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1 Inledning

Denna guide vénder sig till dig som har behov av att ldgga upp avtal i upphandlingssystemet
Kommers.

All avtalshantering sker 1 avtalskatalogen 1 Kommers. Det finns tre huvudsakliga sitt att lagga
upp avtal pa:

1. Avtal som kommer fran en genomford direktupphandling
a. upphandlingen har genomforts i Kommers
b. upphandlingen har inte genomforts i Kommers men efterregistrerats
2. Avtal som kommer fran en fornyad konkurrensutséttning i Kommers
3. Avtal som kommer fran andra kéllor dn upphandling i Kommers, exempelvis avrop
frdn BIBSAM:s ink&pscentral

1.1 Innan du lagger upp ett avtal

Information om systemet Kommers hos avdelningen Inkop och upphandling:
https://www.medarbetarwebben.lu.se/stod-och-verktyg/inkop-faktura-ekonomi/inkop-och-
upphandling/kommers-avtalskatalog-och-verktyg-upphandling

Information om W3D3 hos avdelningen Juridik och dokumenthantering:
https://www.medarbetarwebben.lu.se/dokument-och-
arendehantering/dokumenthantering/diarieforingdiarieforingssystemet-w3d3

For att lagga upp ett avtal behdver du ha behdrigheter:

e Behorighet i Kommers - du behover ha behorighet for rollen Inkdpare 1 Kommers. Du
behover dven ha genomgatt online-utbildningar, se information om kompetenskrav
och behorighet pa sidan om Kommers, se lank ovan.

e Behorighet 1 W3D3 - du behdver ha behorighet som handléggare i diariet. Det ger dig
behorighet att handldgga avtalsdrendet i W3D3, se ldnk ovan. Fér den som ar inkdpare
men saknar behorighet 1 W3D3 gavs 1 guiden for direktupphandling respektive
fornyad konkurrensutséttning radet att en kollega med bada behdrigheterna kunde
registrera upphandlingen/FKU:n och dérefter ge dig dtkomst och flytta 6ver
dgandeskapet till dig. Ar detta gjort kommer du att kunna diariefora avtalet utan att du
sjalv har behorighet till W3D3.

1.2 Logga in i Kommers

Niér du har behdrigheter och genomgatt utbildning enligt ovan kan du logga in i Kommers.
Det gor du via linken ovan. Om du behdver backa nagonstans i processen sa trycker du pé
webblésarens bakatpil for att kunna g tillbaka till foregaende steg.
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Del 1 — Skapa avtal fran en direktupphandling i
Kommers

1. Skapa avtalspost i avtalskatalogen

Beskrivningen nedan forutsétter att du har genomfort en direktupphandling i Kommers enligt
instruktionerna i guiden Direktupphandling i Kommers. Enligt universitetets riktlinjer ska en
upphandling och det avtal den leder till sparas i olika diariedrenden med en koppling emellan.
Niér du f6ljer instruktionerna i guiderna kommer dokument och metadata fran Kommers att
diarieforas pa ett korrekt sétt.

Du har i processen for direktupphandling initierat en avtalspost. Denna kommer att bestd av
metadata for avtalet sdsom avtalstid, kontaktpersoner och avropsinstruktioner samt avtals-
dokument. Du gjorde det genom att i Kommers upphandlingsmodul pa sidan Avtal klicka pé
<Skapa nytt avtal>. Det skapades d& en ny underrubrik Avtal. Under den finner du ditt avtal
med titeln bléfargad. Klicka pa den sa ldmnar du upphandlingsmodulen och kommer till
startsidan for ditt avtal 1 avtalskatalogen. Avtalet har ett annat diarienummer an
upphandlingen.

AVTALSKATEGORI Sék har

B PC-kienter (28584)

Ekonomi v

PROJEKT REKLAMATIO SANKTIONER
Tidsplan v NER

0 e 0 ® o »
Dokument v
Artiklar v

GRUNDINFORMATION

Leverantér Advania Sverige AB

P

Behorighet och publicering

Arbetet som aterstar bestar av tva delar — fardigstilla och signera avtal respektive att
komplettera Kommers med metadata. Guiden inleds nedan med att komplettera med metadata
men du kan dven vélja att borja med att fardigstélla avtalsdokumentet och avsluta med att
komplettera metadata. Ga da direkt till avsnitt 2 och avsluta direfter med styckena nedan.

