/J N v E Antagen av forbundsdirektionen 2025-06-17, paragraf 74

NORRA VASTMANLANDS EKONOMIFORVALTNING

Riktlinje for inkop

For Norra Vastmanlands Kommunalteknikférbund

SYFTE OCH MAL
Denna riktlinje for inkop ér till for alla som pa nagot sétt ska genomfora ink6p for forbundets
rakning.

Med inkép avses ett avrop fran befintligt ramavtal, eller inkép av mindre virde. Inkop som gors via
avtal/ramavtal kallas avrop.

Riktlinjen ska sékerstilla att forbundets inkop genomfors i enlighet med upphandlingsdirektiv,
svensk lagstiftning samt i1 enlighet med férbundets Policy for upphandling och inkdp.

Det dvergripande malet for forbundets upphandlingsverksamhet &r att skapa forutsittningar for
goda affdrer genom att uppna konkurrens i varje inkdpsprocess. Med den goda affdren avses att det
faktiska behovet uppfylls med rétt kvalitet till av marknaden bést pris.

Inkdpsprocessen ska effektiviseras genom att kop genomfors av behoriga bestéllare. Bestéllaren ska
utgora part mellan verksamheterna och upphandlingsavdelningen i inkdpsfragor.

Malet med denna riktlinje dr att ge bestéllare 1 forbundets verksamhet forutsittningar och stod att
genomfora effektiva inkdp enligt uppréttad Policy for upphandling och inkdp.

ANSVAR
Ansvarig chef ska utse/delegera till behorig bestéllare att genomfora inkdp. Med behorig bestillare
avses utsedd person som genomgatt bestéllarutbildning hos upphandlingsavdelningen.

Varje inkdp ska godkédnnas av budgetansvarig chef innan bestillning/ink6ép genomfors. Chefen ska
bedoma hur kritiskt det &r for verksamheten att avstd frén att kdpa varan eller tjansten

BEHORIG BESTALLARE
Endast behoriga bestillare far gora inkdp och direktupphandlingar till forbundet. Den som tilldelas
rollen ska ha tid att utfora sitt uppdraget inom ramen for sin tjénst.

Behorig bestéllare far god kunskap om forbundets ink6psriktlinje och inkdpsprocess samt, for
uppdraget, relevant utbildning 1 lagstiftning och regler via upphandlingsavdelningens
bestillarutbildning. Rétt inkdpskompetens bidrar till ett effektivare arbetssétt som ger minskad
administration. En standardisering av inkdpsprocessen skapar forutséttningar for en 6kad planering
och samordning. Detta bidrar till lagre kostnad och minskad risk for fel.
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1.PROCESS AVROP FRAN AVTAL

1.1 Avtalsdatabasen

I avtalsdatabasen framgér vilka leverantorer som forbundet har avtal med. Férbundets verksamheter
ar skyldiga att anvdnda forbundets befintliga ramavtal vid ink6p som omfattas av ramavtalet och dir
behovet kan tillgodoses av ramavtalet. Vid avsteg ska skélen till detta dokumenteras.

1.2 Bestallning
Genomfor bestéllning enligt instruktion fran avtalsdatabasen. Se till att bestidllningen innehaller alla
nddvindiga detaljer som produktbeskrivning, kvantitet, referens, pris och leveransdatum.

1.3 Mottagning och kontroll

Niér varan eller tjinsten levereras, kontrollera att allt stimmer 6verens med bestillningen.
Rapportera eventuella avvikelser enligt nedan:

1. Vid avvikelse, kontakta leverantoren och 16s problemet.

2. Om avvikelsen kvarstar eller inte har 16sts, kontakta den avtalsansvarige for vidare atgirder

1.4 Betalning
Sékerstilla att fakturan matchar bestédllningen och leveransen.

1.5 Avsteg fran ramavtal
Eventuella sérskilda skél for att géra avsteg fran inkdp enligt ramavtal ska dokumenteras.

2. PROCESS INKOP AV VARA ELLER TJANST AV MINDRE VARDE DAR AVTAL EJ FINNS
I de fall forbundet ej har nagot avtal ska nedanstdende process foljas:

2.1 Generellt

Planera inkop 1 tid.

Finns det alternativ till inkdpet eller kan behovet tillgodoses pé ett annat satt?

Kan vi reducera behovet genom att jobba annorlunda?

Finns det varor som kan ateranvéndas eller reparera?

Finns det liknande varor/tjanster 1 befintliga avtal 1 forbundet som kan uppfylla samma funktion?
Finns det intern kompetens eller vara som kan nyttjas i stéllet, exempel lana eller ta dver?

Kan varan/tjénsten bestéllas via intern verksamhet?

Kontrollera med upphandlingsavdelningen om tidigare inkdp av samma slag har genomforts dé det
kan finnas risk for att direktupphandlingsgriansen redan overstigits.

2.2 Kvalitetskrav
Sékerstill att varan/tjansten som avses att kopa in uppfyller krav pd exempelvis: hillbarhet,
informationssdkerhet, sparbarhet, produktdatablad, mirkning mm.

2.3 Inkép med kort

Forbundet har ett antal kreditkort. Korten &r till for mindre frekventa kop som inte kan géras mot
faktura. Kreditkorten ska anvéndas sparsamt. Korten far aldrig anvidndas for kop hos
avtalsleverantorer. Se gillande regelverk avseende inkdpskort.
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2.4 Fysiska kop

Vid fysiska kop ska bestillaren identifiera sig med tjdnstekort (i vissa fall &ven personnummer),
samt ange referensnummer for fakturaunderlag. Forbundet godkénner endast elektroniska fakturor.
Vid ink&p i1 fysisk butik ska avstandet fran den ordinarie arbetsplatsen beaktas, eftersom arbetstiden
dé anvénds till annat dn kdrnverksamheten. Vilj en nirliggande butik for att minimera restid och
kostnader.





