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ATT GENOMFORA DIREKTUPPHANDLING

A. Forfragan:

1. Ta fram ett diarienummer.

2. Ladda ner mallarna "DU-mall Upphandlingsdokument” och "DU-mall Avtalsvillkor”.
Spara dem med upphandlingens dnr eller namn (xx) och ta bort orden "DU-mall” sa att
de heter "Upphandlingsdokument xx” respektive "Avtalsvillkor xx”.

Fyll i dem! Mallarna ska anpassas efter ditt behov, men huvudsakligen géller att det &r
de gula texterna som ska fyllas i/ ersattas/ valjas/ anpassas. Instruktion finns i mallarna.

3. Ladda ner "Stockholms universitets Allménna villkor".

Vid behov ska ocksa "Mall Personuppgiftshitradesavtal" laddas ner.

4. Kontrollera alla datum.

Nu ar ditt underlag klart!

5. Skapa text for forfragan. Valj minst tre lampliga leverantorer.

6. Skicka forfragan i individuella mail. Férfragan ska skickas s& samtidigt som mgjligt.
Ange tydligt nar sista dag for att lamna anbud ar.

Forfragan ska innefatta alla handlingar som bifogade filer (Upphandlingsdokument xx”,
"Avtalsvillkor xx”, "Allmanna leveransvillkor” och eventuellt "Mall Personuppgifts-
bitradesavtal”).

B. Process, utvardering och val av leverantdr/ tilldelning av
avtal:

Upphandlingssekretess géller for allt som ror anbud och utvardering fram till dess
att tilldelningsbeslutet fattats. Dela inte de uppgifterna under denna tid!

7. Bevaka inkomna fragor och svara sa snart som mojligt. Dina svar géller fore det som
star i din forfrdgan, sd om svaren andrar underlaget bor du 6vervaga om sista dag for
anbud ska forlangas.

Svar ska sandas till alla leverantorer i individuella mall. Svaren ska skickas s& samtidigt
som mojligt. Var noga med att ta bort alla uppgifter som visar vem fragan kommer ifran.

8. Nar sista dag for anbud har passerats ska anbuden 6ppnas och fortecknas.

9. Utvardering och tilldelning ska ske pa det satt som du beskrivit i p. 5 Utvardering och
tilldelning. Dokumentera hur upphandlingen skett och skalen till tilldelningen.
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10. Fyll i "Mall 9 Tilldelningsbeslut" och dép om den till "Tilldelningsbeslut xx”. Lamna till
behorig person for beslut.

Tilldelningsbeslut ska fattas av behdrig person enligt Besluts- och delegationsordningen.
Hamta Besluts- och delegationsordningen har:

https://www.su.se/medarbetare/organisation-styrning/styrdokument-
regelboken/organisation-och-beslutsstruktur/arbetsordning-respektive-besluts-och-
delegationsordning-f%C3%B6r-stockholms-universitet-1.26273

11. Meddela tilldelningsbeslutet via mail. Skalen for tilldelning ska framga.

Avtalssparr ska inte anvdndas men kontakta garna de som inte vunnit for att héra om de
har nagra fragor.

Nu ar upphandlingen avslutad!

Nu upphor upphandlingssekretessen. Uppgifter i anbud kan dock skyddas pa
leverantorens begéran. Lamna inte ut anbud utan sekretessbeddmning.

C. Avtalet:

12. Skapa avtalet genom att uppdatera "Avtalsvillkor xx” med uppgifter om leveranttren,
pris, och annat som kommer frén det vinnande anbudet. Dop om den till "Avtal xx”.

Om "Mall Personuppgiftsbitradesavtal" fanns med i forfragan ska den ocksa uppdateras
med uppgifter om leverantéren och dépas om till "Personuppgiftsbitradesavtal xx".

13. Sand "Avtal xx", "Stockholms universitets Allmanna villkor" och eventuellt
"Personuppgiftsbitradesavtal xx" till leverant6ren for underskrift. Be dem skriva ut tva
exemplar och ordna signering av bada exemplaren. Be dem sénda de signerade
exemplaren tillbaka till dig med posten.

14. Nér avtalen kommit till dig ska behdorig person (se Besluts- och delegationsordningen)
underteckna avtalet i tva exemplar.

Avtalet borjar géalla nar bada parter har signerat!

15. Skicka tillbaka ett exemplar till leverantdren. Leverantdren brukar uppskatta om du
skannar in det undertecknade avtalet och mailar det, innan du lagger det pa posten.

D. Diarieféring och arkivering

16. Diariefor och arkivera de handlingar som finns i arendet, inklusive vart exemplar av
avtalet. Se "Mall 10 Dokumentation...” och "Mall 11 Arkivering...”

E. Kontrollera leveransen och folj upp avtalet

17. Det ar viktigt att ocksa kontrollera bade att leveransen gar som tankt, och att den
foljer avtalet.

18. Skriv upp saker som kan vara bra att ta med till nasta gang!
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