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Rutin for inkdpare/bestillare

Inledning och syfte

Syftet med rutinen ar att sakerstilla att Vindelns kommuns inkop gors i enlighet med
gallande lagstiftning, att ingdngna avtal f6ljs samt att administrativa regler och
varumottagning foljer dessa rutiner. Inkopsrutinerna galler for all anskaffning av varor,
tjanster och entreprenader inom samtliga verksamheter.

Vindelns kommun ska ha en strukturerad inkops- och bestillarorganisation. For att detta
ska uppnas laggs ansvaret for inkopen pa sarskilt utsedda personer. Resurser och
hjalpmedel skall nyttjas optimalt och andamalsenligt. Hela inkopsprocessen, allt fran
inkopsplanering till fakturabetalning, skall kannetecknas av effektivitet.

Inkops- och bestdllarorganisation

Ambitionen for Vindelns kommun ar att ett mindre antal inkopare/bestillare ska vara val
insatta i aktuella avtal och upphandlingsfragor, och darmed minska kostnaderna samt 6ka
avtalstroheten. Genom att begransa behorigheten for att kopa in varor och tjanster till
kommunen samtidigt som hogre krav stills pa bestidllarkompetens bedoms
organisationens kapacitet att folja styrdokument och avtal att vara hogre.

For att ha ratt att gora inkop/bestillningar &t kommunen ska den anstéllde vara en
godkand bestillare.

Upphandlingssamordnare ansvarar for att kontrollera att inkops-/ bestillarorganisationen
efterfoljs. Vid upptackt av overtradelse kan ekonomichef med omedelbar verkan besluta
om att upphiva ritten att gora inkop/bestéallningar &t kommunen.

Det ar budgetansvarig chefs ansvar att se till att 6vriga formella beslut
(anskaffningsbeslut, investeringsbeslut, tilldelningsbeslut osv) som kravs ar
fattade.

Vem kan vara inkopare/bestillare?

Samtliga chefer med budgetansvar ar automatiskt inképare/bestillare.

En budgetansvarig chef kan delegera specifika inkop/bestallningar till en medarbetare.
Chefen ansvarar d for att medarbetaren koper varan pé ratt stélle.

Ovriga inkopare/bestillare kan inte delegera inkop till andra.

For att delegera behorighet att vara inkopare/bestillare till en medarbetare skickar
budgetansvarig chef en ansokan som ska godkannas av ekonomichef.
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Forvantningar pa inkopare/bestillare

Inkoparen/bestéllaren forvantas sjalvstandigt halla sig informerad om
aktuella/kommande avtal och andra upphandlingsfragor. Inkdparen ar ansvarig for att
kontrollera att priset pa fakturan stimmer mot avtalet samt att framfora brister/missngje
med leverantorer/avtal till avtalsansvarig.

En inkopare/bestillare behover inte ha ett ekonomiskt ansvar. Inkoparen/bestillaren
bestaimmer alltsa inte 6ver budget utan ar expert pa vad som kops in, var det kops in och
att kommunen foljer LOU (lagen om offentlig upphandling)

Allmanna inkopsregler

All upphandling och alla ink6p ska ske i enlighet med lagen om offentlig
upphandling (LOU), lagen om upphandling inom forsorjningssektorerna (LUF),
lagen om forsvars- och siakerhetsupphandlingar (LUFS), lagen om upphandling av
koncessioner (LUK) samt annan berord lagstiftning. Kommunen ar en juridisk
person, aven om den bestar av flera verksamheter, och ses som en (1)
upphandlande myndighet. All anskaffning av varor, tjanster och entreprenader ska
baseras pa en helhetssyn dar kommunens gemensamma basta har foretrade
framfor enskilda verksamheters intresse.

Det ar viktigt att samtliga anstéllda som gor ink6p och upphandlingar har kunskap
om att det i kommunens inkops- och upphandlingspolicy finns vigledning i de
stillningstaganden som kan behova goras infor inkop och upphandlingar.

Andra dokument att ta hansyn till vid ink6p och upphandlingar ar kommunens
riktlinjer vid direktupphandlingar och rutiner for hantering av upphandlingar.

