till hjalp och vagledning for hur vi tillsammans uppnar
policyns mal.

Ansvar och rutiner

Vid alla inkdp och vid all upphandling ska de som deltar i upphandlingsprocessen tillvarata
organisationens intressen och genomféra upphandling enligt upprattad policy. Alla chefer och ledare
ska verka for att policyn foljs och se till att rutiner finns inom sina ansvarsomraden. Vid risk for eller
misstanke om nagon form av oegentlighet i samband med inkdp skall Administrativ chef informeras.
Varje enhet skall ha en langsiktig planering av sina investeringar och stérre inkdp och ange dessa i sin
verksamhetsplan. Varje ink6p och upphandling skall félja den inkdpsrutin som bifogas denna policy.

Ramavtal och inkdp 6ver 300.000 kr/ar

Vid alla inkdp/upphandlingar bor vi i forsta hand utnyttja de ramavtal eller andra gemensamma avtal
som regelbundet tas fram. Finns inget ramavtal eller andra gemensamma avtal ska upphandling i
konkurrens ske vid inkép 6ver 300.000 kr. Avstaende fran detta krav beslutas av Direktor/VD.

For alla inkdp 6ver 300.000 kr fran en leverantor per ar ska det finnas ett inkdpsavtal. Direktor/VD ar
firmatecknare for alla avtal som ingds. Gemensamma inkdp/avtal gérs av personer i strategisk
ledning. Verksamhetschef/rektor eller annan utsedd person kan vara avtalsforvaltare . Nar
inkdpsavtalet galler flera verksamheter ska avtalsférvaltaren vara fran den verksamhet som har storst
andel av det totala inkdpet.

Alla avtal samlas och sparas i en gemensam avtalsdatabas. Samtliga ink&psavtal ska omprévas
senast var tredje ar.

Miljo, etik och socialt ansvarstagande

Stockholms Stadsmission ska, i forsta hand, valja tjanster och produkter fran féretag som arbetar for
ett hallbart samhalle. Stockholms Stadsmission kan genom att valja miljévanliga produkter och tjanster
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medverka till utvecklingen av ett produktions- och handelsled dar sociala, etiska och miljdmassiga
stallningstagande gjorts.

Stockholms Stadsmission har sedan 2009 Miljédiplom enligt Svensk miljébas.
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BILAGA 1: Inkopsrutin
Syfte

Syftet med denna inkdpsrutin ar att tillhandahalla information om vad som bér beaktas ur milj6- och
ekonomisk och etisk synpunkt vid inkdp. Inkdpsrutinen beskriver och informerar om vilken typ av
produkter och tjdnster som ska valjas vid inkdp och hur dessa produkter ska kdpas in. Denna rutin ar
en bilaga till Stockholms Stadsmissions Inkdpspolicy.

Omfattning

Inkopsrutinen galler vid alla inkép och all upphandling i Stockholms Stadsmission samt
Stadsmissionens Skolstiftelse och Stiftelsen Edestahemmet.

Ansvar for inkop

Administrativ chef ansvarar for att denna rutin kommuniceras till samtliga anstallda och finns Iatt
tillganglig pa intranat.

Inkdpsansvarig pa enheten (ofta verksamhetschef eller rektor) ansvarar for att instruktionerna blir
kénda och fdljs av berérd personal.

Inképsansvarig kan delegera avtalsférvaltning av ingangna avtal till avtalsansvarig. Avtalsansvarig ar
da ansvarig for avtalsuppféljning och eventuell omférhandling. Synpunkter pa denna rutin tas emot av
Administrativ chef.

Inképsansvarig pa enheten ansvarar for att inkdp sker enligt strikta affarsmassiga, kvalitativa och
miljo- och hallbarhetsprinciper och sakerstalla att oegentligheter vid inkdp inte kan uppsta. Vid risk for
oegentligheter ska Administrativ chef informeras och beslut tas hur inkdpet ska goras for att férhindra
oegentligheter. Vid tillsattning av inkdpsansvariga ska dessa redogora for eventuella risker for jav eller
andra relationer till befintliga eller maojliga leverantorer. Inkdpsansvariga far inte uppratta avtal med
leverantorer dar favorisering, jav eller egen vinning uppstar.

Avtal

Den direkta malsattningen ar att utnyttja befintliga avtal som tacker merparten av vart behov av varor
och tjanster. Grundregeln ar att befintliga avtal ska anvandas nar sadana finns och de svarar mot ett
specifikt behov.

Inképsansvariga ansvarar for koordinering och integrering med insamlingsavdelnings
foretagssamarbeten och Gavoverksamheten for att utforma mojliga CSR-inslag i leveransavtal.

