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1. ALLMANNA INKOPSREGLER

Normalt giller att f6ljande regler ska tillaimpas vid inkop av varor och tjanster for kommunens
samtliga verksamheter. I 6vriga fall giller upphandlingsregler som finns pa intranitet Plassn
och chefshandboken under punkt 18 samt Riktlinjer for direktupphandling som &terfinns
under policy och riktlinjer. Tillsammans med tillhérande mallar och avtal som finns som stod.

1.1 Undersok om varan finns hos nagon annan verksamhet
Inom Vilhelmina kommun finns det verksamheter som star med varor som ar o6verflodiga. Det
kan handla om mobler, anslagstavlor, andra inventarier etc. Innan nyinkop ska det uteslutas
att varan finns i ndgon annan verksamhet som inte langre behover den.

1.2 Undersok om kommunen har ramavtal

Ramavtal ingas i syfte att faststélla samtliga villkor for avrop som kommer att goras under en
viss tidsperiod, tex livsmedelsavtal om leverans av livsmedel till kommunens kok under ett
antal ar. Fordelen med ramavtal ar bland annat administrativa kostnadsbesparingar och
volymfordelar. Om kommunen har tecknat ett ramavtal for en viss vara eller tjanst ska detta
nyttjas. Det ar mycket viktigt att kommunen &r trogen mot sina ramavtalsleverantorer, bland
annat for att fa bra priser i framtida ramavtalsupphandlingar.

Det kan finnas parallella ramavtal — avtal inom samma produktomrade med fler an en
leverantor. I de fall parallella ramavtal forekommer ska avrop i forsta hand alltid goras hos nr
1, alltsd den leverantor som lamnat det basta anbudet. Om nr 1 inte har mojlighet att leverera
detta avrop kan man vinda sig till nr 2 o.s.v

Det kan vara tillatet att avvika fran befintliga ramavtal och genomfora en separat upphandling
om det efter en samlad bedomning framgar att det inte ar lampligt att ramavtalet nyttjas och
sakliga motiv (inte pris) for detta kan redovisas.

OBS! Vid inkop som har samband med digitalisering ska kontakt tas med
digitaliseringsstrateg, digitaliseringsgrupp eller IT-avdelningen. Detta for att inkop bland
annat ska folja standarder, folja bestammelser for informationssikerhet och
personuppgiftshantering.

1.3 Upphandling

Finns ingen 16sning i de tva foregdende stegen maste nagon slags upphandling genomforas.
Varans/tjanstens  viarde  avgor  tillvigagangssiatt och ~ finns  beskrivet i
upphandlingshandledningen.

Det finns en faststilld grans for nar en direktupphandling kan goras utan att bryta mot LOU,
den gransen uppgar frdn och med 2024 till 700 000 kr. For aktuell grins kontakta
ekonomienheten.

Under direktupphandlingsgrins: Det ir tillatet att genomfora en direktupphandling.
Utifran LOU stills inga krav pa annonsering eller andra formaliteter. Inkopet bor dnda
konkurrensutsittas, i forsta hand om vardet Overstiget ett basbelopp. En sadan
konkurrensutsittning ska dokumenteras. Upprepade upphandlingar av samma slag under ett
ar ska sammanraknas, varvid de faststillda vardena for direktupphandling inte far 6verskridas
utan att upphandlingsforfarande enligt LOU tillampas.

Over direktupphandlingsgriins: Upphandling méste ske enligt LOU (Lagen om offentlig
upphandling) det innebar bland annat obligatorisk annonsering av upphandlingen. For mera
information se Upphandlingshandledning och/eller kontakta upphandlingsenheten i
Arvidsjaur.
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2, ADMINISTRATIVA REGLER

Alla inkop ska goras mot faktura, de foretag som inte kan erbjuda ink6p mot faktura ska inte
anvandas (kan finnas undantag, giller fraimst IT abonnemang, annonsering etc) Var noggrann
med att alltid uppge for- och efternamn samt arbetsplats och referensnummer (WW £6ljt av
atta siffror). Det ar inte rimligt att leverantoren ska kianna till kommunens alla bestallare och
darfor ar det viktigt att kommunens bestillare upptrader som en (gemensam) kopare mot
marknaden. Viktigt att uppgifterna aterfinns pa fakturan, i alla fall riatt referensnummer.

