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6. Realisera avtal Galler tom: 2027-06-09
6.2 Informera och bestélla Beslutad: 2022-11-03
Instruktion

Reservrutin 1.1.1.A - Manuell bestallning fran
extern leverantor, nar atkomst till
Marknadsplatsen saknas

Syftet ar att sakerstalla att verksamheten kan bestalla produkter fran extern
leverantor (avtalsleverantor) i Marknadsplatsen. For bestallningar fran intern
leverantor Sisjodepan och Lakemedel finns separata rutiner.

Ansvar
Forvaltningarnas ansvar:
- Att ha egna reservrutiner

- Att kénna till verksamhetens leveransadress och fakturauppgifter
- Att kénna till och anvanda reservrutin for Marknadsplatsen

- Att bedoma vad som ar vardkritiskt material* for bestéllning

- Att maila, ringa eller skicka in bestéllning till leverantor

* Definition av vardkritiskt material: Material som ar absolut nddvandigt for att hantera
akuta oplanerade handelser och bedriva verksamhet som planerat. Om materialet inte
finns tillgangligt sa finns risk att besok/operation inte kan utforas.

Bestéllningsstdd och inkdpssamordning (koncerninkop) ansvar:

- Tar emot och hanterar inkomna fragor om alla bestéllningar till extern leverantor samt
tillhandahaller/hanvisar till reservrutin.

Marknadsplatssupportens ansvar:
- Informerar om avbrott, hanterar inkomna anvéandarfragor samt tillhandahaller/hanvisar

till reservrutin

Ekonomiservice ansvar:

- Tar emot och hanterar inkomna fragor om fakturor gallande order som
skapats enligt denna reservrutin.
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Avgransning

- Rutinen galler bestallning av produkter som hanteras i Marknadsplatsen och levereras
av extern leverantor (dvs ej intern leverantor Sisjodepan).

Tillampning

- Rutinen ska tillampas vid langre systemavbrott i Marknadsplatsen, vilket forvantas
paga langre an 24 timmar

- Rutinen kan tillampas tidigast efter att den har aktiverats, vilket beslutas av
avdelningschef Koncerninkdp samt avdelningschef Verksamhetssystem och digitala
processer

- Rutinen upphor att galla nar atkomst till Marknadsplatsen ar aterupprattad.
Informationsspridning

- P& Marknadsplatsens webbsida finns information om avbrottet och nar
atkomst till Marknadsplatsen &r aterupprattad.

Utférande
Bestallarens forberedelse — rekommendation

- Rekommendationen &r att i forvég, regelbundet, skriva ut aktuella
bestéallningsmallar med produkter ur Marknadsplatsen, samt dokumentera
kontaktuppgifter till supportfunktioner.

Att bestalla fran externa leverantorer
Om du vet artikelnummer och leverantor:

1. Fyllianvisad bestallningsblankett
For hantering av bestallningen krévs fullstandigt och korrekt ifylld blankett,
uppgifterna som behovs ér:

- Bestéllningsdatum
- Offertnummer (om avrop sker utifran offert)
- Leverant6rens namn och e-post for order
- Kdoparens leverans- och fakturauppgifter samt kontaktuppgifter
- Artikelnummer, produktbendmning, antal och pris
2. Skicka ifylld blankett till leverantdren enligt leverantorens kontaktvagar

Om du inte vet artikelnummer och/eller leverantor:

1. Fyllianvisad bestéllningsblankett sa komplett som majligt med de uppgifter
du har, nedan uppgifter behdvs:

- Bestéllningsdatum
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- Offertnummer (om avrop sker utifran offert)

- Leverantdrens namn och e-postadress for order

- Kdoparens leverans- och fakturauppgifter samt kontaktuppgifter
- Artikelnummer, produktbendmning, antal och pris

2. Kontakta Bestallningsstdd och inkdpssamordning (koncerninkop) for att fa
kompletterande uppgifter for att fylla i bestéliningsblanketten komplett,
innan du skickar den till leverantor.

Du kontaktar Bestallningsstod och inkdpssamordning enligt nedanstaende
vagar och ordning:

1. VGR Serviceportal Inkdp
2. Telefon

3. Skicka ifylld blankett till leverantdren enligt leverantérens kontaktvégar.

Leverans- och fakturahantering

- Bestallningar som &r gjorda utifran reservrutinen saknar order i
Marknadsplatsen och leveranskvittens kan darfor inte goras.

- Fakturan kommer att faktureras i efterattestflodet i Marknadsplatsen. Detta
innebar att inkomna fakturor tilldelas den anvandare som é&r registrerad som
huvudgranskare for angivet bestéllar-id i referenstabellen.

