
 

  
  
  
  
  
  

 

 

  

 
 
 
 
 
 

Rutin för inköpare/beställare 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
  

Dokumenttyp Dokumentägare Beslutsinstans Giltig till 
Styrdokument Ekonomiavdelningen Kommunledningsgrupp Tillsvidare 

Upprättad av Fastställd/upprättad Reviderad av Senast reviderad 
Linn Gustafsson    

Dokumentet gäller för 
Vindelns kommun 

Diarienummer  



 
 

Rutin för inköpare/beställare  Sida 2(7) 
  

  
  
  
  
  

 

2 
 

Innehållsförteckning 
Innehållsförteckning ............................................................................................................... 2 

Rutin för inköpare/beställare ................................................................................................. 3 

Inledning och syfte .................................................................................................................. 3 

Inköps- och beställarorganisation .......................................................................................... 3 

Allmänna inköpsregler ............................................................................................................ 4 

Ramavtal och upphandling ..................................................................................................... 4 

Administrativa regler .............................................................................................................. 5 

 
 

 
 
 
  



 
 

Rutin för inköpare/beställare  Sida 3(7) 
  

  
  
  
  
  

 

3 
 

  

Rutin för inköpare/beställare 
 
 

Inledning och syfte 
 
Syftet med rutinen är att säkerställa att Vindelns kommuns inköp görs i enlighet med 
gällande lagstiftning, att ingångna avtal följs samt att administrativa regler och 
varumottagning följer dessa rutiner. Inköpsrutinerna gäller för all anskaffning av varor, 
tjänster och entreprenader inom samtliga verksamheter. 
 
Vindelns kommun ska ha en strukturerad inköps- och beställarorganisation. För att detta 
ska uppnås läggs ansvaret för inköpen på särskilt utsedda personer. Resurser och 
hjälpmedel skall nyttjas optimalt och ändamålsenligt. Hela inköpsprocessen, allt från 
inköpsplanering till fakturabetalning, skall kännetecknas av effektivitet. 
 

Inköps- och beställarorganisation 
 
Ambitionen för Vindelns kommun är att ett mindre antal inköpare/beställare ska vara väl 
insatta i aktuella avtal och upphandlingsfrågor, och därmed minska kostnaderna samt öka 
avtalstroheten. Genom att begränsa behörigheten för att köpa in varor och tjänster till 
kommunen samtidigt som högre krav ställs på beställarkompetens bedöms 
organisationens kapacitet att följa styrdokument och avtal att vara högre. 
 
För att ha rätt att göra inköp/beställningar åt kommunen ska den anställde vara en 
godkänd beställare.  
 
Upphandlingssamordnare ansvarar för att kontrollera att inköps-/ beställarorganisationen 
efterföljs. Vid upptäckt av överträdelse kan ekonomichef med omedelbar verkan besluta 
om att upphäva rätten att göra inköp/beställningar åt kommunen.  
 
Det är budgetansvarig chefs ansvar att se till att övriga formella beslut 
(anskaffningsbeslut, investeringsbeslut, tilldelningsbeslut osv) som krävs är 
fattade.  
 
Vem kan vara inköpare/beställare? 
Samtliga chefer med budgetansvar är automatiskt inköpare/beställare. 
En budgetansvarig chef kan delegera specifika inköp/beställningar till en medarbetare. 
Chefen ansvarar då för att medarbetaren köper varan på rätt ställe.  
Övriga inköpare/beställare kan inte delegera inköp till andra.   
 
För att delegera behörighet att vara inköpare/beställare till en medarbetare skickar 
budgetansvarig chef en ansökan som ska godkännas av ekonomichef. 
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Förväntningar på inköpare/beställare 
Inköparen/beställaren förväntas självständigt hålla sig informerad om 
aktuella/kommande avtal och andra upphandlingsfrågor. Inköparen är ansvarig för att 
kontrollera att priset på fakturan stämmer mot avtalet samt att framföra brister/missnöje 
med leverantörer/avtal till avtalsansvarig.  
 
En inköpare/beställare behöver inte ha ett ekonomiskt ansvar. Inköparen/beställaren 
bestämmer alltså inte över budget utan är expert på vad som köps in, var det köps in och 
att kommunen följer LOU (lagen om offentlig upphandling) 
 

Allmänna inköpsregler 
 
All upphandling och alla inköp ska ske i enlighet med lagen om offentlig 
upphandling (LOU), lagen om upphandling inom försörjningssektorerna (LUF), 
lagen om försvars- och säkerhetsupphandlingar (LUFS), lagen om upphandling av 
koncessioner (LUK) samt annan berörd lagstiftning. Kommunen är en juridisk 
person, även om den består av flera verksamheter, och ses som en (1) 
upphandlande myndighet. All anskaffning av varor, tjänster och entreprenader ska 
baseras på en helhetssyn där kommunens gemensamma bästa har företräde 
framför enskilda verksamheters intresse. 
 