1.1 Komplettera avtalsposten med data

Spalten Oversikt till viinster bestar av flera filt som kan expanderas med sin svarta pil. Data
som anges hér kan éndras senare vid behov. Ténk pd att klicka Spara nér du dr klar.
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1.2 Metadata

Expandera faltet med dess svarta pil.

Grundinformation: Hir kan du justera vad du tidigare skrivit 1 upphandlingsprocessen under
Allmén information och Avropsinstruktion. Ska avtalet bara anvindas av ett fatal personer kan
du noja dig med en kortfattad beskrivning. Ska det anvédndas av flera personer ska du vara
frikostig med information sd att det dr latt att forstd vad avtalet avser och innehaller samt hur
man ska g4 till viga for att bestilla. Du har mojlighet att redigera texten i stil och storlek. Nar
du klickar pa Spara kan du omedelbart granska resultatet i fonstret.

Kontaktpersoner hos leverantdren: Kontrollera att det finns rétt information. Du kan dven
lagga till 6vriga avtalskontakter hos leverantéren.

FKU-kontakter anvdnds endast om du har upphandlat ett avtal som ska avropas genom
fornyad konkurrensutséttning, vilket normalt inte sker for direktupphandlade avtal. Ldémna
dérfor detta tomt.

Projekt: Lamnas tomt

Instéllningar: Hér ska enbart rutan Sokord anvéndas. Om avtalet dr avsett for att flera olika
anvandare ska kunna hitta det 4r listan med sokord vésentlig. Légg i s fall in sokord for
avtalet och var frikostig! Skriv med kommatecken efter varje ord, det kan vara bra att
sarskriva vissa ord ibland. Ord som ofta felstavas kan ocksa vara bra att ldgga in. Komplettera
gérna med sokord pa engelska.

1.3 Ekonomi

Har har du mojlighet att justera informationen om avtalsvérde och optionsvirde genom att
klicka pa den bléfirgade ldnken Hantera ekonomi. Grafen ér avsedd for funktionalitet som
Lunds universitet inte anvidnder sig av.

1.4 Tidplan

Avtalsdatum: hér har du mojlighet att justera information om avtalets 16ptid. Du har mgjlighet
att ldgga in text om forldngningsvillkor, uppsigningsvillkor, leveransvillkor och garantiperiod
om du ser ett behov av att ha detta enkelt atkomligt i avtalskatalogen. Ditt alternativ ar att lasa
detta 1 avtalsdokumentet vid behov.

Forlangningsperioder: hédr har du méjlighet att 14gga in de eventuella avtalsforlingningar som
avtalet medger. Om du lagger in dem kommer systemet automatiskt att pAminna dig om dem
under avtalstiden. Det ger en bra dverblick till hur avtalstiderna ser ut kopplade till avtalet.

Universitetets avtalsmall innehéller en skrivning om att vi ensidigt beslutar om
avtalsforlingning. Har du inte anvint en sddan skrivning utan har en skrivning
dér bada parter ska godkédnna en forldngning ar det viktigt att tdnka pa att
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forlangningen ska vara godkédnd av bada parter innan du forldnger avtalet i
systemet.

Niér du aktiverat en forlingning kommer informationen att uppdateras pé avtalets forstasida.
Det ar darfor viktigt att du kommer ihdg att aktivera forldangningsperioderna for att den som
sOker ett avtal ska kunna se om avtalet ar giltigt.

Avtalsuppfoljning: Har kan du ldgga till aktiviteter som du vill félja upp under avtalstiden.
Klicka pd <Légg till aktivitet>.

Avtalspaminnelser: Hér far du en 6verblick pd avtalets aktiviteter som ligger under
avtalstiden. Du redigerar dem genom att klicka p& den symbolen till hdger i tabellen. Du kan
lagga till en ny pdminnelse med knappen <Skapa paminnelse>. Det ger en bra dverblick och
du kan bocka av dem nir de dr genomforda.

1.5 Dokument

Skapa avtalsdokument: anvénds inte vid direktupphandling

Dokument: Hir sparas dokument som ska diarieféras i mappen Publika dokument,
exempelvis ditt undertecknande avtal.

