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Rutiner for kdp, bedémning mm av tjansteforetag

Syfte:

Omfattning:

Ansvar:

Definitioner:

Beskrivning:

Process:

Behandling:

Rutinen syftar till att Indus Sverige AB far in nédvandig information om blivande tjanste-
leverantorer for att kunna bedéma och sakerstalla att leverantdren uppfyller véara forvantningar.
Vanligast forekommande ar att vi koper tjanst av hantverkare samt konsulter. Ofta pé de
montageplatser dar vi levererar moduler.

g

Alla tjansteleverantorer som vi kommer att kopa tjanst av dar vardet av inkopt engangstjanst
Overstiger 25 000 kronor eller om vérdet understiger 25 000 kronor men upphandlaren av tjansten
bedémer att rutinen anda ska tillampas.

Ansvaret for denna rutin har upphandlare av tjanst i Stenungsund eller i Stockholm.
Denna rutin géller vid bedémning av nya tjénsteleverantdrer som Indus Sverige AB avser anlita.

Godkanda tjansteleverantorer finns i Jeeves leverantorsregister under ”Typ av leverantor” som
Aktiv + leverantorstyp exempelvis “Rorlaggare Aktiv”.

Information som skall inhdmtas — se 7.4.1- 403 [ Dok.ID 8:8]
G:\ISO\Kvalitetshandboke\Aktuelladokument\Ink6ép\Blankett for tjansteforetag.doc.

For att fa utfora arbete for Indus Sverige AB skall tjansteleverantoren pavisa att f-skatt betalas, att
ansvarsforsikring finns samt att kollektivavtal &r tecknat. Kontrollen sker genom att nedanstaende
punkter kontrolleras.

e  Kreditupplysning
o  Forsékringsbrev
o Kollektivavtal

Administrationsavdelningen hjélper upphandlaren att ta fram information om leverantéren samt att
bevaka att efterfrdgade handlingar tillhandhalls. For att starta processen skicka upphandlaren ett
mail till den gemensam mailgruppen Ekonomi, innehallande org.nr. pa det foretag som
upphandlaren har for avsikt att anlita. Nar administrationsavdelningen mottagit ett sddant mail sa
gors en kreditupplysning och information betraffande om leverantdren betalar F-skatt, ar registrerad
for moms, betalar arbetsgivaravgifter samt vilken rating foretaget har fors omgéende in i
affarssystemet Jeeves. Administration skickar &ven ut ett brev till leverantdren dér denne ombedes
skicka in forsakringsbevis samt upplysning om foretaget ar bundet av nagot kollektivavtal. Nar
efterfragad informationen har returnerats till Indus sa fors ocksé denna information in i Jeeves.
Slutligen skickar administration ett mail till upphandlaren som bekraftar att all efterfragad
information finns att tillga i Jeeves.

Inh&mtad information om tjansteleverantor skall fyllas i Jeeves under —Leverantdrer / Beddmning
tjansteleverantdrer och alla dokument ska scannas in och sparas i leverantdrens mapp. Var och en
ansvarar for att dokument aterfinns dar.

1. Nar fakturan kommer in behandlas den enligt Leverantorsfakturaprocessen —se 7.2 — 30
[Dok.ID 8:12] G:\ISO\Kvalitetshandboken\Aktuella dokument\Inkdp\Process for
leverantorsfaktura.doc
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2. Ekonomiavdelningen l&gger in foretaget i leverantdrsregistret enligt manualen for
upplaggning av ny leverantor i Jeeves.
3. Fakturan attesteras av ansvarig personal och fakturabetalning utférs.

Rutin ndr vi inte &r ndjda med ett tjansteforetag:

1. Meddela inkop pa lampligt tillvagagangssatt — forslagsvis via e-mail.
Motivera!
2. Inkop ansvarar for att leverantdren sétts om till Typ av leverantor ”Passiv”




