Lathund for inkop och upphandling

Barn- och utbildningsférvaltningen

e  (Osthammars kommun maéste félja lagen om offentlig upphandling (LOU) nir varor och tjinster
ska kopas in. LOU galler alla kop inom alla omraden och verksamheter utan undantag, dven egna
utlagg ar kop och omfattas av LOU

e Inkop gors enbart av certifierade inkopare/bestillare utsedda av forvaltningschef och ndmnd.
Certifieringen, som ar personlig, innebar att man gatt en obligatorisk utbildning och ar utsedd att
vara inkopare/bestillare. Inkdp gors i forsta hand av administratorer och chefer. Vissa andra
professioner har ocksd inkopsmaojligheter, kontakta BOU-kontoret for aktuell lista

e Inkop gors enbart pd de ramavtal som kommunen tecknat, efter det att narmaste
chef/budgetansvarig godkant inkopet. Ramavtalen finns pa INES, sok pa avtalsdatabas. Finns
mojligheten att e-bestdlla ska man gora det, se information pa INES om vilka leverantorer vi kan
e-bestilla ifran

e Om det som ska kdpas in inte finns i ramavtalen och vardet understiger 10 000 kr viljer den
certifierande inkdparen/bestéllaren hur inképet ska konkurrensutsittas, om upphandlingen ska
genomforas skriftligt eller muntligt och om avtal ska tecknas. Nér fakturan kommer i Raindance
noteras med fordel hur upphandling har skett genom en notering (pa "pennan”)

e Om det som ska képas in inte finns i ramavtalen och vardet ar 6verstiger 10 001 kr kontaktas
BOU-kontoret for stdd och hjalp. For varden upp till 100 000 kr kan verksamheten genomféra
upphandlingen med st6d av BOU-kontoret, for virden 6ver 100 000 tas hjilp av
Upphandlingsenheten

e [ forsta hand ska inkop goras genom e-bestillning nar detta 4r mojligt. Dar detta inte ar mojligt
ska enhetens ZZ-nr samt fakturaadress Osthammars kommun, Box 106, 742 21 Osthammar anges
vid inkop

For mer info och hjilp

Annica Andersson, Handlaggare BOU-kontoret, e-bestillning, gillande avtal, tel 6303

Sara Ersund, Ekonom/Kontorschef BOU-kontoret, direktupphandlingar, inkdpsbehov, tel 6162
Upphandlingsenheten, Kommunledningsforvaltningen, upphandling@osthammar.se
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