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1. Inledning

Luled tekniska universitet ansvarar, som statlig myndighet, for att anvisade resurser forvaltas
och nyttjas pa ett sd effektivt sitt som mojligt. Detta innebir att universitetet bland annat ska
uppsoka och dra nytta av konkurrensen pa marknaden for att gra bra affirer. Samtidigt ska
leverantorer ges mojlighet att konkurrera pa lika villkor 1 varje upphandling di saklighet,
opartiskhet och likabehandling ska prigla universitetets verksamhet.

Universitetet och alla dess foretridare ska agera affirsmissigt, objektivt och pa ett affirsetiskt
satt 1 alla ink6ps- och upphandlingssituationer for att sikerstilla att universitetet uppfattas som
en trovirdig aktor pa den offentliga och privata marknaden. Alla annonserade upphandlingar
och direktupphandlingar ska alltid ske med hinsyn till de grundliggande EU-rittsliga
principerna for oftentlig upphandling, dvs. principerna om icke-diskriminering,
likabehandling, proportionalitet, 6ppenhet (forutsebarhet och transparens) och 6msesidigt
erkinnande.

Inkop till universitetet ska ske med beaktande av FN:s deklaration om minskliga rittigheter,
ILO:s kirnkonventioner, mangfald och hallbarhet under forutsittning att det inte strider mot
de EU-rittsliga principerna.

Samtliga medarbetare ska vara fortrogna med reglerna och upptrida affairsmissigt. Samtliga
medarbetare ska dessutom kinna till regler for oegentligheter, jav, mutor samt bisysslor.

Samtliga ink6p till universitetet ska vara korrekta och effektiva ur ett helhetsperspektiv frin
behov till betald faktura. Alla ink6p ska vara godkinda av behérig person pa universitetet.

En medarbetare vid universitetet fir infe limna anbud till universitetet. Vidare giller att
medarbetare inte heller fir erbjuda sina tjanster som del 1 anbud som limnas till universitetet.
Om det foreligger sarskilda skil kan undantag goras. Ett sidant undantag ska beslutas av
rektor. Se dokument Riktlinjer gillande bisysslor vid Luled tekniska universitet.

1.1 Omfattning

Reglerna giller for alla inkdp av varor, tjanster, entreprenader och koncessioner inom
universitetet och omfattar samtliga organisatoriska enheter inom universitetet. Reglerna giller
tor samtliga medarbetare.

Med ink6p menas kop dir betalning sker till extern part for vara och/eller utférande av tjinst.
Med extern part avses annan juridisk person med annat organisationsnummer in universitetets.
Extern part kan ocksd 1 undantag vid unika produkter eller tjanster vara privata personer eller
toreningar/stiftelser.
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1.2 Resultatenheter

Med resultatenheter avses samtliga institutioner samt verksamhetsstodet.

Behoriga foretradare for universitetets resultatenheter, 1 enlighet med dokumentet Rekfors
besluts- och delegationsordning, har uppgifter och befogenheter enligt nedan:
e Kontakta upphandlingstunktionen nir ett behov av en annonserad upphandling
uppstar
e Teckna slutligt avtal om kop av vara eller tjanst med antagen leverantor
e Gora avrop fran befintliga ramavtal
e Gora direktupphandlingar

De kostnader, eventuella skadestind och/eller upphandlingsskadeavgifter som kan uppkomma
till £8jd av att man inte foljer bestimmelserna inom upphandlingsomradet svarar varje
resultatenhet for.

2. Inkbpsprocess

Inkop till universitetet sker inom ramen for processen “Kopa in varor och tjinster”.
Inkopstorfarandet ir indelat 1 tre steg; Sdkra inkop (upphandling), Géra inkép och Betala inkap.
Detaljbeskrivningar for respektive process finns pa medarbetarwebben.

Sdakra inksp (upphandling) omfattar annonserad upphandling, férnyad konkurrensutsittning och
direktupphandling. Géra inkop omfattar bestillningsforfarandet. Betala inkop omfattar hantering
och kontroll av leverantorstaktura.

3. Sakra inkop/upphandling

Universitetet ir en upphandlande myndighet enligt lagen om offentlig upphandling (LOU).
Oavsett var inom universitetet ett inkop sker dr det universitetet som ir den upphandlande
myndigheten. Detta stiller darfor hoga krav pa samordning av inkdpen inom universitetet.

