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Instruktion

Instyrning av nya inkbpsbehov

Syftet med denna instruktion ar att beskriva arbetsgangen for beredning och
instyrning av nya upphandlingsbehov. Instruktionen ska sakerstalla en enhetlig
hantering av inkomna upphandlingsbehov samt tydlig aterkoppling till kund.

Omfattning
Samtliga &renden med behov utan avtal som registreras i arendehanteringssystemet och som
overstiger troskelvardet for direktupphandling eller behov av flerariga avtal.

Definitioner
Begrepp Forklaring

Upphandlingsplan | Upphandlingsplan avseende upphandlingar som planeras att
avslutas under kalenderar.

Upphandlingsplanen tas fram och faststalls senast i
december for kommande kalenderar och publiceras som
Koncerninkops officiella upphandlingsplan for kommande
kalenderar.

Instyrningsméte Beslutsmote for att fatta beslut om resurstilldelning
(handlaggare/tidplan) géllande nya upphandlingsbehov.
Deltagare &r bertrda enhetschefer/teamledare inom
Koncerninkop. Matet halls frekvent veckovis.

Upphandlingskd Via instyrning inkomna upphandlingsbehov som ar
beslutade att upphandlas men saknar resurs och tidsplan.

Upphandlingsbehov | Anvands i detta dokument som ett samlingsbegrepp for
verksamhetens behov av varor och tjénster.

Utférandebeskrivning
Samtliga inkdpsbehov dverstigande troskelvéardet for direktupphandling som registreras i MP
(Marknadsplatsen 2.0/Proceedo)

Kundbehov som overstiger direktupphandlingsgransen alternativt behov av ramavtal skickas
via drendehanteringssystemet vidare for fortsatt beredning. Nya arenden ar férdelade for
vidarehantering i féljande grupper: direktupphandling/instyrning.

1. Nya arenden i drendehanteringssystemet registreras pa utforargrupp
Instyrning
Referensnummer identifierar att upphandlingen ar i upphandlingsko:
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ZZ 202XMMDD dar:
e ZZ - Enhetschefs initialer,
e 202XMMDD - datum till instyrningsmote for beslut,

Referensnummer noteras i Kompletterande information falt i
arendehanteringssystemet.

2. Aktuella instyrningsarenden ska beredas enligt delprocess 4.2 Bereda
arenden instruktion, for ndstkommande mote.

Uppgifter kring beredning sparas i Intern kommentar i d&rendehanteringssystemet

3. Nya instyrningsarenden presenteras pa instyrningsmotet.
Syftet med instyrningsmote:

e att godkéanna fordelning av nya instyrningséarendens enhetstillhorighet
alt. fordelar om arendet,

e att besluta om handl&ggare och i vissa fall tidsplan. Upphandlingen
laggs till i Upphandlingsplanen,

e alternativt fattas inte nagot beslut och arendet blir kvar i Upphandlingsko i
arendehanteringssystemet och foljs upp pa nastkommande instyrningsmote.

Aterkommande agenda:

e Nya &renden
e Arenden fran foregdende instyrningsmaote
e Totala kon for pagaende instyrningar

e Beslut/lkommentar fran motet noteras i arendehanteringssystemet, Intern
kommentar.

4. Upphandlingar till Upphandlingsplan:

e enhetschef kommunicerar beslutet till handléggare
e meddelande till aktuell handlaggare skickas via
arendehanteringssystemet
o aktuell handldggare startar upphandlingen i upphandlingsverktyget, tidsatter
denna och anger drendenumret i faltet “egna falt” i TendSign.
(RBER0123456)
e verksamheten informeras genom kommentar i
arendehanteringssystemet om att handl&ggare ar utsedd och nér
preliminar start for upphandling ar tankt
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e drendet i &rendehanteringssystemet laggs over till upphandlare eller
teamledare pa berdrd enhet

¢ instyrningsdrenden som ska hanteras av team DU” kodas om i
arendehanteringssystem till utférargrupp direktupphandling och laggs
i KO till teamet

e Upphandlingar i Upphandlings ko:
e om drendet ej kan tilldelas en enhet ligger &rendet kvar under utférargrupp
instyrning
e om arendet tilldelas en enhet men handléggare ej ar utsedd flyttas
arendet Over till enhetschef eller teamledare i
arendehanteringssystemet som sedan avslutar &rendet nar upphandlare
ar tilldelad och startat upphandlingen i upphandlingsverktyget
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