Rutin bestallning av varor,
tjanster m.m. inom
samhallsbyggnadskontoret

2021-10-06



Ett behov uppstar

Analysera hur behovet kan tillgodoses

I

Finns ramavtal?
Se ramavtalsdatabas

J
JA
| |
Bestallning/avrop dokumenteras i Mall for Genomfor Genomfor Uppskattat varde
bestdillning/avrop. < bestallning/avrop upphandling jml under 30 tkr
Kontrollera sa att pris stammer 6verens med fran ramavtalet LOU, LUK, LUF Direktkép
avtalet.
| | Uppskattat varde
Bestallningen sparas i mapp pa 30 tkr och upp till
T:/SBK/Samhallsbyggnadskontoret/Ekonomi/ lagstadgad

Bestallningar

|

Leverans av vara/tjanst
Kontroll att leverans stammer med bestallning.

Vid avvikelse kontaktar bestallaren
leverantoren for korrigering.

|

Faktura inkommer

|

Mottagnings/gransknings-attestant kontrollerar
fakturan mot bestallning och avtal.
Bestéallningen hamtas fran T: och laggs som
bilaga pa fakturan i ekonomisystemet under
Anteckning — Bilagor.

l

Beslutsattestant godkanner fakturani enlighet
med kommunens attestreglemente.

\ 4

Vid avvikelse bestrid fakturan inom
atta dagar och dokumenteraii
ekonomisystemet.

direktupphandlings
grans (ca 615 tkr)
Direktupphandling

y

Uppskattat varde >
615 tkr
Annonserad
upphandling




Ett behov uppstar

Analysera hur behovet kan tillgodoses

Logga in med anvandarnamn och I6sen for
enheten och genomfor bestallning fran
upphandlad leverantor via webbshop.
Inkdp gors endast av anbudsvaror

Finns ramavtal?
Se ramavtalsdatabas

Process ddr bestdllningar sker via

leverantérens webbshop.

om inte kunden efterfragar en specifik vara av sarskilda skal (t.ex. allergi) l
utanfor anbud
\ JA
{ T
Bestallningen sparas i webbshopen och ar synlig Genomfor Genomfor Uppskattat varde
tio bestallningar tillbaks i tiden. bestallning/avrop upphandling jml under 30 tkr
Vill man se bestallningar langre tillbaks i tiden kontaktar man fran ramavtalet LOU, LUK, LUF Direktkc')'p
leverantoren. ! !
Bestallaren far bestdllningsbekraftelse via mail.
Uppskattat varde
30 tkr och upp till
lagstadgad

Varan anlander med leverantor till enheten.
Kontroll av emballage.
Kontroll av temperatur pa en kyl- och frysvara.
Avstamning mot foljesedel.

1

Vid avvikelse kontaktar bestallaren
leverantoren for korrigering och det gors
en anteckning pa foljesedeln

direktupphandlings
grans (ca 615 tkr)
Direktupphandling

Faktura inkommer och mottagningsattesteras.
Mottagaren skickar till berérd enhet dar den
granskningsattesteras mot foljesedel.

\ 4

Vid avvikelse kontaktar
granskningsattestant/bestallaren
leverantor och aven beslutsattestant

y

Uppskattat varde >
615 tkr
Annonserad
upphandling

I

Granskningsattestant skickar den till
beslutsattestant som godkdnner fakturan i
enlighet med kommunens attestreglemente.

Vid avvikelse bestrid fakturan inom atta
dagar och dokumentera i
ekonomisystemet.




