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Inkdps- och upphandlingsrutin

Alla inkdp hos oss pa Ostersjocentrum ska félja riktlinjerna for anskaffning vid Stockholms
universitet. Miljopaverkan och energieffektivitet ska beaktas vid alla inkdp och upphandling
av varor och tjanster.

e Miljomarkta varor kops i forsta hand. Markningen ska vara tredjeparts-méarkning.

e Vid interna och externa arrangemang serveras vegetarisk mat. Vid sérskilda tillfallen
kan animaliska produkter vara motiverade. Dessa ska vara svenska/nérproducerade
samt miljomarkta/ekologiska och/eller fran naturbeten.

Inkopskoordinator Stina Nieminen, Eva Lindell
Inkdpare Sandra Aberg, Stina Nieminen, Erik Smedberg
IT: Marc Geibel
Electra, utrustning: Marc Geibel och Thomas Stromsnas
Askd: Eva Lindell, Mattias Murphy, Carl-Magnus Wiltén, Thomas
Strémsnas

Om du som anstalld behover inforskaffa en vara eller tjanst ska du forst tdnka igenom vad
som behovs, och kunna precisera det med eventuella tekniska specifikationer.

Inkopet skall godkannas av narmaste chef eller forestandare enligt delegationsordning, och
finansieringen vara ordnad innan inkGpet paborjas.

Resor och boende bestalls av den anstéllde sjalv genom upphandlad leverantér, se su.se for
mer information eller kontakta Sandra.

Inkop och hyra av nya datorer, mobiltelefoner eller annan datautrustning till anstallda hanteras
av Marc som, i samrad med enhetschef, avgoér om behov av ny utrustning finns.

Alla SU:s avtal finns i avtalsdatabasen.

Om inte SU har avtal, kontrollera om det finns statligt ramavtal pa Avropa.se som alla statliga
myndigheter kan anvénda sig av.

Finns bade lokala och statliga avtal inom ett omrade, ska vi anvanda oss av SU:s avtal.

Finns SU-avtal med leverantdren gors inkopet av ndgon av OC:s inkGpare, alternativt talar de
om hur ni ska ga tillvaga for att bestalla.

Stockholms universitets Ostersjocentrum

Stockholms universitets Besoksadress: Telefon: 08-16 37 18
Ostersjdcentrum Svante Arrhenius vég 20 F E-post: ostersjocentrum@su.se
106 91 Stockholm Frescati www.su.se/ostersjocentrum
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https://contracts.opic.com/Home/Index/?eId=8%2b1CutV7ZFXsCQ3EN7KVKgA%3d
https://www.avropa.se/ramavtal2/
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Skall avrop goras fran statliga ramavtal eller om avtal saknas hjélper inkdpskoordinator pd OC
er med det, Stina eller Eva (framst Askd).

Inkdpskoordinatorerna genomfor direktupphandlingar i upphandlingssystemet, avrop som den
egna verksamheten behover hjalp med, koordinerar den egna verksamhetens medverkan i
referensgrupper infor upphandlingar och lagger in synpunkter pa leverantorer i
upphandlingssystemet for att dessa ska kanaliseras pa ett effektivt satt fran verksamheten till
Inképssektionen. Har du en fraga om upphandling, avrop eller bestéllningar ska du i forsta
hand vanda dig till inképskoordinatorn pa OC.

Vid fragor angaende denna inkdps- och upphandlingsrutin kontakta Stina.



