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Avtalsforvaltning - vad du kan gora!

Bestallaren

Nar alla gor sin del, kommer vi

langt tillsammans!

Alla kan gora ndgot och det finns
mycket att gora. Vi tittat nirmare pa
nagra roller och forhoppningsvis
finner du nagot du kan gora direkt
efter att ha last detta. Det finns enkla,
snabba aktiviteter och sddana som tar
mer tid och involverar flera. I och med
att det ser valdigt olika ut i era
organisationer, kanske du ser en
aktivitet under en annan roll, som du
faktiskt kan gora i din organisation.
Detta ar inte ett facit, utan en guide.

Vi inleder var artikelserie med
Bestéillaren.

Bestallaren

Bestallaren ar den person som praktiskt sett gor inkopen - avropar fran avtal och bestaller i e-
handelssystemet. Bestéllaren ar ute i verksamheten. Det kan vara en forskolelarare pa en
forskola som bestaller mat eller material, sjukskoterskan som bestéller operationsmaterial,
kontorsansvarig som bestéller kontorspapper eller fastighetsskotaren som bestéller snérojning.
Det finns manga bestéllare i en offentlig organisation.

Bestallarorganisation

En del offentliga verksamheter har foradlat sin bestallarorganisation, sa att de har certifierade
bestéllare. Det innebdr att de har gatt ndgon form av bestallarutbildning och att de har ett utokat
bestdllaransvar, att bestalla varor/tjanster for en del av organisationen. Det finns flera fordelar
med det. Som exempel kan vi ta engangsbestallaren, som kanske gor en bestéllning en gang per
ar. Da kravs det ganska mycket tid att satta sig in i avtalet, e-bestéllningssystemet, forutom att
behovet ska specificeras. Dd kan det vara bra att det dr en person som bestaller for manga, vilket
spar en hel del tid. Ett annat exempel &r att det 4r samma person som granskar bade faktura och
leverans och far upp vanan att gora det.
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De flesta offentliga organisationer har lika manga bestéllare som anstillda. Det sager sig sjalvt
att alla omdjligen kan ha koll pa avtal, bestallningsrutiner och system. Sa hér blir information
extra viktigt. Utbildning, information om nya avtal pa intranatet och bra information i
avtalsdatabasen, sd att bestallarna latt kan inhamta den information de behover.

Aktiviteter for en bestallare (det har kan en bestallare goéra)

Bestallaren (avropare)
Fakturagranskning

Leveransuppfoljning

Rapportera avvikelser

Skaffa utbildning
och information

1. Fakturagranskning
Har har vi en faktiskt en av de mest betydelsefulla aktiviteterna till att vi betalar ratt pris
till ratt villkor. Och om vi inte gor det, ar detta en av de svagaste lankarna som bidrar till
att vi istallet betalar fel pris. Vi visar dessutom leverantorerna att det ar ok att leverera
fel vara, for hogt pris (det ar tyvarr sallan for 1agt), for manga timmar (det ar tyvarr
sallan for fa) och/eller timpris istillet for fast pris. Vi har tidigare skrivit om detta i en
artikel, se lank. Denna aktivitet kan ge upp till 35% i besparing plus information till hur
ni kan effektivisera era processer.

Med ett e-handelssystem, har ni bra st6d darifran. Sannolikt anviander du denna aktivitet
till tjdnster, entreprenader eller andra avtal som ej ingar i e-handelssystemet.

2. Leveransuppfoljning
Den som har gjort bestéllningen, vet vad som ska levereras. Las pa sa att du vet vad som
stér i avtalet. F6lj upp leveransen. Ar det ngot som inte stimmer, aterkoppla/reklamera
till leverantoren. Nar ni inte reklamerar avvikelser till leverantoren, sager ni indirekt ja
till en felleverans.

3. Rapportera avvikelser
De avvikelser du uppticker behdver komma till upphandlarens/avtalscontrollers
kdnnedom. Har ni ett system, lagg in informationen dar, sa finns det nar det ar dags att
folja upp avtalet. Saknas en upparbetad vag, be om ett enkelt sétt att rapportera
avvikelser. Detta ar viktigare dn du tror.

4. Utbildning och information - de flesta vill gora ratt
Kanske ar det sa att du som bestillare inte har ratt forutsattningar for att géra ratt. Om
du ar osdker pa vad/hur du ska gora, be om information. Upphandlingsfunktionen har
ofta helhetsansvaret, sa beratta for dem att du behdver utbildning och information om
avtalen. Det ar ratt vanligt att avtalen inte dr samlade i en avtalsdatabas, latt tillganglig
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for alla bestdllare. Sa det ar ett bra forsta steg, for att skapa forutsattningar att gora ratt, i
andan "det ska vara latt att géra ratt”.

Hoppas du blivit inspirerad att gora skillnad och tippa igen nagra av hdlen dar skattepengarna
rinner ut! Dela garna med dig av informationen till de i din organisation som behover den.
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, Sveriges medborgare ska fa mer vérde for sina skattepengar
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Varmt lycka till!

Du ar varmt vdlkommen att kontakta Karin Kaibel eller Ulrika Ajax om du vill veta mer!

E-post karin.kaibel@avtalsforvaltning  E-post ulrika.ajax@avtalsforvaltning.se
Tfn 070 - 954 55 05 Tfn 070 - 266 05 66
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