E-HANDELSSYSTEM
FOR EFFEKTIVARE RUTINER

Kommunens inkdpsrutiner har under aret genomgatt en processkartlaggning. En arbetsgrupp
har analyserat inkop och fakturahantering. Anledningen till genomgangen var ett 6kat behov
av effektivare hantering och styrning av hestallningar och fakturor, samt sakrare uppféljning
av inkop. Under bdrjan av 2012 infors E-handelssystemet Proceedo som gor inkopshante-

ringen effektivare och sakrare.

Hela processen, frén behov till genomférd betal-
ning, har noggrant gatts igenom. Som ett resultat
av kartliggningen inf6rs i bérjan av 2012 ett E-han-
delssystem, Proceedo, som ska ersitta fakturahante-
ringssystemet e-fact. Visionen for det nya systemet
ir att "den som behéver en vara eller tjinst anvin-
der den angivna vigen och har ritt stod.”

ALLA INKOP SKA SKE VIA E-HANDELSSYSTEMET
Ett E-handelssystem gor inkdpshanteringen effekti-
vare och sikrare eftersom bide bestillning och fak-
turahantering hanteras i systemet. Samtliga inkép,
oavsett belopp, ska ske via Proceedo. Detta innebir
att rekvisitionsblocken kommer att avvecklas.

Eftersom endast ett begrinsat antal personer har
bestillningsritt kommer kommunens inkdpsavtal
att foljas i hogre grad — handel sker till storsta delen
med avtalsleverantorer. Chefers roll forflyttas frén
att beslutsattestera fakturor pa redan gjorda bestill-
ningar till att godkinna tinkta inkép. En chef med
beslutsattestritt dven kan avbryta en bestillning
innan inkopet sker.

FORBATTRADE RUTINER

For kommunens del innebir systemet stora fordelar,
inte minst eftersom det mojliggor storre och bittre
upphandlingar. I nuliget passerar cirka 40 000 fak-
turor arligen ekonomisystemet, fordelat pa omkring
2 000 leverantorer.

Det nya systemet passar bidde smé och stora leve-
rantorsforetag. Fakturahanteringen foérenklas och
reduceras i och med att mingden pappersfakturor
minskar till férman for elektroniska fakturor, alltsd

ett miljovinligt alternativ. Leverantorer kommer
ocks3 att kunna limna elektroniska anbud istillet

for skriftliga.

KONSEKVENT KONTERING

Abonnemangsfakturor (t.ex. Telia) automatiseras i
hogre grad genom att fakturan konteras med forval-
da kontoslag. Detta underlittar betydligt den eko-
nomiska redovisningen som blir korrekt direkt ef-
tersom konteringarna ir konsekventa. I nuliget kan
en vara, t.ex. en hiftapparat, konteras under olika

“DEN SOM BEHOVER EN

kontoslag beroende pa vem som konterar. Principen
ir att systemet identifierar inkomna fakturor mot
bestillningar och d& de matchar passerar de auto-
matiskt i systemet. Endast fakturor som avviker
frdn styrparametrar eller bestillning kriver manuell
hantering i systemet.

BESTALLARORGANISATION
En E-handelsorganisation ir utformad och utbild-
ning har p&borjats for de tvd nya rollfunktionerna

INKOPSSAMORDNARE och BESTALLARE.

P4 nista sida beskrivs rollerna och inképsprocessen.



Det hir gér BESTALLARE

Vid inkép av varor och tjinster
vinder man sig till férvaltningens
bestillare. Denne konterar samt-
liga inkop direkt vid bestillnings-
tillfallet och mottagningsattesterar
vid leverans.

Om avtal saknas har bestillare ritt
att gora sma bestillningar upp till
max 5 000 kr. Inkép éver 5 000 kr
vidareférmedlas till inképssamord-
nare.

For inkép med avtalade leveranto-
rer lokalt pd orten krivs en elek-
tronisk rekvisition. Bestillaren ska
kontaktas i god tid foére inkopet —
tink p4 stilltiden! Beroende pa vad
som har dverenskommits med le-
verantoren kan rekvisitionen skick-
as elektroniskt eller limnas som ett
utskrivet dokument.

Det hir gor INKOPSSAMORDNARE

En inkdpssamordnare kan dven vara bestillare
och har ritt att kdpa in avtalade varor och tjins-
ter. Om avtal saknas administrerar samordnaren
direktupphandling upp till ett belopp motsva-
rande max EU:s troskelvirde (fn. ca 287 000 kr.)
Inkop ver troskelvirdet ansvarar Upphandlings-
enheten for.

Inkdpssamordnares roll innebir dven ansvar for
att meddela upphandlingsenheten om vilka va-
ror och tjanster forvaltningen har behov av. E-
handelssystemet kommer i och med det att, i
mojligaste mén, innehalla ett relevant sortiment.
Samordnaren ansvarar dven fér uppfoljning infor
ramavtalsupphandling si att forvaltningens be-
hov tillgodoses vid upphandling.

Information till férvaltningen kring inkopsfragor
och om E-handelssystemet ansvarar inkopssam-
ordnare for. Limpliga kommunikationskanaler
ska anvindas s3 att samtliga chefer och medarbe-
tare f&r samma information.

UPPHANDLINGSENHETEN

Upphandlingsenhetens roll ir att
se till att kommunen har ramavtal
pa relevanta omriden och ansvara
féor annonserade upphandlingar,
dvs. alla upphandlingar utom di-
rektupphandlingar under EU:s
troskelvirde. Enheten ansvarar
dock inte f6r byggupphandlingar.

MER INFORMATION
OM E-HANDEL

Pa Moraportalens startsida finns
nyheter och information.
Dokumentation, Inkdpshandbok
(beskriver inkdpsprocessen) m.m.
finns under Kommunledningskon-
toret — Upphandling.

FRAGOR ELLER FUNDERINGAR?

Kontakta Par-Olof Grannas,
Ekonomienheten, Tfn: 261 33,
E-post: per-olov.grannas@mora.se

MORA KOMMUNS INKOPSPROCESS
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