Inkop inom SFF

Avrop och inkop

Viistaden och i férvaltningen ar skyldiga att folja upphandlade
avtal vid inkop till vara verksamheter. Avtalen kan gélla for hela

staden eller for en viss férvaltning. Avtalen finns i avtalskatalogen
pa inképssidan pa Helsingborgs stads intranit (se lankar nedan).

Dar finns instruktioner for hur inkdpen ska hanteras for de olika avtalen och kontakt-
uppgifter till ansvarig for avtalen.

Att tanka pa vid direktupphandling
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Kontrollera att varan/tjansten
inte finns pa ramavtal.

Tank igenom behovet och gor en
uppskattning av det totala vardet
under en avtalsperiod. Ett avtal
galler normalti fyra ars tid,
vilket ocksa dr den maximala
avtalstiden.

Forsok samordna inkdpet med
andra koépare inom forvaltningen
som har samma behov av varan/
tjansten.

Kontrollera att leverantéren har
en stabil ekonomi, betalt sina
skatter och sociala avgifter och ar
registrerad for F-skatt.

==)> 100 000 kr

e Vardetlagre an 100 000 kr
« “Direktkop”
» Konkurrensutsatt

« Ej krav pa dokumentation,
men dokumentera giarna dnda

100 000 kr - 700 000 kr

* 100 000 kr upp till
direktupphandlingsgransen pa
700 00 kr

« Offerter fran minst tre olika foretag
» Anvand stadens digitala e-verktyg

» Krav pa dokumentation

for direktupphandlingar maste

' Upphandlingar éver gransen
goras av inkdpsenheten.

Inkopssidan for Helsingborgs stad
https://intranat.helsingborg.se/inkopssidan/

Inkop och upphandling, SFF

https://intranat.helsingborg.se/sff/organisation/stodfunktioner/
administration-och-juridik/inkop-och-upphandling/

Roller och ansvar

Avropare

Avroparen bestéller varor och tjanster pa befintliga upphandlade avtal

inom staden eller forvaltningen. De utsedda avroparna pa arbetsplatsen

far aven direktupphandla/”direktképa” varor och tjanster, som inte omfattas
av befintliga avtal, om de fatt detta mandat av sin chef.

Direktupphandlare

Direktupphandlare genomfor arbetsplatsens direktupphandlingar for
100 000 - 700 000 kronor och upp till den dvre gransen och ansvarar for
attdenna

dokumenteras. Den utsedda behover ha behorighet i det digitala e-verktyget.

Inkops- och upphandlingsansvarig

Arbetsplatsens inkdps- och upphandlingsansvarig har det 6vergripande
ansvaret att arbeta med arbetsplatsens inkops- och upphandlings-

organisation. Personen ar ocksa arbetsplatsens kontaktperson i dessa fragor.

Chefer

Inom skol- och fritidsforvaltningen har chefen ratt att inga avtal, direkt-
upphandla och gora inkép pa befintliga avtal. Chefen maste ocksa se till att
inkop gors fran ratt avtal och att direktupphandlingar sker pa ratt satt.

Vagledare

Vagledaren hjélper till med fragor kring stadens direktupphandlings-
verktyg. Vagledaren ger ocksa enklare radgivning vid direktupphandling
och ger behorigheti det digitala e-verktyget.

Inkopssamordnare

Ink6épssamordnarna ar kontaktpersoner i inkdps- och upphandlingsfragor,
bade inom forvaltningen och mot stadens inkdpsenhet. Till samordnarna
kan inkdps- och upphandlingsansvariga vanda sig med fragor kring inkop
och upphandling.

Ytterst ansvarig

Utbildningsdirektoren ar ytterst ansvarig for inkops-
och upphandlingsfragor inom skol- och fritids-
forvaltningen. Det dr utbildningsdirektéren som
godkanner forvaltningens upphandlingar 6ver
direktupphandlingsgréansen.
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