J L Dokumentnamn: Dok.nr

Sveriges lantbruksuniversitet . . L.
S LU ‘ Swedish University of Agricultural Sciences Rutin miljéhansyn vid inkdp - Skara SLU-188
Dokumentagare: Version:
Karin Wallin 3.0
Faststallt av: Faststallt den: Sida (av)
Margareta Stigson 2016-08-29 1(5)

Miljéhansyn vid inkop - Skara

1 Omfattning

Rutinen "Miljokrav vid inkop pa SLU i Skara” beskriver vilken inkdpsrutin som ar aktuellt
for SLU Skaras personal. Liksom 6vriga SLU ska inkdp ske genom ett E-bestéllningssystem.
Vidare information géllande miljéhansyn vid inkép pa SLU finns att lasa i

dokument id SLU-97.

2 Varfor e-handel?

Regeringen har bestamt att E-bestallningssystem successivt ska inforas pa de flesta statliga
myndigheter under en trearsperiod. SLU har darfor 2010-2014 haft ett projekt som syftat till
att ha ett e-bestéllningssystem i drift forsta kvartalet 2013. Aktuellt E-bestallningssystem &r
Proceedo.

3 Inkop utifran ett livscykelperspektiv

Inkop vid SLUs verksamheter praglas av ett miljotankande utifran ett miljécykelperspektiv.
Detta innebdr bl.a. att leverantdrers och utlagda processers miljoprestanda ska vagas in i
samband med inkOp. Vidare ar det viktigt att inkdpta produkters/tjansters distribution,
anvandning och kvittblivning vags in utifran ett livscykelperspektiv.

Miljokrav stélls vid upphandlingsarbetet dar sa ar majligt och relevant samt ar proportionellt
enligt LOU (Lag om offentlig upphandling). Dock anvander SLU &ven statliga ramavtal dér
inte samma kontroll éver miljokravstallandet finns. Det &r SLUs inkdpsenhet som initierar att
miljokrav finns med i aktuella fall och SLUs miljoenhet medverkar i upphandlingsarbetet da
miljokrav stélls. Detta innebdr att miljokrav redan finns med i SLUs avtal. Ytterligare
miljokrav kan inte stallas senare vid sjélva bestéllningen.

Ytterligare information om ink6p pa SLU (policy, riktlinjer, anvisningar, undantag
beloppsgranser m.m.) finns att lasa pa inképsenhetens websida.

Utskrifter av det har dokumentet ar kopior som inte &r styrande. Om du skriver ut ett dokument,
stam av utgdvan mot originalet varje gadng du anvander dokumentet.

Printing of this document are not controlled. If you print a document, check the original every
time you use the document.


https://internt.slu.se/stod-service/stodomraden/inkop/inkopshandbok/miljotank-inkop/
https://internt.slu.se/stod-service/stodomraden/inkop/
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Kanner du dig det minsta osaker pa vad som géller avseende inkdp och dess regler; ga in pa

inkdpsenhetens websida eller kontakta ehandel@slu.se eller upphandling@slu.se!

4 Proceedo

Huvudregeln vid inkop pa SLU dr att varor/tjanster ska kopas in via Proceedo dar sa ar

mojligt. Tillfalliga avsteg fran elektronisk bestéllning kan goras i akuta situationer men maste
i varje enskilt fall kunna motiveras. Aktuell information om hur Proceedo ska anvandas finns

pa SLUs websida for upphandling och inkop

Varje institution har en inkopsroll som &r utbildad av inkdpsenheten for att i sin tur kunna ge

en forsta support vad avser regelverk for inkp och bestéllning i Proceedo. Kontakta
miljosamordnare for vidare information om aktuell inkdpsroll.

5  Proceedo pa SLU i Skara

Nedan foljer instruktioner om hur olika verksamheter pa SLU i Skara genomfor inkdp och da

i storsta mgjliga man genom Proceedo.

51 Kontor

Inkop av material till kontor gors via Proceedo.

5.2 IT

IT-avdelningen genomfor inkdp av IT-utrustning via Proceedo.

53 Gotala not- och lammkottscentrum

Pa Gétala anvands Proceedo i den man det &r mojligt men da det bedrivs en verksamhet med
djur, foder, maskiner anvands ibland tillfalliga undantag i Proceedo-anvéndandet (se bl.a.

punkt 3, 4 och 10 i avsnitt 6 "Undantag fran Proceedo”).

Det gar i normalfallet inte att genom e-handelssystemet kopa tjanster/varor sasom veterinar,
reparationer, férnddenheter vid akuta situationer som t.ex. sjuka djur, maskinhaverier, trasig

utgddsling m.m. Da ett tillfalligt undantag anvands maste detta kunna motiveras.