Ekonomi v

Dokument

Tidsplan = Har lagrar du dokument och lankar for avtalet. Dokument som ska visas for avtalslasare lagg
avtalsdokument. Om avtalet &r skapat frn upphandling kan dokument, t.ex. anbudsfiler han|

Dokument Arendedokurment

Skaoa avialsdokument Lagg till - Skapa mapp Wizaldolj mappar Instaliningar

Dokument v @/ 2025/02 Adscoo Swede  Filnamn Restriktion  Storlek  Lan

Referensgrupper

e [P lEEW F b Lty | Det finns inga dokurnent. Dra-och-slapp filer har eller hoger]
Diskussionsrum
; m Uppfaljning

naexernng Tor soxning

Artik v

Farvaltning v I

e Kilicka pé Visa/dolj mappar for att visa/délja mapparna.

e Klicka pa Lagg till och vilj Fil for att ladda upp en fil fran din dator eller vélj
Arendedokument i det fall du vill kopiera 6ver ett dokument fran din upphandling.
Se vidare i avsnitt 2 kring vilka dokument som ska laddas upp.

Referensgrupp: Om du vill arbeta tillsammans med andra personer for avtalet kan du ldgga till
anvéndare 1 en referensgrupp. Du klickar pa Skapa referensgrupp och namnger den. Sedan
behover du lagga till anviandare till referensgruppen. Bestdm vilken niva de ska fa 1 behorighet
till ditt avtal. Hér kan ni sedan arbeta tillsammans med avtalet.

Diskussionsrum: kan anvéndas som gemensam arbetsyta for referensgruppen.
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Indexering for sokning: anvinds inte.

1.6 Artiklar

Anvinds inte.

1.7 Forvaltning

Funktionen Arkivera avtal kommer att anviindas senare i processen. Ovriga funktioner
anvands normalt inte. Kontakta avdelningen Ink6p och upphandling for rddgivning kring
fragor kopplade till dessa. Se kontaktuppgifter i avsnittet om Support.
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2. Skapa avtal

2.1 De tre vanliga formerna av avtal

I guiden for direktupphandling fanns tre olika alternativ, vilka paverkar avtalsdokument.

1 Normal process: offertforfragan, avtalsmall, universitetets faktureringsvillkor

2 Process utan avtalsdokument: offertforfrdgan, allméinna villkor, universitetets
faktureringsvillkor

3 Efterregistrering av direktupphandling som gjorts utanfor Kommers

Det ér den struktur enligt ovan och villkor du har angett vid anbudsforfragan som avgoér hur
avtalet kommer att se ut, med hénsyn till de svar som antagen leverantor har gett pa dina
fragor.

2.2 Avtal vid normal process och efterregistrerad
upphandling

Baserat pa ditt avtalsutkast som skickats ut med upphandlingsdokumenten, leverantdrens svar
pa vissa fragor sdsom kontaktuppgifter samt eventuellt resultat av forhandling slutfor du ditt
avtalsdokument. Du kan himta avtalsutkastet fran upphandlingsprocessen och spara det 1
avtalets filkatalog:

Ga till Dokument i vinsterspalten och klicka pa underrubriken Dokument.

I filstrukturen markerar du avtalets huvudmapp

Vilj Ligg till och Arendedokument.

Vil;j i rullistan den upphandling som du ska himta anbudet frdn

Klicka dig in mappen Huvuddokument och markera filen med ditt avtalsutkast.
e Klicka pé Viilj

Du kan sedan redigera det i Kommers eller i din dator.

Du kan dven gé till Upphandling, sok fram din upphandling, ga till processteget Bilagor,
Klicka pd Visa/dolj mappar, markera Huvuddokument, markera avtalsfilen, hogerklicka pa
den och ladda ned den till din dator.

Avtal ska signeras av prefekt/ motsvarande eller person som denne har delegerat rétten till.
Avtalsdokumentet ska ha samma diarienummer som avtalsposten i Kommers.

Det signerade avtalet skannas in och laddas upp enligt instruktion i avsnitt 1.5.