Det är viktigt att samtliga anställda som gör inköp och upphandlingar har kunskap 
om att det i kommunens inköps- och upphandlingspolicy finns vägledning i de 
ställningstaganden som kan behöva göras inför inköp och upphandlingar.  
Andra dokument att ta hänsyn till vid inköp och upphandlingar är kommunens 
riktlinjer vid direktupphandlingar och rutiner för hantering av upphandlingar. 

 
Ramavtal och upphandling 
 
Det första som behöver göras inför ett inköp är att undersöka om Vindelns kommun har 
ett ramavtal. Ramavtal ingås i syfte att fastställa samtliga villkor för avrop som kommer att 
göras under en viss tidsperiod, t.ex. matleveranssavtal om leverans av livsmedel till kök 
under ett antal år. Fördelen med ramavtal är bland annat administrativa 
kostnadsbesparingar och volymfördelar. Om kommunen har tecknat ett ramavtal för en 
viss vara eller tjänst ska detta nyttjas. Avtalstrohet är mycket viktigt mot kommunens 
ramavtalsleverantörer, bland annat för att kunna få bra priser i framtida 
ramavtalsupphandlingar.  
 
E-avrop är Vindelns kommuns avtalsdatabas där kommunens avtal samlas. 
Avtalsdatabasen uppdateras löpande. På https://www.vindeln.se/personalsidor/service-
och-stod/upphandling finns länkar till avtalsdatabasen i e-avrop (extern webbplats), 
Vindelns kommuns policys och riktlinjer samt länkar för att ta del av information om LOU.  
För att på ett enkelt sätt kunna se vilka nya ramavtal som tecknas inom Vindelns kommun 
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så uppdateras hemsidan kontinuerligt med denna information. Nya tecknade ramavtal 
hittar ni här https://www.vindeln.se/personalsidor/service-och-stod/nya-ramavtal 
 
Vissa avtal som Vindelns kommun tecknat kallas för rangordnade ramavtal – Detta 
innebär avtal inom samma produktområde med fler än en leverantör. I de fall rangordnade 
ramavtal förekommer ska avrop i första hand alltid göras hos nr 1, alltså den leverantör 
som lämnat det bästa anbudet. Om nr 1 inte har möjlighet att leverera detta avrop kan man 
vända sig till nr 2 o.s.v.  
 

Administrativa regler  
 
Alla inköp ska göras mot faktura. Fakturorna ska kunna levereras som en elektronisk 
faktura och innehålla rätt fakturareferens.  
 
Det är inte tillåtet att handla mot postförskott. Det är inte heller tillåtet att handla med 
egna betalningsmedel. Undantaget är vid tjänsteresa, för mer information runt det 
kontakta HR-avdelningen.   
 
Det är inte tillåtet att beställa varor för kommunens räkning i eget namn. Det är inte heller 
tillåtet att vid inköp dra privata förmåns-/bonuskort eller att blanda privata inköp med 
inköp för kommunens räkning.  
 
Köp från utlandet bör inte ske. Vid inköp från utlandet krävs annorlunda 
momsredovisning samt att tullavgifter kan förekomma. I de fall där utlandsköp av någon 
anledning behöver göras ska dessa godkännas av ekonomiavdelning innan varje köp. 
 
Istället för att göra många små inköp bör inköpen om möjligt samlas. Detta för att minska 
antalet fakturor, vilket är positivt ur miljöhänseende samt kostnadseffektivt. Varje 
mottagen faktura innebär leveransavgift till VAN-operatör. Färre fakturor medför därmed 
lägre avgifter samt mindre hantering för ankomstregistrerare, attestanter och för den som 
hanterar betalningar. För att ytterligare underlätta hanteringen av fakturor bör varje 
faktura endast innehålla inköp till ett specifikt kostnadsställe (KST) alternativt ett projekt. 
Samfakturering med inköp till flera verksamheter bör motverkas med anledning av det 
merarbete som uppstår för att dela upp fakturan mellan flera olika KST eller projekt. 
 