Vid fragor om fakturor: Kontakta i forsta hand lokal ekonomiavdelning
alternativt Marknadsplatsens fakturasupport.

Avaktivering - Atergéng till ordinarie rutin

Denna reservrutin upphor att galla nar atkomst till Marknadsplatsen &r aterupprattad.
Bestallningar ska da goras i Marknadsplatsen enligt ordinarie rutin.

Kontaktuppgifter

Bestallningsstod och inképssamordning (koncerninkép)
VGR-serviceportal: Fragor till Koncerninkdp
Telefon: 010-441 02 00 - Val 1:1:2 Bestallningsstod och inkdpssamordning (koncerninkdp)

Marknadsplatsens anvandarsupport
VGR-serviceportal: Anvandarsupport Marknadsplatsen
Telefon: 010-441 02 00 - Val 1:1:3 Anvandarsupport

Marknadsplatsens fakturasupport
VGR-serviceportal: Leverantorsfaktura support
Telefon: 010-441 02 00 - Val 1:1:4 Fakturafragor
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Relaterade dokument och information:

- Reservrutin - Bestallningsblankett vid manuell bestéllning fran extern
leverantor

- Reservrutin vid manuell bestallning av depasortiment fran intern leverantor
Sisjodepan

- Reservrutin Bestallningsblankett vid manuell bestéllning fran intern
leverantor Sisjodepan

- Regional rutin for lakemedelshantering (inkl reservrutin)

- Marknadsplatsens interna webbsida

- Marknadsplatsens externa webbsida

- SOk bestallares leverans- och fakturauppgifter per person i VGR
Inkdpspolicy och riktlinjer géller &ven vid aktiverad reservrutin:

o Inkdpspolicy
o Riktlinje
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https://mellanarkiv-offentlig.vgregion.se/alfresco/s/archive/stream/public/v1/source/available/sofia/rs53-2130524968-2620/native
https://mellanarkiv-offentlig.vgregion.se/alfresco/s/archive/stream/public/v1/source/available/sofia/rs53-2130524968-2620/native
https://mellanarkiv-offentlig.vgregion.se/alfresco/s/archive/stream/public/v1/source/available/sofia/sl12799-314428715-12/surrogate/Manuell%20best%c3%a4llning%20vid%20systemavbrott%20i%20Marknadsplatsen%20%e2%80%93%20Rutin.pdf
https://mellanarkiv-offentlig.vgregion.se/alfresco/s/archive/stream/public/v1/source/available/sofia/sl12799-314428715-12/surrogate/Manuell%20best%c3%a4llning%20vid%20systemavbrott%20i%20Marknadsplatsen%20%e2%80%93%20Rutin.pdf
https://mellanarkiv-offentlig.vgregion.se/alfresco/s/archive/stream/public/v1/source/available/sofia/sl12981-1576210844-3/native/Manuell%20best%c3%a4llning%20Sisj%c3%b6dep%c3%a5n%20vid%20systemavbrott%20i%20Marknadsplatsen%20-%20Blankett.pdf?HYPERLINK%20%22https:/www.vgregion.se/halsa-och-vard/vardgivarwebben/vardriktlinjer/lakemedel/Manuell%20best%E4llning%20Sisj%F6dep%E5n%20vid%20systemavbrott%20i%20Marknadsplatsen%20-%20Blankett.pdf
https://mellanarkiv-offentlig.vgregion.se/alfresco/s/archive/stream/public/v1/source/available/sofia/sl12981-1576210844-3/native/Manuell%20best%c3%a4llning%20Sisj%c3%b6dep%c3%a5n%20vid%20systemavbrott%20i%20Marknadsplatsen%20-%20Blankett.pdf?HYPERLINK%20%22https:/www.vgregion.se/halsa-och-vard/vardgivarwebben/vardriktlinjer/lakemedel/Manuell%20best%E4llning%20Sisj%F6dep%E5n%20vid%20systemavbrott%20i%20Marknadsplatsen%20-%20Blankett.pdf
https://www.vgregion.se/halsa-och-vard/vardgivarwebben/vardriktlinjer/lakemedel/lakemedelshantering/
https://insidan.vgregion.se/marknadsplatsen
https://www.vgregion.se/om-vgr/organisation-och-verksamhet/inkop/
https://insidan.vgregion.se/sok-person/
https://mellanarkiv-offentlig.vgregion.se/alfresco/s/archive/stream/public/v1/source/available/sofia/rs8631-1454170937-5/surrogate/Ink%c3%b6pspolicy.pdf
https://mellanarkiv-offentlig.vgregion.se/alfresco/s/archive/stream/public/v1/source/available/sofia/rs8631-1454170937-10/surrogate/Riktlinje%20f%c3%b6r%20ink%c3%b6p.pdf