2.3 Avtal utan fullstandigt avtalsdokument

I guiden for direktupphandling anges ocksé foljande mojlighet, vilken anknyter till alternativ
3 ovan:

”Innan du péborjar din direktupphandling ska du ha tagit beslut huruvida du avser att skapa ett
undertecknat avtalsdokument eller inte. Normalt ska alltid ett sddant skapas. I vissa situationer
kan dock affdren vara av sddan avgrinsad/enkel karaktér att ett avtal vore oproportionerligt
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orimligt och ineffektivt eftersom affdren avser ndgot som fullstédndigt och entydigt kommer att
beskrivas av leverantdrens anbud. I ett sddant fall kommer i juridisk bemérkelse avtalet att
utgoras av leverantdrens anbud tillsammans med din skriftliga bekriftelse. Denna kan utgoras
av en bekréftelse per e-post som du sedan sparar i pdf-format. Sékerstéll forst att du har rétt
att bekrifta avtalet, exempelvis genom att prefekt/motsvarande ger dig skriftligt besked att du
har rétt att i detta fall bekrifta avtal. I ett sadant fall kommer din skriftliga bekriftelse i
Kommers avtalskatalog hanteras som om det vore ett avtalsdokument, i forening med det
vinnande anbudet. Bekriftelsen ersitter dé ett signerat avtalsdokument.”

Ga till Dokument i vénsterspalten och klicka pa underrubriken Dokument.

[ filstrukturen markerar du avtalets huvudmapp

Vilj Lagg till och Arendedokument.

Vilj i rullistan den upphandling som du ska himta anbudet fran

Klicka dig in mappen Anbud och [leverantorens namn] sedan Kvittens. Markera det
vinnande anbudet och din skriftliga bekriftelse och sedan Vilj. Dessa utgor
tillsammans ditt avtal. Kontrollera nu att dokumenten &r sparade i Publika
avtalsdokument. Flytta dem annars med muspekaren, drag-and-drop.

e Du hoppar 6ver avsnitt 3 nedan eftersom du inte ska hantera ett signerat avtal.
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3 Skicka avtalet till leverantor

3.1 Skicka avtalet for manuell signering

Du kan skicka avtalet med e-post till leverantoren. Be denne skriva ut enkelsidigt i tva
kopior, signera och skicka per post till dig. Det dr normalt forfarande att leverantéren
alltid signerar forst dd merparten av det som beskrivs 1 dokumentet beskriver
leverantérens ataganden.

Du kan dven sjdlv skriva ut avtalet enkelsidigt 1 tva kopior och skicka det med post till
leverantoren.

Niér du har fitt tillbaka avtalet ska de tvé kopiorna signeras och en sidndas tillbaka till
leverantoren. Ibland uppskattar leverantoren att omgaende fi en inskannad kopia av
det signerade avtalet per e-post som en direkt kvittens pa att ni dr verens, i avvaktan
pa postging.

Skanna in det signerade dokumentet, gdrna med hog uppldsning, till pdf-fomat.

Ladda upp det signerade avtalet:

I vinsterspalten expanderar du filtet Dokument och viljer underrubriken Dokument.
Dairefter markerar du mappen Publika dokument med muspekaren.

Klicka péd Légg till och sedan Fil och vilj din fil. Du kan ocksa hogerklicka
(tvafingerklickar med OIS) pa mappen och vélja Ldgg till ny fil.

Det dr dokument 1 denna mapp som i ett senare steg kommer att diarieforas genom
funktionalitet i Kommers.

3.2 Skicka avtal for digital signering

For tillfallet finns det ingen godkénd metod for universitetet att signera digitalt med en extern
part. Guiden kommer att uppdateras med instruktion nir metoden finns tillgédnglig.

4 Avsluta och dokumentera

4.1 Diariefora avtal fran en upphandling

Enligt regelverket ska alla ingdngna avtal fran upphandlingar diarieforas. Sa ndr du ar klar
med ett avtal ska det undertecknande avtalet och tillhorande bilagor skickas dver fran
Kommers till drendet i W3D3.

Gor sa hir:

1. I vénstermenyn expanderar du rubriken Forvaltning.

2. Klicka pa Arkivera avtalet.

3. Bortse fran andra rubriker pé sidan och ga till rubriken W3D3 Arkiv

4. Fragan Markera arkivet som stingt ska ha svaret Nej. Du kommer senare att dndra detta
till Ja nér all diarieforing &r klar. Svaret Ja stdnger drendet i W3D3 (ad acta”).

5. Kontrollera att de filer som ska diarieforas dr markerade. Markering och avmarkering
gors genom att klicka i rutan framfor filnamnet.

6. Klicka pd redigeringssymbolen léngst till hdger for att justera datum for upprittandet och
eventuellt andra dndringar

7. Klicka sedan pa Skapa W3D3-arkiv.

8. Filerna skickas over till avtalsdrendet i W3D3
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9. Nar du dr séker pd att alla handlingar &r 6verforda, dndra till Ja pd frigan Markera
arkivet som stingt och klicka pd Skapa W3D3-arkiv (fungerar som ”Spara” i detta
lage). Darmed sténgs drendet i W3D3.