3.1 Ansvarsfordelning

Rektor bar det yttersta ansvaret for all upphandling, oberoende av finansieringskilla och
oavsett var inom universitetet upphandlingen sker. Delegation av ansvar och befogenheter
framgar av dokumentet Rekfors besluts- och delegationsordning.

3.2  Upphandlingsfunktionen

Samtliga annonserade upphandlingar med virde 6ver direktupphandlingsgransen och alla
tornyade konkurrensutsittningar ska hanteras av upphandlingstunktionen.

Upphandlingsfunktionen har ett 6vergripande ansvar for att se till att upphandlingstorfaranden
dger rum 1 enlighet med nationella och internationella bestimmelser inom omradet. Vidare
ansvarar upphandlingsfunktionen for utbildning och information inom upphandlingsomradet.
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Upphandlarna pa upphandlingsfunktionen ir de medarbetare som ir utsedda att forritta
anbudsoppning.

3.3 Lagen om offentlig upphandling

Alla kontakter med leverantorer och 6vriga ageranden i samband med upphandlings-
verksamhet ska ske 1 enlighet med gillande lagar — frimst LOU och dirmed sammanhingande
EU-rittsliga principer - samt universitetets interna regelverk. LOU reglerar annonserade
upphandlingar.

3.4  Direktupphandling

En direktupphandling ir en upphandlingsform utan krav pd annonsering som innebir ett
enklare forfarande jamfort med 6vriga upphandlingstorfaranden som omfattas av LOU.

En upphandlande myndighet har skyldighet att dokumentera skilen for sina beslut att
direktupphandla och annat av betydelse vid upphandlingen, om upphandlingens virde
overstiger 100 000 kronor, se dokument Riktlinjer for direktupphandling.

Direktupphandlingar genomfors av resultatenheterna, men vid sirskilt behov med stod av
upphandlingsfunktionen.

Ett inkdp som genomfors 1 strid med bestimmelserna 1 LOU ir att betrakta som en otilliten
direktupphandling. En direktupphandling ir otilliten oavsett om man gor en felaktig
bedémning eller om man helt bortser frin LOU.

3.5 Undantag fran LOU

Vid dberopande av undantag frain LOU krivs en skriftlig framstillan frin resultatenheten med
motivering och konsekvensanalys. Framstillan ska skickas till upphandlingstunktionen och ska
kvalitetssiakras av juristfunktionen. Den skriftliga framstillan ska goras innan beslut om inkop
fattas.

3.6 Hallbarhet

Universitetet stravar efter att bidra till ett hillbart samhille genom att bland annat stilla
hillbarhetskrav 1 upphandlingar. Vid upphandlingar ska darfor alltid 6vervigas vilken typ av
hallbarhetskrav som ska stillas. Hillbarhetskrav ska alltid stillas vid upphandlingar av
produktgrupper med stor miljopaverkan eller produktgrupper som utpekas som riskomraden
med stor risk for krinkningar av minskliga rittigheter. For universitetet ir det prioriterat att
minska plastanvindning, minska koldioxidutslipp och 6ka andel ekologiska livsmedel,
exempel pa omriden dir detta kan vara aktuellt dr forbrukningsmaterial, profilprodukter,
transporter, kemikalier, IT-produkter och livsmedel.
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3.7  Jamstalldhet

Krav pa dokumentation av jimstilldhetsarbete enligt gillande Diskrimineringslag ska stillas vid
upphandlingar.

4, Gora inkop

Alla ink6p till universitetet maste folja Rektors besluts- och delegationsordning. Inkop fir enbart
goras fran foretag. Som huvudregel giller att foretag ska vara godkinda for F-skatt vid kop av
tjanst.

4.1 Inkép fran ramavtal

Inkop till universitetet ska ske enligt nedan angivna ordning och direktupphandling ska ske
enligt krav 1 dokumentet Riktlinjer for direktupphandling.

411 E-handel

Inkop till universitet ska alltid, om mgjligt, goras via universitets e-handelssystem. I e-
handelssystemet finns enbart upphandlade leverantorer vilket gor att inkdpet blir fran ritt
leverantor, till ritt pris samt med 1 forvig faststillda leveransrutiner. En ytterligare fordel med
inkSp via e-handelsystemet ir att inkopet blir attesterat 1 forvig, vilket gor att fakturan inte
behover hanteras manuellt samt att kontroll mellan order, leverans och faktura sker
automatiskt.

