
Rutin beställning av varor, 
tjänster m.m. inom 

samhällsbyggnadskontoret
2021-10-06



Ett behov uppstår
Analysera hur behovet kan tillgodoses

Finns ramavtal?
Se ramavtalsdatabas

JA NEJ

Genomför 
beställning/avrop 
från ramavtalet

Genomför 
upphandling jml
LOU, LUK, LUF

Uppskattat värde                                                                                         
30 tkr och upp till 

lagstadgad 
direktupphandlings
gräns (ca 615 tkr)

Direktupphandling

Uppskattat värde > 
615 tkr

Annonserad 
upphandling

Uppskattat värde 
under 30 tkr

Direktköp

Beställning/avrop dokumenteras i Mall för 
beställning/avrop.

Kontrollera så att pris stämmer överens med 
avtalet.

Beställningen sparas i mapp på 
T:/SBK/Samhällsbyggnadskontoret/Ekonomi/ 

Beställningar

Faktura inkommer

Mottagnings/gransknings-attestant kontrollerar 
fakturan mot beställning och avtal. 

Beställningen hämtas från T: och läggs som 
bilaga på fakturan i ekonomisystemet under 

Anteckning – Bilagor.

Leverans av vara/tjänst
Kontroll att leverans stämmer med beställning.

Beslutsattestant godkänner fakturan i enlighet 
med kommunens attestreglemente.

Vid avvikelse kontaktar beställaren 
leverantören för korrigering.

Vid avvikelse bestrid fakturan inom 
åtta dagar och dokumentera i 

ekonomisystemet.



Ett behov uppstår
Analysera hur behovet kan tillgodoses

Finns ramavtal?
Se ramavtalsdatabas

JA NEJ

Genomför 
beställning/avrop 
från ramavtalet

Genomför 
upphandling jml
LOU, LUK, LUF

Uppskattat värde                                                                                         
30 tkr och upp till 

lagstadgad 
direktupphandlings
gräns (ca 615 tkr)

Direktupphandling

Uppskattat värde > 
615 tkr

Annonserad 
upphandling

Uppskattat värde 
under 30 tkr

Direktköp

Logga in med användarnamn och lösen för 
enheten och genomför beställning från 
upphandlad leverantör via webbshop.

Inköp görs endast av anbudsvaror 
om inte kunden efterfrågar en specifik vara  av särskilda skäl (t.ex. allergi) 

utanför anbud

Varan anländer med leverantör till enheten. 
Kontroll av emballage.

Kontroll av temperatur på en kyl- och frysvara. 
Avstämning mot följesedel.

Faktura inkommer och mottagningsattesteras. 
Mottagaren skickar till berörd enhet där den 

granskningsattesteras mot följesedel.

Granskningsattestant skickar den till 
beslutsattestant som godkänner fakturan i 

enlighet med kommunens attestreglemente.

Beställningen sparas i webbshopen och är synlig 
tio beställningar tillbaks i tiden. 

Vill man se beställningar längre tillbaks i tiden kontaktar man 
leverantören.

Beställaren får beställningsbekräftelse via mail. 

Vid avvikelse kontaktar beställaren 
leverantören för korrigering och det görs 

en anteckning på följesedeln

Vid avvikelse bestrid fakturan inom åtta 
dagar och dokumentera i 

ekonomisystemet.

Vid avvikelse kontaktar 
granskningsattestant/beställaren 

leverantör och även beslutsattestant

Process där beställningar sker via 
leverantörens webbshop.