Nir ditt avtal kommer fran en upphandling i Kommers ska samma steg redan ha
gjorts for upphandlingshandlingarna. I W3D3 kommer avtalsédrendet och

upphandlingsdrendet att ha ldnkar mellan sig.

Handlingar som ska diarieféras under avtalets 16ptid sdsom forldngningar
diariefors manuellt direkt 1 W3D3, inte via Kommers.

4.2 Fysisk arkivering

Sddana handlingar som du har diariefort ovan men som finns i fysiskt original ska arkiveras.
Exempel pa detta &r ett manuellt undertecknat avtalsdokument. Detta gors enligt lokala
rutiner. Ett exempel pé en lokal rutin kan vara: skriv ut diariekortet och sétt in detta
tillsammans med det fysiska originalet i en pdrm som mérks med diarienumret och dérefter
placeras 1 institutionens arkivrum.”.

[ menyn Forvaltning i vinsterspalten finns alternativet Arkivera avtal. P4 den sidan finns
sedan en rubrik med samma namn med instruktioner kring vad som i Kommers betecknas
som Arkivera. I Kommers betecknar detta atgérden att flytta ett utgdnget avtal fran
avtalskatalogen till ett digitalt slutarkiv, inte att forvixla med universitetets diarium eller
arkiv. Denna guide kommer att uppdateras vid senare tillfdlle med instruktioner for detta.

4.3 Avsluta

Du har moéjlighet att justera metadata for avtalet. Ga 1 sé fall tillbaka till avsnitten fran och
med 1.1.

I 6vrigt 4r du nu fardig!

4.4 Synlighet i avtalskatalogen

I avtalskatalogens falt for sokresultat redovisas exempel (Avtals-)Namn, Avtalskategori.

Om fonstret 1 din webbldsare dr mindre dn vad som krévs for att visa alla kolumnrubriker
kommer vissa kolumner att utelimnas. Kommers saknar idag funktionen att skrolla at sidan i
en bred lista. Du kan i stéllet vélja att maximera fonstret i din webbldsare samt anvidnda
webblidsarens funktion for att zooma, vilket dels nés via menykommando, dels via
kortkommando (ofta ctrl+ respektive ctrl-).

Du ser hela kolumnbredden om du ldngt till hdger har en kolumn med en stjdrna. Stjdrnan kan
du klicka 1 for att favoritmarkera ditt avtal. Till vinster om detta finns rubriken Publicerad.
Avtalens status redovisas som Ja eller Ne;j.

Leverantir & Namn Avtalskategori Typ Giltig fr.om.  Giltig t.o.m.

Support: se sista sidan
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Avtal som ldggs upp av en Inkdpare har status ”Ej publicerad”, vilket 1 sokresultatet
motsvaras av "Nej”. Det betyder att ditt avtal gar att se for dig och andra personer med
behdrigheten Inkdpare eller Upphandlare. Ovriga anvindare ér Avtalslisare. Dessa kan bara
se avtal som har status “Publicerad”. Endast universitetsgemensamma avtal ska vara
publicerade. Om du ser anledning till att ditt avtal ska vara publicerat och synligt for alla
avtalsldsare sa kontakta avdelningen Inkdp och upphandling genom serviceformuléret:
https://forms.eken.lu.se/. For avtal som publiceras stélls hogre krav vad géller information i
avtalsposten och att bestéllningsvagar ar tydliga och verifierade.

Support: se sista sidan
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Del 2 Skapa avtal fran fornyad konkurrensutsattning

1. Skapa avtalspost i avtalskatalogen

Beskrivningen nedan forutsitter att du har genomfort en fornyad konkurrensutsittning (FKU)
1 Kommers enligt instruktionerna i guiden Kommers — fornyad konkurrensutsdttning.

Om du har foljt guidens beskrivning av sammanhang dir du inte har anvént Kommers gir du
nu direkt till Del 3 1 denna guide.

Enligt universitetets riktlinjer ska en FKU och det avtal den leder till sparas i olika
diariedrenden med en koppling emellan. Nér du foljer instruktionerna i guiderna kommer
dokument och metadata frdn Kommers att diarieforas pa ett korrekt sétt.

