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RUTIN FOR OFFERT OCH BESTALLNING

Offertforfragan skall alltid goras da kopvardet bedoms dverstiga 100 000:-. For lagre kopvarden gors
offertférfragan vid behov.

Offertunderlag:

Onskeméal om offert framfdrs till inkdp muntligen eller skriftligen. Med fordel kan blankett offertanmodan
anvandas. Fyll i blanketten s& noggrant och fullstandigt som méjligt och ange nar du behover ha svar. Ge garna
forslag pa leverantorer att tillfraga om vi inte har inkdpskanaler sedan tidigare. Vi skall da sa erfordras tillse att
tekniska specifikationer och ritningar etc Iamnas till inkdp. Kvalitets-, miljo- och arbetsmiljékrav skall vid behov
anges.

Forfragan:

Ink6p ombesorjer att forfragan blir utskriven och ivagsant - se “G:Data pa Indus\Inkop\Mallar\Forfragan”.
Varje skriftlig forfragan ska forses med ett lopnummer och noteras i “G:Data pa Indus\ Inkop\
Forfragningsliggare sa att den kan identifieras. Kopia p& underlaget tillstélles intern bestéllare. Kopia arkiveras
hos inkop. Vid storre materialforandringar dar ny leverantor kan bli aktuell bildgges Indus inkdpsvillkor till
forfragan.

Offertbevakning:

Inkop ansvarar for att offert erhalls.

Utvardering och beslut:

Inkopsansvarig arkiverar orginaloffert. Inkop gor dér sa erfordras en offertsammanstallning se

“G:Data pa Indus\Inkép\Mallar\Offertsammanstillning”. Projektentreprenader utvarderas gemensamt med
projektsaljare. Ovriga offerter handlaggs av inkop. Vid egna kontakter med leverantdrer skall vi alltid halla
inkop informerat.

Upphandling/bestallning:

Projektentreprenader handlas upp pa uppdrag av projektledare. Upphandlingen skall foregas av attesterad
inképsanmodan — se 1ISO-dokument kostnads/attestansvar. Inkdp upprattar darefter avtal med entreprenér — se
“G:Data pa Indus\Inkdp\Mallar\Avtalentreprendr mall.doc”.

Alla 6vriga bestallningar/inkép skall ocksa ha en attesterad inkopsanmodan varefter bestallningarna gors genom
att anvénda bestallningsrutiner i Jeeves.

Lagerhallet material ansvarar inkop for och inképsanmodan/bestéllningar genereras automatiskt av
affarssystemet Jeeves.

Avbdjande av offert.

Inkdp avbojer skriftligen till leverantdren de anbud som ej antagits - se
»G:Data pa Indus\Inkép\Mallar\Avbojande.doc”