Befintliga avtal UHPO

Stockholms Stadsmission och UHPO Upphandlingspoolen har skrivit ett samarbetsavtal rérande
inkdpssamverkan. UHPO ar en fristdende inkdpsorganisation som férhandlar fram ramavtal at sina
medlemmar, t.ex.Stockholms Stadsmission (se http://www.uhpo.se/). Stockholms Stadsmission har en
avtalad rattighet att ta del av upphandlade avtalspriser fran leverantérer anslutna till UHPO.

Upphandling

Da avtal saknas for inkopta varor eller tjanster eller da Stockholms Stadsmission vill byta befintlig
leverantér sa ska en ordnad upphandling ske. Upphandlingen ska koordineras av Administrativ chef i
samrad med enheten eller den funktion som 6nskar att upphandling av vara eller tjanst ska goras. Vid
stora komplicerade upphandlingar kan upphandlingen ske av externa konsulter.

Generellt kan en upphandling goras pa i huvudsak tre satt:

1. Stockholms Stadsmission valjer sjalva ut de leverantérer som ska fa maojlighet att svara pa anbud
och upphandlingen skéts helt manuellt av Stockholms Stadsmission.


http://www.uhpo.se/
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2. Stockholms Stadsmission anvander sig av bolag som har mjukvara for systematiserad
upphandling. Tva bolag som tillhandahaller sadana tjanster ar Mercell www.mercell.se och Visma
www.vismaadvantage.se. Det kravs da ett avtal eller licens for en sadan tjanst.

3. Stockholms Stadsmission kontaktar UHPO Upphandlingspoolen fér att se om varan eller tjansten
redan ar upphandlad med laga avtalspriser.

Behorighet/Attest

Inom organisationen finns beloppsgranser klargjorda via attestinstruktion. For fortydligande gallande
aktuell attest, hér med narmaste chef.

Instruktion for genomforande

Vid val av leverantorer och produkter ska lokala och narproducerade alternativ prioriteras. Miljdmarkta
och etiskt producerade varor och tjanster ska valjas da det finns tillgangligt. Leveranser och
produktinkép ska samordnas for verksamhetens olika enheter i mojligaste man for att minska
mangden transporter. Miljdmassiga krav ska stallas pa alla leverantorer.

Vid inkdp av alla varor och tjanster ska aven foljande fragor beaktas:

e Ardenna vara eller tjanst nédvandig?

e Vad hander med varan nar den ar forbrukad? Kan den t.ex. atervinnas?
e Kan varan ateranvandas/atervinnas eller ar den biologiskt nedbrytbar?

Stockholms Stadsmission ska i forsta hand valja tjanster och produkter fran féretag som arbetar for ett
hallbart samhalle. Stockholms Stadsmission kan genom att valja miljévanliga produkter och tjanster
medverka till utvecklingen av ett produktions- och handelsled dar sociala, etiska och miljdmassiga
stallningstagande gjorts.

Inkdpsgrupper

For att mojliggdra optimal styrning av inkdpen har inkdpen delats upp i ett antal olika inkdpsgrupper.
Syftet med detta ar att klargéra hur inkdpen ska goras per inkdpsgrupp. Indelningen i inkdpsgrupper
skapar ocksa mojlighet att kunna folja hur mycket man képer for inom varje grupp och vilka
leverantérer som anvands (se nedan).

Specifika regler galler for féljande grupper:

Datorer och datautrustning
Datorer och datautrustning bestélls hos IT-avdelningen av attesterande chef. IT-avdelningen star fér
alla inkép och kontakter med leverantérer.

Kontaktperson: IT-avdelningen

Mobiltelefoner
Mobiltelefoner och kringutrustning bestélls hos IT-avdelningen av attesterande chef. IT-avdelningen
star for alla ink&p och kontakter med leverantorer.

Kontaktperson: IT-avdelningen

Mobilabonnemang
Mobilabonnemang bestalls hos IT-avdelningen av attesterande chef. IT-avdelningen star for alla inkdp
och kontakter med leverantoérer (Telavox).

Kontaktperson: IT-avdelningen

Kopieringsmaskiner och skrivare
Kopiatorer och skrivare bestélls hos IT-avdelningen av attesterande chef. IT-avdelningen star for alla
inkdp och kontakter med leverantoérer.


http://www.mercell.se/
http://www.vismaadvantage.se/
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Kontaktperson: IT-avdelningen

Kontorsmaterial

Genom Stockholms Stadsmissions och UHPO Upphandlingspoolens samarbetsavtal rérande
inkdpssamverkan har Stockholms Stadsmission ett ramavtal fér inkdp av kontorsmaterial och enklare
kemiska produkter som behdvs pa kontor (diskmedel, pappershanddukar, toalettpapper och
pumptvalar etc.). Kontorsmaterial ska kdpas in fran foretaget Staples Netshop (se
http://www.staplesnetshop.se) med unikt login fér inkdparen pa enheten.

