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Lathund för inköp och upphandling 

Barn- och utbildningsförvaltningen 
 

• Östhammars kommun måste följa lagen om offentlig upphandling (LOU) när varor och tjänster 
ska köpas in. LOU gäller alla köp inom alla områden och verksamheter utan undantag, även egna 
utlägg är köp och omfattas av LOU 

 
• Inköp görs enbart av certifierade inköpare/beställare utsedda av förvaltningschef och nämnd. 

Certifieringen, som är personlig, innebär att man gått en obligatorisk utbildning och är utsedd att 
vara inköpare/beställare.  Inköp görs i första hand av administratörer och chefer. Vissa andra 
professioner har också inköpsmöjligheter, kontakta BOU-kontoret för aktuell lista 

 
• Inköp görs enbart på de ramavtal som kommunen tecknat, efter det att närmaste 

chef/budgetansvarig godkänt inköpet. Ramavtalen finns på INES, sök på avtalsdatabas. Finns 
möjligheten att e-beställa ska man göra det, se information på INES om vilka leverantörer vi kan 
e-beställa ifrån 

 
• Om det som ska köpas in inte finns i ramavtalen och värdet understiger 10 000 kr väljer den 

certifierande inköparen/beställaren hur inköpet ska konkurrensutsättas, om upphandlingen ska 
genomföras skriftligt eller muntligt och om avtal ska tecknas. När fakturan kommer i Raindance 
noteras med fördel hur upphandling har skett genom en notering (på ”pennan”) 

 
• Om det som ska köpas in inte finns i ramavtalen och värdet är överstiger 10 001 kr kontaktas 

BOU-kontoret för stöd och hjälp. För värden upp till 100 000 kr kan verksamheten genomföra 
upphandlingen med stöd av BOU-kontoret, för värden över 100 000 tas hjälp av 
Upphandlingsenheten 
 

• I första hand ska inköp göras genom e-beställning när detta är möjligt. Där detta inte är möjligt 
ska enhetens ZZ-nr samt fakturaadress Östhammars kommun, Box 106, 742 21 Östhammar anges 
vid inköp 
 
 
För mer info och hjälp 
Annica Andersson, Handläggare BOU-kontoret, e-beställning, gällande avtal, tel 6303 
Sara Ersund, Ekonom/Kontorschef BOU-kontoret, direktupphandlingar, inköpsbehov, tel 6162 
Upphandlingsenheten, Kommunledningsförvaltningen, upphandling@osthammar.se 
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