Ramavtal och upphandling

Det forsta som behover goras infor ett inkop ar att undersoka om Vindelns kommun har
ett ramavtal. Ramavtal ingas i syfte att faststilla samtliga villkor for avrop som kommer att
goras under en viss tidsperiod, t.ex. matleveranssavtal om leverans av livsmedel till kok
under ett antal ar. Férdelen med ramavtal ar bland annat administrativa
kostnadsbesparingar och volymfordelar. Om kommunen har tecknat ett ramavtal for en
viss vara eller tjanst ska detta nyttjas. Avtalstrohet ar mycket viktigt mot kommunens
ramavtalsleverantorer, bland annat for att kunna fa bra priser i framtida
ramavtalsupphandlingar.

E-avrop ar Vindelns kommuns avtalsdatabas dar kommunens avtal samlas.
Avtalsdatabasen uppdateras 16pande. Pa https://www.vindeln.se/personalsidor/service-
och-stod/upphandling finns lankar till avtalsdatabasen i e-avrop (extern webbplats),
Vindelns kommuns policys och riktlinjer samt lankar for att ta del av information om LOU.
For att pa ett enkelt satt kunna se vilka nya ramavtal som tecknas inom Vindelns kommun
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sa uppdateras hemsidan kontinuerligt med denna information. Nya tecknade ramavtal
hittar ni har https://www.vindeln.se/personalsidor/service-och-stod /nya-ramavtal

Vissa avtal som Vindelns kommun tecknat kallas for rangordnade ramavtal — Detta
innebar avtal inom samma produktomrade med fler dn en leverantor. I de fall rangordnade
ramavtal forekommer ska avrop i forsta hand alltid goras hos nr 1, alltsa den leverantor
som lamnat det basta anbudet. Om nr 1 inte har mojlighet att leverera detta avrop kan man
vanda sig till nr 2 0.s.v.

Administrativa regler

Alla inkop ska goras mot faktura. Fakturorna ska kunna levereras som en elektronisk
faktura och innehalla ratt fakturareferens.

Det ar inte tillatet att handla mot postforskott. Det ar inte heller tillatet att handla med
egna betalningsmedel. Undantaget ar vid tjansteresa, for mer information runt det
kontakta HR-avdelningen.

Det ar inte tilldtet att bestilla varor for kommunens rakning i eget namn. Det ar inte heller
tillatet att vid inkop dra privata formans-/bonuskort eller att blanda privata inkop med
inkop for kommunens rakning.

Kop fran utlandet bor inte ske. Vid inkop fran utlandet kravs annorlunda
momsredovisning samt att tullavgifter kan forekomma. I de fall diar utlandskop av ndgon
anledning behover goras ska dessa godkannas av ekonomiavdelning innan varje kop.

Istillet for att gora manga sma inkop bor inkopen om mojligt samlas. Detta for att minska
antalet fakturor, vilket ar positivt ur miljohdnseende samt kostnadseffektivt. Varje
mottagen faktura innebar leveransavgift till VAN-operator. Farre fakturor medfor darmed
lagre avgifter samt mindre hantering for ankomstregistrerare, attestanter och for den som
hanterar betalningar. For att ytterligare underlatta hanteringen av fakturor bor varje
faktura endast innehalla inkop till ett specifikt kostnadsstille (KST) alternativt ett projekt.
Samfakturering med inkop till flera verksamheter bor motverkas med anledning av det
merarbete som uppstar for att dela upp fakturan mellan flera olika KST eller projekt.

Nagra viktiga punkter att tinka pa vid inkop.

o Lagen om offentlig upphandling (LOU) giller vid alla dina inkop. Darfor ar
det viktigt att du kianner till denna lag.

o Prisuppgorelse ska alltid traffas med leverantor innan varan kops in.

o Nar du jamfor priser fran olika leverantorer behover flera aspekter vagas in
tex. pris, funktion, service, kvalitet och miljomedvetenhet.

o Det ar viktigt att du som inkopare/bestillare iakttar objektivitet och
affairsmassighet vid val av vara.
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Bestillningar genom annan bestillarfunktion inom kommunen

Vid vissa av kommunens avtal finns speciellt utsedda funktioner med uppdrag att
hantera avrop fran avtal eller exempelvis upplagg av anviandare for att sedan
kunna genomfora inkop. Inkdparen/bestéllaren for i dessa fall dialog med utsedd
funktion i stéllet for att sjdlv 1agga bestillningen pa varan/tjansten.