Allt grovfoder och delar av spannmalsbehovet képs in av SLU jordbruksdrift. Betraffande
kraftfoder har Gotala av miljoskal valt att inte anvanda sojamjol, undantag forséksandamal.



mailto:ehandel@slu.se
mailto:upphandling@slu.se
https://internt.slu.se/stod-service/stodomraden/inkop/att-gora-ett-inkop/
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5.3 Lanna forskningsstation

Pa Lanna anvands Proceedo i den man det ar mojligt men da det bedrivs verksamhet med
inriktning pa vaxtodling, maskiner, jordprovshantering m.m. anvénds ibland tillfalligt
undantag i Proceedo-anvandandet (se punkt 3, 4 och 10 i avsnitt 6 "Undantag fran Proceedo”

).

Likt Gotala har Lanna svart att genom e-handelssystemet inforskaffa tjanster/varor sasom
reparationer och fornddenheter vid akuta situationer sdsom trasiga maskiner, redskap m.m.
Da ett tillfalligt undantag anvands maste detta kunna motiveras.

5.4 Lab- och forsoksverksamhet

Ink6p av material till lab och forsoksverksamhet gors via Proceedo i den man det ar mojligt.
Tillfalligt undantag gors om nagot akut inkép behover goras vid exempelvis arbete i falt. Likt
ovriga verksamheter maste ett tillfalligt undantag fran Proceedo kunna motiveras.

5.5 Tryckeritjanst

Aktuella tryckeritjanster (poster, roll-up, informationsbroschyrer m.m.) gors via Proceedo.
Vid akuta situationer anvands Proceedo-systemets tillatna undantag inklusive en motivering
varfor det anvands.

5.6 Lokalvarden

Ink6p av material till lokalvardens verksamhet gors via Proceedo i den man det ar mojligt. Ett
tillfalligt undantag gors om nagot akut inkép ar aktuellt.

5.7 Fordon

Da det ar aktuellt med inkop av fordon (bil, traktor, troska m.m.) ska det sa langt som det &r
mojligt genomforas elektroniskt i Proceedo. Alla inkdp dver direktupphandlingsgransen ska
upphandlas med anbudsfdrfarande. Hur upphandling genomférs avgdrs av det sammanlagda
beloppet. For beloppsgranser, policy och riktlinjer samt anvisningar se informationen pa
websidan géllande for upphandling och inkdp.



https://internt.slu.se/stod-service/stodomraden/inkop/
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6 Undantag fran Proceedo

Huvudregeln ar att alla kop ska goras via Proceedo. Nagra undantag/tillfalliga

undantag finns:

6.1 Undantag:

1. Bestallning av resor (bestélls genom aktuellt upphandlat bolag)

2. Bestallning av foretagshéalsovard

som forut bestaller vi enligt de regler som bestdms av personalavdelningen, nér det
galler enskilda personer oftast genom att man bokar besok hos foretagshalsovarden.

6.2  Exempel pa tillfalliga undantag:

3. Direktinkdp med “fakturakort” i butik

Foretagskort pa t.ex. Jula, Claes Ohlson, Ikea m.m. som innebér att en institution far
en faktura &r OK att anvanda. Observera att det i detta fall &r ett direktinkdp och att
beloppsgrénsen/direktupphandlingsgransen iakttas (505 800 kronor exkl. moms).

4. Akuta situationer:

Om undantag maste goras p.g.a. oférutsedda akuta situationer ska dessa kunna

motiveras om sa kravs. Sadana undantag ska anvandas restriktivt.

5. Abonnemang och prenumerationer:

klarar vi f.n. inte att hantera i systemet for att fakturor kommer periodiskt under en
langre period som foljd av en bestéllning. Fakturorna kan da inte matchas i systemet.
Som abonnemang raknas aven andra bestélliningar dar fakturor kommer periodiskt,
som t ex sophantering mm. Fakturorna hanteras som tidigare i Palette.

6. Kop fran leverantorer i utlandet:

Undantaget om det finns sadana leverantorer som ar ramavtalsleverantorer, de finns

d& med i Proceedo.

7. Kop fran andra statliga myndigheter:

Man kan bestalla via Proceedo fritext, det ar viktigt att da ta reda pa vilken e-

postadress som ska anvandas for bestéliningen. Men det &r inget krav att
anvanda Proceedo till andra statliga myndigheter.

8. Kortbestallningar déver internet med det virtuella institutionskortet:

Anvands enligt ekonomiavdelningens bestdmmelser for anvandning av detta kort.
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9. Kortbestéllningar utifran ramavtal, t ex bensinkort:
Man kan bestalla sjélva kortet via Proceedos fritext, men det ar inget krav.

10. Direktinkép med personligt utlagg som registreras i Primula:
Detta kan anvandas vid akuta situationer och &r tillatet under forutsattning att

direktupphandlingsgrénsen iakttas.

11. Specialfall som inte passar i standardiserad bestéllning:
For varje sadant fall radgors med inkopsenheten, som avgor om undantag far

tillampas eller om annan I6sning finns.

7 Ansvar

Det &r varje inkdpares ansvar att anvanda e-handelssystemet Proceedo pa det sétt som ar
lampligt for den aktuella inkdpssituationen. Miljésamordnaren ansvarar for att personal har

fatt information om miljéledningssystemets inkGpsrutin samt att rutinen vid behov

uppdateras.
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