Att handla med egna kontanter eller med sitt privata bankkort ska inte forekomma, dels for
att vi inte har en 6ppen kassa, dels for att ett merarbete uppstar for alla inblandade. Utlagg
som sker i samband med resor, exempelvis parkeringsavgifter och bussbiljetter, registreras via
reserakningen i 16nesystemet. Kvitton ska lamnas till 1oner tillsammans med den utskrivna
reserdkningen. Utlagget betalas ut tillsammans med loneutbetalningen.

Det ar inte tilldtet att bestilla varor for kommunens rikning i sitt eget namn. Kommunen kan
inte betala en faktura med nagon annans namn som fakturamottagare, ett sidant forfarande
godkinns inte av revisorerna. Det ar sjidlvklart inte heller tillatet att vid inkop dra privata
forméns-/bonuskort eller att blanda privata inkop med inkop for kommunens rakning.

Nar vi ska handla av ett nytt foretag ska koparen, innan kép genomfors, kontakta
ekonomienheten som kontrollerar leverantoren via ett av enhetens system. Detta for att vi ska
kunna sékerstilla att det 4r en serios leverantor vi handlar av och for att undvika att vi handlar
av exempelvis ett blufforetag eller en leverantor som ar registrerad pa sanktionslista.

Att manuellt hantera fakturor och utanordningar ar resurskravande och darmed ocksa
kostsam. Darfor bor man naturligtvis undvika sméfakturor och ”spring pa stan” och i stéllet
forsoka samla sina ink6p

Nar du ska gora inkop tank pa:

e att prisuppgorelse alltid ska traffas med tankt leverantor innan varan rekvireras

e att det ar viktigt att du som bestillare iakttar objektivitet och affirsmaissighet vid val
av vara

e attnir du jamfor priser fran olika leverantorer anvinder samma tillvigagdngssitt som
vid dina privata kop, jamfor pris, funktion, service, och kvalitet. Dessutom ska du
sdkerstilla att varan uppfyller de kvalitetskrav som stills i offentlig sektor, det vill siga
varan ska vara godkand for att anviandas i offentlig miljo

e att avtalat pris och ovriga villkor ska noteras pa rekvisitionen eller fo6ljesedeln

e att Lagen om offentlig upphandling giller vid alla dina inkép och att det ar
kommunens samlade inkép som raknas. Darfor ar det viktigt att du kénner till denna.

2.1 Ansvar

Beslutsattestant for verksamhetens kostnadsstille ar tillika anslagsforvaltare och
inkopsansvarig. Det dr dven beslutsattestantens ansvar att se till att 6vriga formella beslut
(anskaffningsbeslut, investeringsbeslut) som kravs ar fattade.

2.2 Kommunkort
Vilhelmina kommun ar restriktiva i vem/vilka verksamheter som har behov av ett bankkort.
Beslut om godkidnnande av bankkort tas av ekonomichef. Verksamhetsansvariga som handhar
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bankkort ansvarar for att kvittokopior pa inkop kommer till ekonomienheten, om kvittokopior
inte inkommer till ekonomienheten i tid trots anmodan kommer kortet att sparras for vidare
inkop. Kvittokopiorna anviands for att kontera moms och diarmed minska verksamhetens
kostnader. Originalkvitton ska férvaras i minst sju ar hos den kopande verksamheten.

2.3 Rekvisition

Vid inkop pa annan ort bor rekvisition anvands i syfte att styrka att inkopet ar i sin ordning.
Originalet av rekvisitionen skickas eller lamnas till leverantoren och kopian ldmnas till
fakturahandlaggaren (mottagningsattestant/konterare)

2.4 Representation

Vid representation ska det i foljesedel/kvitto framga vem/vilka som representerar, i vilket
syfte representationen sker samt deltagande gister, for detta s ska permanent anteckning i
faktura systemet anvandas. Var noga med att ange referensnummer WW for att forenkla
ankomstregistrering (notera att det méste vara stora bokstaver).