Vilka avtal detta avser finns i bilaga 1 - Bestdllningar genom annan
bestdllarfunktion inom Vindelns kommun

Elektronisk faktura

Fran och med 2019-04-01 ska enligt lag alla inkop som faktureras till offentlig
verksamhet faktureras elektroniskt. Att skicka pappersfaktura eller PDF-faktura
via e-post till offentlig sektor ar inte langre ett godkant alternativ.

Vindelns kommun tar i forsta hand emot fakturor via natverket PEPPOL, men kan
aven ta emot Svefaktura. Fakturauppgifter till Vindelns kommun samt bolag finns
pa hemsidan https://www.vindeln.se/kommun-och-politik/kommunens-
forvaltning-och-ekonomi/ekonomi/leverantorsfakturor

Viktigt med korrekt referensmiarkning

Eftersom nédstan samtliga fakturor kommer att levereras elektroniskt ar en korrekt
referensmarkning ytterst viktig for att fakturorna inte ska fastna vid inlasningen.
Rétt kostnadsstille (KST) ska framga som referens pa fakturan, dock utan ordet
KST.

Exempel

o Om ett inkop ska kostnadsforas pa KST 920201, Ekonomiavdelningen, ska
referensen vara 920201 (inte KST 920201).

o Idefall dar onskan om att projekt ska framga pa fakturan (utéver KST som
alltid ska finnas) sa kan detta anges i adressfiltet. Detta eftersom Vindelns
kommun har eget postnummer och adress inte behover framga. Projektet
ska da anges IV och 4 siffror (investeringsprojekt) eller DR och 4 siffror
(driftsprojekt), tex IV2202 eller DR2123 (IV2202= Nytt ekonomisystem,
DR2123=Hemma ar vindeln)

Samfakturering till flera verksamheter bor undvikas. "Ett KST — en faktura”.

Vid avsaknad av referens kan fakturan komma att returneras till
fakturaavsandaren.

Faktureringsavgift
Kommunen godkanner inte fakturerings- eller expeditionsavgift eller annan avgift
som laggs till fakturabeloppet.

Om kommunen saknar avtal med leverantoren maste bestéllaren informera
leverantoren om att kommunen inte godkanner fakturerings- eller
expeditionsavgift innan kopet genomfors.
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Betalningsvillkor
Vindelns kommun tillampar betalning 30 dagar fran fakturadatum. Kortare betaldatum
medfor ofta hoga merkostnader i form av paminnelseavgifter samt ockad administration.

Om kommunen saknar avtal med leverantoren maste bestéillaren informera leverantéren
om att kommunen tillimpar 30 dagars betalning fran fakturadatum innan kopet
genomfors. Om leverantoren inte godkdnner kommunens betalningsvillkor bor
stallningstagande goras ifall inkopet ska genomforas eller inte.

Drojsmalsrinta
Kommunen godkianner att uppkommen dréjsmalsranta far debiteras enligt
rantelagens regler.

Kortare betalningstid medfor ofta att fakturorna inte hinner processas inom
kommunen. Detta kan leda till forseningsavgifter och dréjsmalsranta. Enligt lag
har leverantorer ratt att ta ut en forseningsersattning pa 450 kr av naringsidkare
och myndigheter. Utover forseningsersiattningen har leverantorer aven ratt att
debitera ranta med en referensrianta + 8 % pa fakturabeloppet fran forfallodagen.

Varumottagning

Nar varor anlander ar det varumottagarens skyldighet att kontrollera att
ankommande vara overensstimmer med uppgifter pa fraktsedel innan
undertecknade av varumottagning sker.