Produkter skall véljas fran en av Stockholms Stadsmissions definierade lista ("Inkdps lista”) avtalade
produkter skall vara markta med bla prick som ar en delmangd av avtalsprislistan mellan UHPO och
Staples. Listan innehaller av Stockholms Stadsmission utvalda produkter utifran kriterierna; miljo,
kvalité och pris. Endast undantagsvis far produkter valjas utanfér denna lista.

Kontaktperson UHPO: Filip Karlsson 070-352 16 10

Livsmedel

I méjligaste man ska ekologiska och rattvisemarkta alternativ valjas. Rédlistade arter (t.ex vissa
fiskarter) ska undvikas och rekommendation fran Naturskyddsforeningen och Varldsnaturfonden ska
foljas. Livsmedel ska kdpas fran foretaget Menigo Foodservice AB tel: 08-722 14 00
http://www.menigo.se. Dar finns avtalade anbudspriser att halla sig till, saknas en vara — hér med er
kontaktperson pa Menigo. Sma och kompletterande matinkdp kan ske i lokal matbutik, gadrna med
fakturering.

Laromedel .
For inkop av litteratur hanvisas till avtalet med Laromedia i Orebro. Vid inkdp for nastkommande lasar
ska bestallning ldggas innan den 10 juni aret innan for att maximala rabatter ska erhallas.

Bestallning goérs via www.laromediaiorebro.se Kontaktperson Per Larsson, tel. 019-20 69 04

Kunduppgifter, inloggningsuppgifter etc. ar utskickade till resp. skolas kontaktperson. Saknas vara,
kontakta LiOs kundtjanst, tel. 019-20 69 00

Kemiska produkter

| férsta hand ska miljdmarkta produkter valjas. Om produkten inte finns som miljémarkt alternativ ska
produktens kemiska innehall jamforas med likvardiga produkter. Varor som inte innehaller
utfasningsdmnen eller riskminskningsdmnen skall da i férsta hand valjas. Sakerhetsdatablad skall
finnas for alla kemiska produkter och skall forvaras Iattillgangligt i narheten av respektive kemisk
produkt. Stddmaterial och liknande ska kdpas fran foretaget AKSAB Kem tel: 020-248 000.

Mébler och Kontorsmébler
Hallbarhet och etisk produktion skall i férsta hand véljas och inkép fran Stockholm Stadsmissions
second hand-verksamhet ska prioriteras. Ovrigt skall leverantéren ska tillfragas om miljdmarkning.

Elektrisk utrustning
Elektriska produkter skall i mojligaste man vara markta med TCO 05, Energy Star 4.0, 5.0, Svanen,
Bl& Angeln eller ha likvardig miljsprestanda. Ingen speciell leverantér finns fér narvarande.

Leverantorer och entreprendrer

Vid val av nya leverantorer och entreprendrer skall inképsansvarig granska olika féretag innan beslut
fattas. | forsta hand skall leverantérer och entreprendrer som har ett aktivt miljo- och etiskt arbete
véljas. Inkdpsansvarig skall anmala till Administrativ chef om risk for jav foreligger vid val av
leverantdr, det vill sdga om avtal med leverantdr medfér nytta for en sjalv eller néra anhdrig/van,
alternativt skada fér nagon annan. Administrativ chef beslutar hur ink&pet skall genomféras for att
forebygga oegentligheter.

Transporter

Vid inkdp av varor och tjanster skall hansyn tas till transportstrackan samt hur miljanpassad
transporten ar. Onddiga transporter skall undvikas, t.ex. genom att samordna leveranser samt 6ka
andelen telefon- och webbaserade kundmaéten.


http://www.staplesnetshop.se/
http://www.menigo.se/
http://www.laromediaiorebro.se/
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Tjanster
Inkdp av tjanster skall behandlas pa samma satt som inkop av produkter. Nedan féljer nagra
upphandlade tjanster och avtal.

Stadning av kontorslokaler
Stockholm Stadsmission har avtal med Stadkedjan AB.

Advokat och juristhjalp
Stockholm Stadsmission har avtal med DLA Piper (tidigare DLA Nordic).

Forsakringar
Stockholm Stadsmission har avtal med Trygg Hansa for féretagsforsakringar, lokaler etc och med
Lansforsakringar for bilar.

Brand
For brandslackare utrymningstavlor etc. samarbetar SSM tex med Dafo.

Matning, journalféring och rapportering

Inkdpsansvarig pa varje enhet ska regelbundet kontrollera att rutinen féljs och att inkép av varor och
tjanster sker enligt givna instruktioner. Vid arets slut sammanstaller v administrativ chef
leverantdrslistor for dversyn och analys av organisationens totala inkdp for framtida effektivisering.

Avvikelser

Alla eventuella avvikelser fran rutinen eller problem som uppstar i samband med inkdp av varor och
tjanster ska meddelas till Administrativ chef som ansvarar for att vidta forbattrande atgarder eller
nddvandiga forandringar.
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