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Forord

Syftet med instruktionen &r att ge information om hur upphandling och avtal som genomférs av
annan upphandlande myndighet hanteras i Vastra Gotalandsregionen (VGR) med anvéandning
av upphandlingsverktyget Mercell TendSign (TendSign).

Med annan upphandlande myndighet avses exempelvis Adda Inkdpscentral eller annan region.

For beskrivning av hur en aktivitet ska utforas i TendSign hanvisas till de manualer
som tillhandahalls av leverantoren efter inloggning i systemet.
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Upphandling

Genomfors upphandlingen av annan upphandlande myndighet &n VGR ska inte VGR
genomfdra nagon upphandling i TendSign.

Rapport fran TendSign

| det fall verksamheten anvander rapport fran TendSign for t.ex. upphandlingsplanering finns
den mojlighet att inkludera upphandling som genomfors av annan upphandlande myndighet.

Faktisk upphandling i VGRs rapport

Skapa grupper for upphandlingen

Lokala grupper - Endast relaterade till detta projekt

Namn Beskrivning Gruppansvarig Typ av grupp Antal medl Rattigh.

Grupp bestdende av individer som &r anvandare i ett projekt Ansvariga anvandare 1 Skriv

VGRs anvandare Ovriga anvandare 1

En upphandling som genomfors av annan upphandlande myndighet kan synas i rapport over
VGRs upphandlingar. Anvéandaren fran VGR som tar ut rapporten maste finnas i en grupp i den
aktuella upphandlingen med minst l&srattighet.

Det &r den myndighet som genomfor upphandlingen som registrerar VGRS anvéandare i en grupp
i upphandlingen. Observera att registreringen maste kvarsta sa lange som VGR onskar fa med
upphandlingen i rapporten.

Tillfallig upphandling i TendSign

VGR kan skapa en tillfallig upphandling i TendSign fér upphandling som hanteras av annan
upphandlande myndighet. Rapporten kommer pa sa sétt att omfatta upphandlingen.

Upphandling kan hanteras i upphandlingsprocessen fram till fas Annonsera. Upphandlingen ska
inte annonseras.

Referensnummer

Hur referensnummer for tillfallig upphandling i TendSign ska registreras beror pa om arende for
upphandlingen finns i diariet. Se manual VGR specifika uppgifter i TendSign — upphandling dar
det framgar hur referensnummer ska hanteras da diarienummer finns, respektive saknas for en
upphandling.

Ta bort upphandling
Upphandlingen skapas endast i syfte att inkluderas i en viss rapport och ska tas bort nar syftet &r
uppfylit. OBS! Upphandlingen ska inte avbrytas.

Avtal

Nytt avtal skapas i TendSign. Undertecknat avtal och eventuella bilagor bifogas.

Referensnummer
For uppgift om referensnummer se manual VGR specifika uppgifter i TendSign — avtal.
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