Några viktiga punkter att tänka på vid inköp. 
 

o Lagen om offentlig upphandling (LOU) gäller vid alla dina inköp. Därför är 
det viktigt att du känner till denna lag.  

o Prisuppgörelse ska alltid träffas med leverantör innan varan köps in.  
o När du jämför priser från olika leverantörer behöver flera aspekter vägas in 

tex. pris, funktion, service, kvalitet och miljömedvetenhet.  
o Det är viktigt att du som inköpare/beställare iakttar objektivitet och 

affärsmässighet vid val av vara. 
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Beställningar genom annan beställarfunktion inom kommunen 
Vid vissa av kommunens avtal finns speciellt utsedda funktioner med uppdrag att 
hantera avrop från avtal eller exempelvis upplägg av användare för att sedan 
kunna genomföra inköp. Inköparen/beställaren för i dessa fall dialog med utsedd 
funktion i stället för att själv lägga beställningen på varan/tjänsten.   
Vilka avtal detta avser finns i bilaga 1 - Beställningar genom annan 
beställarfunktion inom Vindelns kommun 
 
Elektronisk faktura  
Från och med 2019-04-01 ska enligt lag alla inköp som faktureras till offentlig 
verksamhet faktureras elektroniskt. Att skicka pappersfaktura eller PDF-faktura 
via e-post till offentlig sektor är inte längre ett godkänt alternativ.  
 
Vindelns kommun tar i första hand emot fakturor via nätverket PEPPOL, men kan 
även ta emot Svefaktura. Fakturauppgifter till Vindelns kommun samt bolag finns 
på hemsidan https://www.vindeln.se/kommun-och-politik/kommunens-
forvaltning-och-ekonomi/ekonomi/leverantorsfakturor 
 
Viktigt med korrekt referensmärkning  
Eftersom nästan samtliga fakturor kommer att levereras elektroniskt är en korrekt 
referensmärkning ytterst viktig för att fakturorna inte ska fastna vid inläsningen. 
Rätt kostnadsställe (KST) ska framgå som referens på fakturan, dock utan ordet 
KST. 
 
Exempel  

o Om ett inköp ska kostnadsföras på KST 920201, Ekonomiavdelningen, ska 
referensen vara 920201 (inte KST 920201).  

o I de fall där önskan om att projekt ska framgå på fakturan (utöver KST som 
alltid ska finnas) så kan detta anges i adressfältet. Detta eftersom Vindelns 
kommun har eget postnummer och adress inte behöver framgå. Projektet 
ska då anges IV och 4 siffror (investeringsprojekt) eller DR och 4 siffror 
(driftsprojekt), tex IV2202 eller DR2123 (IV2202= Nytt ekonomisystem, 
DR2123=Hemma är vindeln)  

 
Samfakturering till flera verksamheter bör undvikas. ”Ett KST – en faktura”.  
 
Vid avsaknad av referens kan fakturan komma att returneras till 
fakturaavsändaren.  
 
Faktureringsavgift  
Kommunen godkänner inte fakturerings- eller expeditionsavgift eller annan avgift 
som läggs till fakturabeloppet.  
 
Om kommunen saknar avtal med leverantören måste beställaren informera 
leverantören om att kommunen inte godkänner fakturerings- eller 
expeditionsavgift innan köpet genomförs.  
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Betalningsvillkor  
Vindelns kommun tillämpar betalning 30 dagar från fakturadatum. Kortare betaldatum 
medför ofta höga merkostnader i form av påminnelseavgifter samt ökad administration.  
 
Om kommunen saknar avtal med leverantören måste beställaren informera leverantören 
om att kommunen tillämpar 30 dagars betalning från fakturadatum innan köpet 
genomförs. Om leverantören inte godkänner kommunens betalningsvillkor bör 
ställningstagande göras ifall inköpet ska genomföras eller inte.  
 
Dröjsmålsränta  
Kommunen godkänner att uppkommen dröjsmålsränta får debiteras enligt 
räntelagens regler.  
 
Kortare betalningstid medför ofta att fakturorna inte hinner processas inom 
kommunen. Detta kan leda till förseningsavgifter och dröjsmålsränta. Enligt lag 
har leverantörer rätt att ta ut en förseningsersättning på 450 kr av näringsidkare 
och myndigheter. Utöver förseningsersättningen har leverantörer även rätt att 
debitera ränta med en referensränta + 8 % på fakturabeloppet från förfallodagen.  
 
Varumottagning  
När varor anländer är det varumottagarens skyldighet att kontrollera att 
ankommande vara överensstämmer med uppgifter på fraktsedel innan 
undertecknade av varumottagning sker.  
 