2.5 Faktura

Alla fakturor som kommer till kommunen ska registreras i fakturasystemet. I forsta hand ska
fakturor levereras elektroniskt. Registrering av fakturor sker centralt och dirmed ska
nedanstaende fakturauppgifter alltid l1amnas till leverantoren.

Vilhelmina Kommun

Torget 6

912 81 Vilhelmina

Bestillare: Fornamn Efternamn
Ref: WWxxXxxxxxx

Elektronisk faktura:

e Ansluten till distributionstjanst: Swedbank, SWEDSESS
o E-adress via operatorstjanst (GLN): 7381020620007
e E-adress via Peppolnitverket 0007:2120002601

PDF fakturor via e-post
e efaktura@vilhelmina.se

2.6 Fel pa faktura

Om det uppticks fel pa fakturan, fel pris pa bestilld vara utifrén 6verenskommelsen med
leverantoren. I alla forekommande fall aligger det bestillaren att bestrida fakturan hos
leverantor och se till att felen rattas till.

2.7 Betalningsvillkor
Om inget annat avtalats giller betalning 30 dagar fran fakturadatum

2.8 Faktureringsavgift
Vilhelmina kommun godkanner inte faktureringsavgift eller annan avgift som laggs till
fakturabeloppet.

2.9 Drojsmalsrinta
Vilhelmina godkanner att uppkommen drojsmalsrianta far debiteras enligt rantelagens regler.
Drojsmaélsranta understigande 100 kr beaktas inte.
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3.0VRIGT

3.1 Godsmottagning

Nar gods anlinder ar det godsmottagarens skyldighet att kontrollera att sdndningen
overensstimmer med fraktsedel och att godset dr oskadat. Ankommande gods kontrolleras
omedelbart mot foljesedel sa att levererad miangd och kvalitet 6verensstimmer. Eventuella
avvikelser meddelas leverantoren och rittelse begidrs. Om godset Gverensstaimmer med
foljesedel behover dokumentet inte sparas, savida de uppgifter som finns pa foljesedeln dven
finns pa fakturan.

Bedoms det som omojligt att ta emot godset vid leveransen kan transportoren aterta godset
till terminal for senare utkorning. Detta medfor dock en merkostnad i form av ny
utkorningsavgift och terminalhyra. Foljesedel forsedd med underskrift och eventuella
avvikelser ska omgaende lamnas till bestéllaren.

3.2 Saknat gods

Om kollin saknas och detta har uppmarksammats av speditoren, medfoljer ett meddelande
”Avi saknat gods”. Detta meddelande ska behdllas av godsmottagaren tillsammans med
fraktsedeln. Om godset inte kommer till ratta inom fem dagar maste godsmottagaren kontakta
speditoren. Om det vid lossning saknas kollin jimfort med fraktsedeln ska detta noteras pa
fraktsedeln och godkinnas av chaufforen. Kontakta bestillaren for fortsatt handlaggning

3.3 Transportskador

Alla transportskador maste meddelas till speditor inom sju dagar. Du far da uppgift om fortsatt
tillvagagangssitt. Observera att vid synliga skador pa emballaget maste anmérkning goras
direkt vid lossning. Detta sker genom att man pa fraktsedelns kvittodel anger hur manga kollin
som ar skadade. Chaufforen ska bekrifta skadan genom att skriva under anmérkningen pa
fraktsedeln.

3.4 Reklamationer
Vid fel eller brister i godset, som inte orsakats av transportskada, skickas en skriftlig
reklamation till leverantoren. Detta méste ske inom den foreskrivna tiden (vanligtvis sju
dagar). I skrivelsen ska foljesedelnummer framgé samt framtida krav, exempelvis reducerat
pris, ny vara eller annat.

3.5 Garantibevakning

Det ar viktigt att anvindaren av en vara kinner till gillande garantivillkor och ser till att
eventuella brister och fel atgardas fore garantitidens utgdng. Kontakta leverantéren om varan
inte uppfyller de krav som stilldes vid inkopet.



