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Inledning 
Avtalsförvaltning vid inköp av varor och tjänster vid Luleå tekniska universitet (LTU) ska bidra till att 
universitetets intressen tillvaratas och bevakas samt säkerställa att universitetet endast gör affärer med 
leverantörer som uppfyller avtalade åtaganden. En ändamålsenlig avtalsförvaltning säkerställer maximalt 
värde av organisationens avtal och relationer, samt att sanktioner och påtryckningsmedel får avsedd effekt. 
Den bidrar även till kostnadsbesparingar och till att upprätthålla eller förbättra kvaliteten på varor och 
tjänster under hela avtalstiden.  
 
Riktlinjen omfattar hela processen för avtalsförvaltning, från avtalets ingående till dess att nytt avtal ska 
upphandlas, och avser samtliga aktiviteter som åligger utsedd avtalsägare. Samtliga upphandlade avtal ska 
ha en utsedd avtalsägare. 
 
Dokumentet bygger på gällande lagstiftning, universitetets interna rutiner samt principer för god 
avtalsförvaltning. 

Dokumentets syfte 

Syftet med riktlinjen är att säkerställa en enhetlig, rättssäker och effektiv hantering av universitetets avtal. 
Riktlinjen och tillhörande arbetsrutiner ska ge ett strukturerat stöd för avtalsägare, avtalsansvariga, 
beställare, ekonomipersonal och upphandlare i arbetet med upphandling, avtalsförvaltning, uppföljning 
och hantering av avvikelser. Genom tydliga roller och ansvar skapas förutsättningar för en rättssäker och 
effektiv avtalsprocess. 
 

Tillämpning 
Riktlinjen ska följas av alla medarbetare och gäller för samtliga upphandlade avtal vid LTU. 

Ansvar och roller 

Samtliga upphandlade avtal ska ha en utsedd avtalsägare. Avtalsägaren är i regel chef för den avdelning, 
enhet eller institution som ansvarar för avtalet. Universitetsdirektören beslutar vilken avdelning inom 
verksamhetsstödet som äger de universitetsövergripande avtalen.  
 
Chef på berörd avdelning, enhet eller institution har rätt att vidaredelegera avtalsägaransvaret (ägandet 
ligger på en avdelning eller enhet) till annan person, som då blir avtalsansvarig. Avtalsägaren ansvarar för 
att förutsättningar ges till att följa gällande rutiner för avtalsförvaltning. 

Avtalsförvaltning och löpande uppföljning  

En god avtalsförvaltning ska säkerställa att avtal och leverantörsrelationer används kostnadseffektivt, att 
avvikelser identifieras samt att avtalade sanktioner och påföljder tillämpas vid behov. Den ska även bidra 
till att upprätthålla och vid behov förbättra kvaliteten under hela avtalstiden. 
 
Vid avslutad upphandling och när avtal tecknats överlämnar upphandlingsfunktionen instruktion och 
rapportmall för avtalsförvaltning till utsedd avtalsägare eller avtalsansvarig. I och med detta övergår 
förvaltningsansvaret till avtalsägaren. Med stöd av instruktioner och mallar ska avtalet systematiskt 
förvaltas och följas upp för att säkerställa att både universitetet och leverantören uppfyller sina åtaganden.  
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Uppföljningen ska ske löpande och vid behov även i dialog med upphandlare. Detta innefattar bland annat 
att genomföra regelbundna stickprov av fakturor, kontrollera leveranser i förhållande till avtalade villkor 
samt dokumentera eventuella avvikelser enligt gällande rutiner. 
 

Avvikelsehantering  

För att säkerställa att avvikelser och brister hanteras på ett strukturerat och effektivt sätt ska identifiering 
och åtgärder ske i ett tidigt skede och innan störningar uppstår i verksamheten eller affärsrelationen 
påverkas negativt. Hanteringen ska alltid följa gällande rutin för avvikelsehantering. 
 

Övrigt 

Avtalsförvaltningen ska följa de framtagna arbetsrutiner och instruktioner som återfinns på Luleå tekniska 
universitets interna webb. 
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