Se 1 6vrigt Del 1, hela avsnitt 1, med undantag for foljande:

1.2 Metadata

FKU-kontakter: Faltet kan anvéindas om du har behov av att skilja pa dverordnade
(ramavtalet) och underordnade (FKU) kontakter. I normalfallet dr det dina kontakter for
FKU som ocksa dr dina huvudkontakter. Da anges de 1 foregaende filt och detta ldmnas
tomt.

2. Skapa avtal

Din FKU ér baserad pd avgrinsningar, beskrivningar, villkor med mera i1 det bakomliggande
ramavtalet. Dessa skrivningar kan inte dndras i samband med din FKU sédvida det inte explicit
anges som mojlighet i ramavtalet. Dessa skrivningar ska inte upprepas i avtalet for FKU:n. I
stallet utformas FKU-avtalet s att det hdnvisar till ramavtalet. Endast det som é&r specifikt for
din konkurrensutséttning redovisas 1 FKU-avtalet. Detta blir normalt dérfor vildigt avgrinsat
och kan darfor i1 vissa fall omfatta endast ett fatal sidor och i huvudsak, utéver referens till
ramavtalet, specificera det som affdren omfattar. Det kan ofta vara ldmpligt att &ven hénvisa
till den beskrivning av behovet som ingick i konkurrensutséttningen.

Avtalet signeras av prefekt/sektionschef eller ndgon denne har delegerat ritten till. Det ska
finnas en rad for ort och datum, diarunder en rad for signatur, dirunder namnfortydligande och
titel. Motsvarande for leverantoren.

Avtalsdokumentet ska ha samma diarienummer som avtalsposten i Kommers. Det kan med
fordel goras péd universitetets malldokument i Word med ordet AVTAL som dokumenttyp i
sidhuvudet.

Support: se sista sidan
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3 Skicka avtalet till leverantor

Se Del 1, hela avsnitt 3.

4 Avsluta och dokumentera

Se Del 1, hela avsnitt 4.

Support: se sista sidan
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Del 3 — Skapa avtal fran andra kallor

Har beskrivs hur du ldgger upp ett avtal i Kommers avtalskatalog for foljande sammanhang:

1. Naér universitetet deltar i en samupphandling som genomfors av en annan part kommer
inte upphandlingen att registreras i Kommers. Daremot ska avtalet tillgdngliggoras i
avtalskatalogen. Ett sddant avtal kan antingen vara ett gemensamt avtal for alla
deltagande parter eller unikt for Lunds universitet. Sddana samupphandlingar hanteras
av avdelningen Inkop och upphandling.

2. Fornyad konkurrensutsittning eller avrop relaterade till ramavtal som inte ligger
upplagda i Kommers avtalskatalog. Hér finns exempelvis inkdpscentralen BIBSAM:s
medieavtal, den larosdtesgemensamma organisationen SUNET:s IT-tjénster,
Riksgéldens bankavtal med flera.

Déaremot ska inte andra typer av avtal dn inkOpsavtal sparas i avtalskatalogen.

1. Skapa avtalspost i avtalskatalogen

Logga in i Kommers. Du kommer automatiskt till avtalskatalogens startsida. Ar du redan
inloggad men pa annat stille i processen klicka pd Avtal i den blé rubrikraden. Da kommer du
till avtalskatalogens startsida.

Klicka pd <Skapa nytt avtal>. Nedan foljer tva bilder som visar hur inmatningsfélten ser ut
med rekommendationer per inmatningsfilt.

1.1 Falten Leverantor- Kategori

Skapa nytt avtal - Avtalspart

Leverantdr
Kontaktperson 4
Avtalsnamn

Diarienummer Diarienummret skapas
automatiskt fran W3D3

Avtalstyp *

Institution

Valuta far prislistor / bestallning
Avtalsvirde *

Optionsvarde total

Kategori (drvs fran upphandligen, férst nar
du sparat avtalet visas

kategoriseringen under
metadata: kategorikodning)

Leverantor och Kontaktperson: sok bland kédnda leverantorer. Saknas din leverantor sa
kommer en dialogruta upp dér du kan skapa en ny leverantér i Kommers marknadsmodul.

Support: se sista sidan
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Klicka i rutan for upplysning fran Upplysningscentralen (UC). For kidnda leverantorer foreslés
daven namn pa deras kdnda kontaktpersoner. Saknas en sddan kan du i nésta steg redigera eller
lagga till en ny kontaktperson.

