Rutiner och riktlinjer

Inkép Sid1(1)

Inkdp av varor/tiénster fill Svedala kommun

Upphandlade leverantérer

Vid behov av att képa in varor/tianster till din verksamhet inom Svedala kommun finns det en
avialsdatabas pé intrandtet dar du finner de leverantérer som vi har avital med. Finns inte varan/tj@nsten
upphandlad ska detta meddelas upphandlingsstrategen. | de fall det ar okej att handla utanfér avtalen
finns det tre alternativa inkdpssatt.

Rekvisition

En rekvisition gér att ni kan g& och handla i en speciell affér utan att ha kontanter eller betalkort med er.
Kontrollera i férhand att affdren accepterar rekvisitioner och férbered den som ska g& och handla pa aft
kunna legitimera sig. logga in i portalen fér etjanster.

Fakturering

Alla inkép som gérs via upphandlade leverantérer eller rekvisition ska faktureras kommunen. Fakturan
ska vara elekironisk, uppgifter om fakiurauppgifter finns p& intranétet.

Kort

Det finns méjlighet att genom ekonomiavdelningen rekvirera férladdade kort som anvands fér inkép i de
fall leverantéren inte kan fakiurera. Dessa kort ersatter handkassa och ska anvandas sparsamt.

Personliga utlagg — endast i undantagsfall

Personliga utlédgg innebdr att en medarbetare betalar en vara/tianst/nathandel /férkép med privata
pengar fér arbefsgivarens rakning. Medarbetaren blir dérefter ersatt via I6nen vilket kan ta upp fill fyra
veckor efter av chef beslutat utbetalningsunderlag. Att hantera personliga utldgg ar administrativt
kostsamt och fé&r endast anvéndas om inget av ovanstdende alternativ ar méjliga och om inkdpet ar
absolut nédvandigt. Varje inkdp ska féregés av ett godkénnande frén narmsta chef.

Utlagg med koppling fill resor, exempelvis buss/tég- och parkeringsutlagg, ar undantag och ersaits via
"Rese” i Heroma. Det finns Gven majlighet att parkera via féretagskonto hos Parkster.

Ej godkénda inkép med privata pengar innebér att den anstallde inte ersétts fér inkdpet av Svedala
kommun

Ansvarig fér dokumentets utformning och uppdatering:

Robert Aradszky
Upphandlingsstrateg
robert.aradszky@svedala.se

Beslut att anta rikilinjerna ar fattat av kommunledningsgruppen 2022-02-14.
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