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Rutin – Språktjänster via Upgrade education 
Luleå tekniska universitet har ett antal medarbetare som har påbörjat undervisning i svenska men 
har behov av att vidareutveckla sina färdigheter och kunskaper i svenska. Leverantören Upgrade 
education ska under avtalstiden tillhandahålla fortsättningskurser i Svenska (CEFR nivå B1/B2). 
 

1.1 Kvalitet och utförande 
Tjänster ska till utförande och kvalitet överensstämma med de specifikationerna mm som 
leverantören lämnat i anbudet. Förändring av tjänst får endast ske efter skriftligt godkännande av 
beställaren. 

1.2 Beställning 
Samtliga verksamheter inom Luleå tekniska universitet har rätt att beställa tjänster i enlighet med 
upprättat avtal.  
 
Behörig att beställa tjänsterna är ansvarig enhetschef/avdelningschef/prefekt eller motsvarande. 
Respektive institution kan dock vid behov utse annan kontaktperson som ansvarar för 
beställningar av tjänsterna. Exempelvis institutionsadministratören. Prefekt eller motsvarande ska 
godkänna beställningen samt kostnaden för denna innan beställningen skickas till leverantören. 
Kostnaden för tjänsten betalas av verksamheten. 
 
Beställaren ska ha kunskap om avtalets innehåll innan tjänst beställs.  

 
Beställning sker via e-post på den beställningsmall som tillhandahålls av leverantören.  
Beställningen ska minst innehålla följande uppgifter: 

• Referens: Namn på beställare/ansvarig chef 
• Vilken tjänst som beställningen avser 
• Namn på medarbetare/elev 
• Medarbetarens/elevens e-postadress och telefonnummer. Använd de LTU mail samt 

telefonnumret till arbetsplatsen. 
• Projektnummer dit kostnaden ska styras 

 
Vid beställningar av tjänsten ska leverantören bekräfta att denne mottagit beställningen, samt 
verifiera avtalat innehåll och priser för beställda tjänster. 

 
Leverantören ska även i samband med mottagande av beställning, uppge kontaktuppgifter till 
ansvarig kontaktperson samt eventuellt ställföreträdare alt. funktionsadress. 

 

Det är av vikt att leverantören innehar en väl utarbetad arbetsrutin avseende planering samt 
utförandet av tjänsten.  
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1.3 Responstider 
Med responstid avses antal arbetsdagar som maximal får tillämpas för att bekräfta beställning. 

 

Leverantören ska bekräfta beställning gällande dess innehåll (vilken tjänst) och pris. Bekräftelsen 
ska ske i enlighet med de beställningssätt som gäller. 

 
Leverantören ska bekräfta beställningen inom: 

 

• två (2) arbetsdagar från att anbudsgivare meddelas beställningen med en unik 
orderbekräftelse på den tjänst som verksamheten vid Luleå tekniska universitet beställt, 
innehållande information om tjänst samt totalpriset. 

 

Leverantören ska förtydliga och korrigera eventuella oklarheter eller felaktigheter skyndsamt. 
Förutsatt att det kommit denne till kännedom inom skälig tid (avser att beställare inkommit med 
återkoppling utan fördröjning). 
 

1.4 GDPR och dataskydd 
Luleå tekniska universitets riktlinjer gäller. Se information på 
https://www.ltu.se/ltu/Organisation/Regelsamling/Riktlinjer/GDPR-1.164464 
 

1.5 Personuppgiftsincidenter 
Personuppgiftsincidenter anmäls till dataskydd@ltu.se 
 

1.6 Fakturering 
Fakturering sker månadsvis och ska skickas elektroniskt, se https://www.ltu.se/ltu/Kontakta-
oss/Ekonomi/For-leverantorer     
eller kontakta LTU via e-handel@ltu.se 
 

1.7 Uppföljning 
Leverantören ska kunna bistå med kontinuerliga uppdateringar löpande under avtalstiden på 
begäran av beställare. Uppdateringarna ska återge en tydlig bild av tjänstens status där det ska 
framgå: 

 

• eventuella delmoment som genomförts eller ska genomföras 
• relevanta datum 
• övrig nödvändig information 

 
Uppdateringar ska minst kunna ges via e-postmeddelande eller likvärdigt. 
 
Avstämningsmöten mellan leverantör och beställaren ska ske minst halvårsvis enligt avtal. 

https://www.ltu.se/ltu/Organisation/Regelsamling/Riktlinjer/GDPR-1.164464
mailto:dataskydd@ltu.se
https://www.ltu.se/ltu/Kontakta-oss/Ekonomi/For-leverantorer
https://www.ltu.se/ltu/Kontakta-oss/Ekonomi/For-leverantorer
mailto:e-handel@ltu.se
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Frekvensen på uppdateringarna ska kunna ges enligt minst halvårsvis via avstämningsmöten. 
Leverantören ansvarar för att kalla beställaren på avstämningsmöten. 

 
Leverantören ska vid förfrågan även kunna bistå med ytterligare information i form av 
slutrapporteringar. 
 

1.8 Brister i utförande eller tjänstens kvalitet 
Beställare ansvarar för att rapportera till upphandling@ltu.se om brister i tjänstens kvalitet eller 
utförande uppstår under avtalets gång. 
 

 

mailto:upphandling@ltu.se
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