Avtalsnamn: vilj ett namn som kortfattat och tydlighet anger hur du vill att avtalet ska
bendmnas inom universitetet. I normalfallet &r det sannolikt valdigt likt det bakomliggande
ramavtalet.

Avtalstyp: Hér dr det normalt Avropsavtal du ska vélja. Ramavtal kan inte skapas fran ett
annat ramavtal.

Institution: den institution/sektion/motsvarande som ansvarar for avtalet och dess diarieforing.
Avtalsvirde: ange det uppskattade avtalsvirdet utan eventuella optioner.

Optioner: ange vérde av eventuella optioner.

Kategori: hédr anger du Avtalskategori. S6k pd ord som matchar innehallet 1 avtalet. Du kan
dven klicka dig s langt ned i trddet du kan genom att expandera tridet med de svarta pilarna.

1.2 Falten Giltigt — Underleverantor
Giltigt fr.o.m. 2025-03-05 2
Giltigt t.o.m. [
Forlangningsvillkor
Betalningsvillkor dagar 30

Allmén information a2 =] B 7 L A Y &Y

i 4 G
- Design HTML | @, Férhan HTML tecken: 0
Underleverantir/aberopad kapacitet ar god valj v

Omfattas avtalet av undereverantin/Sberopad kapacitst?

Giltig: Har anger du avtalet start- respektive slutdatum.

Forlangningsvillkor: hir kan du 1 fritext ange information om forléingningsmojligheter.
Betalningsvillkor: ska alltid vara 30 dagar for statliga myndigheter.

Allmén information: Har skriver du den text som 6vergripande beskriver avtalets syfte och
omfattning. Det dr den text en avtalsldsare forst ser. Du kan formatera texten med
textverktyget. Du har mgjlighet att senare 1 processen finslipa den sa i detta steg kan du ngja
dig med en kortfattat text.

Underleverantor: Hér svarar du ja om din leverantor har lagt ut en avgorande del av sin
produktion pé tredje part. I de tva foljande félten anger du mer detaljer kring detta. Annars
svarar du nej och later de tva foljande félten std tomma.

Support: se sista sidan
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1.3 Falten Vem har genomfort - Avropsinstruktion

Vem har genomfért upphandlingen? Var god valj v

VElj vem som genomfort upphandlingesn.

Avropsinstruktion as A Y o F

H;

[[1:0]
=
by
=

@ HTML | Q Forhan.. HTML tecken: 0

Vem har genomfort upphandlingen: Vilj Ovrig verksamhet.

Avropsinstruktion: om avtalet dr sddant att flera personer ska kunna avropa fran det anges
formerna for detta hir. Om avtalet ska kunna anvindas av flera men bestéllningar ska g via
en kontaktperson: ange detta tydligt i en instruktion, exemplevis: ”Vid behov av tjdnsten
kontakta NN péd n.n@lu.se.”. Om avtalet inte ska anvindas av ndgon annan én dig ange detta
tydligt i fet stil, exempelvis: ”Avtalet éir ej bestallningsbart”. Du kan redigera texten i ett
senare skede av processen si du kan ndja dig nu med en kortfattad text. Ar det ett avtal som
ingen annan ska anvinda sig av kan faltet lamnas tomt.

Klicka pd <Spara>.

Om du har missat att svara pa ndgon av fragorna far du besked att ’kategorikod saknas”. Detta
ar Kommers val av text for att bendmna att ett inmatningsfilt saknar data. Ett av
inmatningsfalten heter ”Kategori”. Ett felmeddelande i Kommers att "kategorikod saknas”
behover alltsé inte referera till just inmatningsfaltet Kategori.

Nu har du skapat en avtalspost 1 Kommers avtalskatalog. Se exempel nedan:

Support: se sista sidan
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AVTALSKATEGORI Sk har

B PC-kienter (28584)

v
Mietzcars

Ekonomi v

PROJEKT REKLAMATIO SANKTIONER
Tidsplan v NER

0 aa 0 ® o >
Dokument v
Artiklar v

GRUNDINFORMATION

Leverantér Advania Sverige AB

P

Behdrighet och publicering

Arbetet som 4terstdr bestar av tva delar — fardigstélla och signera avtal respektive att
komplettera Kommers med metadata. Guiden fortsitter nedan i avsnitt 1.4 med att
komplettera med metadata men du kan dven vilja att borja med att fardigstilla
avtalsdokumentet och avsluta med att komplettera metadata. G& dé direkt till avsnitt 2 och
avsluta direfter med styckena nedan.