4.1.2 Webb/telefon/mail

Om avrop via e-handelssystem inte dr mojligt bor bestillning via webb, telefon eller e-post
tillimpas. Det idr viktigt att erhilla ett godkidnnande av slutattestant innan inkép genomfors 1
enlighet med arbetsbeskrivningen VVad en bestillning ska innehdlla.

413 Hamtkép

Hiamtkop ska undvikas 1 mojligaste man av bland annat milj6-, tid-, och arbetsmiljéaspekten
och bor enbart tillimpas restriktivt.

4.2 Slutattestantens och bestallarens roll vid e-handel

Det aligger slutattestant att kontinuerligt godkinna korrekta bestillningar 1 e-handelssystemet
sa att flodet av varor och tjanster inte stannar upp. Mottagen leverans ska, om den ir korrekt,
godkinnas av bestillaren 1 systemet.

4.3 Representation

For representation giller faststillda regler som aterfinns i dokument Regler for representation,
gavor, kurser och konferenser. Representation ska ske enlighet med gillande ramavtal.
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4.4 Resor

Resor som bekostas av universitetet ska ske enligt dokument Regler for resor och ska bokas
enligt gillande ramavtal.

4.5  Korrekt bestallningsunderlag

Om behovet inte ticks av ramavtal maste bestillare ange uppgifter till leverantoren 1 enlighet
med arbetsbeskrivningen Vad en bestillning ska innehalla sa att bade bestillning och fakturering

blir korrekt.

4.6 Reklamera inkop

Vid fel av vara, tjanst eller leverans ska reklamation goras. Bestillare kontaktar leverantor for
att meddela vad som ir fel. Vid allvarligare eller dterkommande fel ska avtalsansvarig kontaktas
tor dialog med leverantoren.

S. Betala inkop

Universitetets fakturor ska hanteras enligt gillande lagkrav, rekommendationer och beslut.
Om inkSpet hanterats via e-handelssystemet ar inkopet godkint 1 forvig och fakturan kriver
inget ytterligare godkinnande forutsatt att fakturan 6verensstimmer med order och leverans.

5.1 Personbundna kostnader

Personbundna kostnader ska alltid godkinnas och slutattesteras av 6verordnad chef.

5.2 Medarbetarnas utlagg

Inkop till universitetet fir inte ske med privata medel. Undantag frin detta ir utligg 1
samband med tjansteresa dir bokning inte ir mdjlig hos ramavtalsleverantor, exempelvis
parkeringsavgift eller bussbiljett.

5.2.1  Avsteg fran regler om medarbetarnas utlagg

I sirskilda fall kan prefekt/chet VSS fatta beslut om avsteg fran regler for inkop gillande
medarbetarnas utligg. Tillstaind ska begiras av prefekt/chef VSS for varje enskilt tillfille. Alla
avsteg fran reglerna utan prefekt/chef VSS medgivande innebir att medarbetaren ir personligt
betalningsansvarig utligget. Narmaste chef beslutar om begiran om avsteg ska lamnas till
prefekt/chef VSS eller om utligget ska bekostas av den anstillde sjilv.

Utligget registreras i Primula dir dven kvitto skall bifogas. Arendet skickas sedan for
granskning och beslut hos niarmsta chef och prefekt/chef VSS.
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53 Korrekt faktura

En faktura utstallt till universitetet maste innehélla vissa specifika uppgifter enligt Momslagen
och Bokforingslagen samt skickas elektroniskt enligt Lag om elektroniska fakturor till foljd av
offentlig upphandling. Anstilld som gor ett inkop dr ansvarig for att limna korrekt
faktureringsunderlag till leverantoren enligt arbetsbeskrivningen VVad en bestdllning bor innehdlla.

5.4  Foretagskort

Foretagskort dir universitetet ir betalningsansvarig ska enbart anvindas 1 undantagsfall dir
leverantoren inte har maojlighet att skicka en regelritt faktura.

For tjansteresor kan medarbetare ansdka om ett betalkort med personligt betalningsansvar,
sadana kort ska enbart anvindas for betalning av kostnader 1 samband med resan dir faktura
inte kan utstillas, t ex bussresa eller liknande. Betalkort med personligt betalningsansvar fir
inte nyttjas for privata kostnader. Eventuella utligg med kortet hanteras 1 efterhand via
reserdkning.

Regler for foretagskort ska alltid tillimpas vid anvindande av betalkort utstillda av universitetet.
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