Koncerninkops ledningshandbok Galler from: 2023-12-20 sidal

4. Styra och planera inképsbehov Géller tom: 2026-01-18
4.1 Bereda drenden Beslutad: 2023-01-19
Instruktion

Bereda arenden

Syftet &r att beskriva hur inkomna &renden ska beredas for vidare handlaggning.
Ansvar

Samtliga roller pa Koncerninkdp som hanterar inkopsbehov.

Utférande/Beskrivning

Inkomna arenden ska handlaggas utifran nedan.

Gréansvarden Utférande
Awvtal saknas och vérdet | Arendet bereds och handlaggs av inkdpssamordnare.
ar under 100 000 kr

- Auvtal saknas och Arendet bereds av inkdpssamordnare, se processkarta Styra
vardet ar over och planera inkdpsbehov samt instruktion bereda arenden.
100 000 kronor

- Bemanningstjanst
vid ej tackt behov pa
avropssvar

- Behov av
avtal/PUB-avtal

Avtal saknas och vérdet | Arendet bereds av inkdpssamordnare och hanteras enligt

ar over gallande instyrningsprocessen, se Instyrning av nya inkdpsbehov,

direktupphandlingsgrans | instruktion

och/eller om det finns

behov av ramavtal

1. Underlaget géllande inkomna drenden hamtas fran drendehanteringssystem
samt marknadsplatsen. Ansvarig strategisk upphandlare for omradet
kontaktas for vidare hantering. Saknas ansvarig upphandlare kontaktas i
turordning:

1. Teamledare alternativt enhetschef for berdrd enhet.

2. Materialkonsulent eller deras enhetschef.

2. Kontroll av behov 6vriga kompetenser:
e IT kompetens; kontrollera att &rendet &r berett via ansvarig IT instans
och att berednings eller -projektnummer finns.

Instruktion f6r ”Kontroll av IT-beroenden i samband med kdp av
vara/tjanst” finns tillgénglig i marknadsplatsen samt i Koncerninkops
Ledningshandbok 8.6

Innehallsansvar: Processadgare Y
aVASTRA
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e Medicinteknisk kompetens; kontaktuppgifter till (medicinteknisk
avdelning (MTA)) ska finnas

Bestallaren ska ha sakerstallt att krav, rekommendationer och beslut fran IT- eller MT-
organisationen finns med i underlaget.

Vid fragor kring IT-licenser, kontakt enligt nedan.

e Licenser: licenser.varit@vgregion.se

Beskrivning av arbetsgang
1. Handlaggare ska kontrollera att underlaget ar komplett for vidare beredning.

2. ldentifiera inkdpsbehov genom
e identifiera avtalsomrade for produkt/tjanst
e finns det befintliga ramavtal
o kontakta strategisk upphandlare/materialkonsulent enligt mall Checklista
Bereda och utvardera inkdpsbehov
e kontakta kund for vidare information om drendet.

3. Forekommer det IT/molntjanst i samband med upphandlingen?

Se lathund “Kontroll av IT-beroenden 1 samband med utrustningskop”
Ledningshandboken 8.6

4. Finns det behov av PUB-avtal vid tjansteinkdp oavsett vérde

Se lathund “Kontroll om Personuppgiftsbitradesavtal ska inga i samband med tjanstekop”
Ledningshandboken 8.4 Juridik, lank till SKR.

5. Beroende av vardet

e Dberdkna vardet av behovet for det aktuella kopet
e hantera darendet enligt ovan rubrik, Utférande/Beskrivning
e alla uppgifter ska dokumenteras i arendehanteringssystemet.

Relaterade dokument:
e Instruktion till &rendehanteringssystem
e Instruktion till marknadsplatsen
e Kontroll av IT-beroenden i samband med utrustningskop
e Kontroll om Personuppgiftsbitradesavtal ska inga i samband med tjanstekop
e Checklista Bereda och utvardera inkdpsbehov
e Instruktion 5.1 Planera, analysera
e Instruktion 5.2 Upprétta upphandlingsdokument
e Instruktion 5.3 Annonsera, utvardera, tilldela
e Instruktion 5.4 Avtala, avsluta
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