Se vidare i Del 1, avsnitt 1, fran avsnitt 1.1 Komplettera avtalsposten med data

2. Skapa avtal

Se Del 2, avsnitt 2 om du ska utveckla ett avtal.
I vissa fall ndr du foljer processen beskriven hédr i Del 3 finns det redan ett fardigt avtal.

2.1 Nar avtalet redan ar signerat

Ladda upp det signerade avtalet. I vansterspalten expanderar du féltet Dokument och véljer
underrubriken Dokument. Dérefter markerar du mappen Publika dokument. Du
hogerklickar (tvafingerklickar med OIS) pa den och viljer Légg till ny fil. Det dr dokument 1
denna mapp som i ett senare steg kommer att diarieféras genom funktionalitet i Kommers.
Fortsatt till avsnitt 4.

2.2 Nar avtalet ska signeras

Avtal signeras av prefekt/sektionschef eller ndgon denne har delegerat rétten till. Det ska
finnas en rad for ort och datum, diarunder en rad for signatur, dirunder namnfortydligande och
titel. Motsvarande for leverantoren. Fortsétt enligt avsnitt 3 nedan.

Support: se sista sidan
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3 Skicka avtalet till leverantor

Se del 1, hela avsnitt 3

4 Avsluta och dokumentera

Se del 1, hela avsnitt 4

Support: se sista sidan
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Del 4 — Anvandarstod i Kommers

Hur ar arbetet organiserat lokalt?

Varje sektion eller institution ska ha en utsedd inkopssamordnare som har i uppdrag att vara
kunnig kring regler och riktlinjer for upphandling och inkdp. Inképssamordnaren kan dven
vigleda i1 fragor som ror hur prefekt/sektionschef har valt att organisera och fordela arbetet
lokalt.

Utbildningar, guider och inbyggd hjalpfunktion

Sektionen Ekonomi tillhandahéller online-utbildningar i Kompetensportalen, tillgédngliga for
alla anstéllda. Utover detta har sektionen Ekonomi tagit fram tre guider. Guiderna foljer
arbetsséttet 1 Kommers sé att du som inkdpare ska ha ett stod for att kunna forstd och utfora
de olika stegen. Till varje skdrmbild finns ocksa ett inbyggt stdd 1 Kommers via att
anvéndaren klickar pa fragetecknet i 6vre hogra hornet.

Anvandarstod fran systemleverantoren Antirio

Anvindare som har genomgétt utbildning i Kommers, sdsom Inkoépare och Upphandlare, kan
vinda sig till Antirios kundsupport.

Vid frdgor om systemet, eller vid upplevda fel 1 systemet sa vind dig till systemleverantdren
Antirios kundsupport: kommers.support@antirio.com.

For att fa snabb hjilp ange:

e att du arbetar pa Lunds universitet

e att du har rollen Inkdpare i Kommers

e ivilken modul du dr och vilket huvudsakligt val du har gjort. (Exempelvis
Upphandling, direktupphandling) och vad du forsdker gora

e vilka steg har du gjort och vilket det forvéntade resultatet ar

o vilket resultat du i stéllet har fatt

e har du forsokt igen och ser att problemet aterupprepas?

e om du arbetar i PC- eller Applemiljo samt vilken webblédsare du anvander

e en skirmbild for att fortydliga problemstillningen

Om din fraga ror processerna for upphandling eller férnyad konkurrensutsittning behdver du
ocksa vara beredd att ge Antirio tillgang till ditt arbete i Kommers. Du 6ppnar upphandlingen/
konkurrensutsattningen i upphandlingsmodulen. I spalten till vinster expanderar du
Relaterade funktioner. Under Arendebehérighet klickar du pa <Ligg till Support> och
sedan <Spara>.

Antirio har dven telefonsupport kl 8-16 pa vardagar. Var forberedd att ge samma information
muntligt som angetts ovan. Telefonnummer: 08-612 34 53.

Internt anvandarstod pa Lunds universitet

Om du bedomer att ditt problem 1 forsta hand inte &r ett problem for Antirios anvéndarstod
utan ror beskrivningarna i guiden eller ror fragor kring LU:s regler och riktlinjer sa viand dig

Support: se sista sidan
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till avdelningen Ink&p och upphandling vid sektionen Ekonomi via dess supportformulir:
https://forms.eken.lu.se/.

Support: se sista sidan
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