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Ink6pspolicy for Citymail Sweden AB

1 Inledning

Inkdpspolicyn anger huvudreglerna for alla inkdpsaktiviteter inom Citymail AB, sa att agerande och

beslut som ror inkdpsforhdllandena pa basta sétt stodjer foretagets malsattning och strategi.

1.1 Syfte

Syftet med inkdpspolicyn ar att starka organisationens kostnadsmedvetenhet samt definiera hur
Citymail AB arbetar med inkdp for att tydliggdra samspelet mellan bestéllare och kdpare samt

bolagets relation till vara leverantorer.

1.2 Mal

Malet for inkdpspolicyn ar att verksamheten ska uppleva utnyttjande av upprattade avtal som det
sjalvklara forstahandsvalet vid anskaffning av varor och tjanster. P4 sd vis blir inkdpspolicyn en

garanti for att vara inkdpsbeslut:

e fattas med kostnadseffektivitet for hela Citymail i atanke, dvs. totalkostnad inte enbart pris

e gors i mojligaste man i konkurrens

e satter bedomningskriterier for leverantdrer som inkluderar palitlighet, kvalitet, finansiell
stabilitet, totalkostnadspaverkan samt majlighet att bidra till Citymails konkurrenskraft pa
kort och 1ang sikt

e tasilinje med Citymails miljo- verksamhets- och arbetsmiljopolicy

e foljer krav kopplat till ISO-standard och postoperatorstillstand samt sarskilda krav kopplat
till GDPR

e leder till samarbete med leverantdrer som agerar mot anstéllda eller samhallet pa ett satt
som foljer Citymails varderingar, svensk lag samt FN:s Allménna foérklaring om de manskliga

rattigheterna (1948-12-10).

1.3 Ansvar

Ekonomiavdelningen har det &vergripande ansvaret Citymails inkdpsprocess. Detta innebar att
samtliga inkép/upphandlingar, &ven omférhandlingar av befintliga avtal, ska g& via
ekonomiavdelningen. Upphandling och inkép sker utifran en av organisationen framtagen
kravspecifikation och drivs av ekonomiavdelningen i ndra samarbete med bestéllaren tills avtal

ingatts varvid ekonomiavdelningens ansvar slutar. Alla avtal oberoende av belopp skall skrivas under
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av VD. Detta galler dven omforhandlingar av avtal. Alla avtal som skall skrivas under skickas till

ekonomichefen for sakerstallande.

1.4 Grundprinciper

Varje anstélld som i arbetet kommer i kontakt med annat foretag representerar Citymail och har
darfor ett stort ansvar att agera professionellt och i linje med Citymails varderingar i dessa kontakter
da det avser leverantorer. Gallande gavor finns idag inga fastlagda belopp for vad som anses vara
en muta men som regel tar vi pa Citymail inte emot nagra gévor eller tjanster som kan misstolkas,
oberoende av ekonomiskt varde. Information och handledning kring detta finns pé

www.institutetmotmutor.se. Da vi som anstallda besdker en leverantdr kan av praktiska skéal lunch

eller middag accepteras i rimlig omfattning, dar anvands omdémet. Pa samma satt kan vi erbjuda

detta till vara leverantorer da de besoker oss.


http://www.institutetmotmutor.se/
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2 Inkopsprocess

Citymails inkdpsprocess ar ett verktyg for att stodja bolagets inkdpspolicy. Citymails inkdpsprocess

bestar av:

KOSTNADSANALYS
UPPHANDLING

Leverantérs-

Uppfolining av utveckling
avtalslojalitet

OPERATIVT INKOP AVTALSFORVALTNING

v
Betalning |<—| Faktura |<—| Avrop |

Inkdpsprocessens framsta mal ar att verksamheten ska ha en hog kostnadsmedvetenhet, en samlad
bild over vilka leverantorer vi kdper fran samt en minskad risk for att vi har leverantérer som inte

foljer Citymails policys och riktlinjer.
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2.1 Kostnadsanalys

Controllergruppen ansvarar for forvaltning av bolagets kostnadsanalys. Kostnadsanalysen syftar till
att kategorisera och strukturera bolagets inkdpsvolym. Analysen kan anvandas till att identifiera
tankbara upphandlingsomraden samt att mata bolagets lojalitet mot centralt férhandlade avtal.

Nedanstdende punkter bor finnas i atanke:

Vad kops? Vilka vaerantl':irer? Vem Att tinka pa
bestiller?

Bidrar till identifiering av
forhandlingsméjligheter med leverantérer

Vad ar det vi koper?
* Kategori

* Under-kategori
« Varor/tjdnster e Hur fragmenterad ar stommen av

/ leverantérer?
e Finns majlighet till inflytande vid handel med

"'i leverantéren?
i |" * P3visar interna jamfarelser majlighet till
Vem koper? " prisférhandling?
* Kostnadsstille ’i

* Avdelnin . .
g ’ e Anvéander vi ratt leverantérer?
* konto ’

Frén vem?
* Vilken
leverant6r
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2.2 Upphandling

Grundenstenen i Citymails upphandlingsprocess ar att konkurrensutsatta valet av leverantor. Detta
innebar att vid en upphandling bér 3-5 leverantdrer ta del av offertunderlaget. Valet av leverantor

skall beslutas pa grund utifran Citymails bedémningskriterier:

= Kostnad
= Palitlighet
= Kvalitet

= Hallbarhet

=  Finansiell stabilitet

Beddmningskriterierna av tjanst/vara/anbudsgivare bor viktas for att uppna basta jamforbarhet.
Déarefter bor anbudsgivarna rangordnas efter viktningen. Vid implementeringen av den
nyupphandlade varan/tjansten, informera och eventuellt utbilda personal som berérs av

varan/tjansten.
2.2.1 Sarskilda krav kopplat till ISO standard och postoperatérstillstand

Nar ett inkdp har en paverkan pa kundloftet/-krav stélls hardare krav pa information och
uppfoljning. Exempel pad inkdp som gar under detta begrepp ar samarbetsavtal med
morgontidningsdistributorer for brevutdelning utanfor var geografiska tackning, transportorer. De

tillkommande krav som stélls pd oss och som ska dokumenteras ar:

1. De krav vi staller pa oss sjdlva ska vi ocksa stélla pa vara underleverantérer. Detta galler
bade kvalitetskrav likval som miljokrav. Faststéall i kravspecifikationen de kundkrav, krav enligt
postoperatorstillstdnd, miljokrav och andra krav som leverantoren ska leva upp till.

2. Utfér en riskbeddmning pa upphandlingen. Vad ar det for risker som finns kopplat till
inkopet? For exempel, beddms tankta leverantorer kunna leva upp till kravet pa tillforlitlighet
i vart operatorstillstdnd? Dokumentera riskerna och atgarder fér att minimera dessa.

3. Satt upp rutiner for styrning och kontroll av leverantéren. Ta hansyn till resultat fran
riskbeddmning nar rutinerna faststalls.

4. Efter uppstart verifiera uppfyllandet av kravspecifikationen.

5. Folj upp leverantérens prestanda och genomfér eventuella atgarder.
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6. Informera om forandrade kundkrav under avtalsperioden som paverkar leverantoren.

Har du fragor kring hur du uppfyller ISO-kraven eller krav enligt operatorstillstdnd kontakta var

Kvalitetschef.

For information om gallande krav se: VNK — Krav, regler o definitioner
https://bringcitymail.sharepoint.com/vnk/internakrav/Pages/default.aspx
2.2.2 Sarskilda krav kopplat till GDPR

Vid upphandling av tjanster som kan komma att hantera personuppgifter sa kravs det att vi skriver

ett personuppgiftsbitradesavtal med leverantéren. Detta avtal hittar du pa féljande lank:

https://bringcitymail.sharepoint.com/vnk/internakrav/Pages/Pul.aspx

(VNK-Krav, regler o definitioner — Personuppgiftslagen)

Utover ett bitrddesavtal sa ska det dven framga i avtalet med leverantoren vad uppdraget avser och

vilka personuppgifter som ska hanteras.

Exempel pa omrade som kan krava avtal ar konsultupphandlingar, eller upphandlingar av system

déar systemleverantéren kan komma at var data.

Ar du osidker pd om inkdpet kvalar in under GDPR-paraplyet kontakta vart Dataskyddsombud.


https://bringcitymail.sharepoint.com/vnk/internakrav/Pages/GDPR.aspx
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2.3 Avtalsférvaltning

Controllergruppen ansvarar for avtalsforvaltning av Citymails leverantdrsavtal. Detta innebéar att
affarscontroller for inkop ar forvaltare for avtalsdatabasen samt ansvarar for att samtliga aktuella

leverantorsavtal ar arkiverade och aktuella.
Avtalsdatabasen skall innehalla féljande information for respektive avtal:

= Start-/slutdatum

»  Uppsagningstid

*  Paminnelsedatum
= Leverantor

*  Produkt / tjanst

» Kontaktperson internt/externt

Avtalen skall vara tillgédngliga for alla anvéndare och controlleravdelningen ansvarar for att halla

avtalen tillgangliga.

2.4 Inkop

Inképen &r indelade i tva huvudkategorier, operativt inkdp och strategiskt inkop.

Foljande principer galler for det operativa inkdpet:

» Inkop skall alltid ske utifran Inkdpspolicy med beaktande av Attestpolicy

» Alla inkdp roérande lokaler, fordon mm ska goras i Medius antingen mot befintlig leverantor
eller som manuell bestallning

» Uppréatta inkopsorder i Medius vid inkdp av aterkommande varor samt varor till varde
overstigande 5 000kr

» Undantag medges endast fér ad hoc-bestalining under 5 000 kr och behdver godkénnas av
narmsta chef

» Operativ inkOpare ansvarar for att sakerstdlla att giltigt avtal finns vid inkopets
genomférande

»  For kostnader kopplat till trivselpeng/internrepresentation anvands foretagskort (faktura far

endast anvandas i undantagsfall och ska godkannas av Ekonomichef)



CityMail Sweden AB

[
C Ity Box 90108
SE-120 21 Stockholm
M a I I Vastberga Gardsvag 36
www.citymail.se

For det strategiska inkdpet galler foljande:

= Respektive verksamhetsdel ansvarar fér leverantérsval samt inkdpsvolym inom omradet

= Upphandling ska ske utifran ett av verksamheten identifierat behov alternativt
omférhandling av befintligt avtal

= Ekonomiavdelningen ansvarar for upphandlingsprocessen med stdd av verksamheten

» Undantag fran ovanstdende kan ges efter godkannande av ekonomichef

= Verksamheten ansvarar for implementering av ny leverantdr samt uppféljning av samarbetet
under avtalets |6ptid

= Controllingavdelningen foljer upp verksamhetens lojalitet mot ingangna avtal



