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Foreskrifter for inkop
Med stod av 3 kap 98 Hogskoleforordningen foreskriver Lunds universitet foljande:
1. Definitioner och hanvisningar till andra beslut

1.1 Med inkop avses hela processen fran behov till betalning, d v s upphandling,
avtalshantering, avrop fran avtal, leveranskontroll och fakturahantering.

1.2 Med institution menas i denna foreskrift &ven andra jamférbara organisatoriska
enheter inom Lunds universitet, sdasom t ex centrumbildning, omradeskansli och sektion.
Med prefekt menas aven chef for sadan enhet.

1. 3 Med inkopsstrategiskt arbete avses att ta fram mal och riktlinjer for universitetets
inkdpsverksamhet, att utforma sortiments- och leverantorsstrategier,
produktkategoristyrning, upphandlingsstrategi, leverantorsutvecklingsstrategi etc.

1.4 Befogenhet att teckna tilldelningsbeslut, ramavtal och 6vriga avtal om kop, i den man
det inte regleras i denna foreskrift, foljer av ”Féreskrifter om férdelning av
beslutsbefogenheter vid Lunds universitet”* och féljande vidaredelegationer? eller andra
foreskrifter/beslut som tréder i deras stélle.

1.5 Befogenhet att attestera de olika typer av dokument som innebér beslut att anvanda
myndighetens medel foljer av ”Attestordning™ eller andra beslut som tréder i dess stalle.

1.6 I ”Anlitande av juridisk person’, eller annan foreskrift som trader i dess stélle, finns
foreskrifter betraffande anlitande av juridisk person.

2. Allméanna bestammelser

2.1 Vid direktupphandling® éver 100 tkr ska information om upphandlingen uppréttas
och dokumenteras.

" Foreskrifter om fordelning av beslutsbefogenheter vid Lunds universitet, beslut 2009-10-29 dnr LS
2009:85.

* Férvaltningschefens vidaredelegationer till sektionschefer inom den gemensamma férvaltningen same till
kanslichefer, beslut 2010-04-06, dnr LS 2009/1023.

* Attestordning — foreskrifter om behorighet att forfoga dver myndighetens medel, rektorsbeslut 2010-09-
30, Dnr EK 2010/43 (f d Delegationsordning, Dnr I EE 2008/23).

* Anlitande av juridisk person, rektorsbeslut 1997-05-29, Dnr I A 9 6301/97.

*En upphandling utan krav pd annonsering och utan krav pd anbud i en viss form. Tillimpas frimst pd

upphandlingar dir det beriknade virdet understiger en faststilld beloppsgrins (287 tkr &r 2010).



2.2 Nar ett upphandlingsbehov éver gransen for direktupphandling uppstar ska
upphandling bestéllas hos sektionen Ekonomi.

2.3 Attest av bestallning av upphandling gérs i enlighet med géllande attestplan® och
innebdr beslut att anvanda myndighetens medel’ samt i férekommande fall en garanti att
lokal i vilken utrustning ska placeras &r anpassad for detta och/eller att MBL-
forhandlingar/motsvarande &r klara.

2.4 Inkop som innebar avsteg fran gallande avtal ska i varje enskilt fall skriftligen
motiveras och godkéannas av inkdpschefen.

2.5 Inkop som faller inom undantag fran lagen om offentlig upphandlings
tillampningsomrade ska dokumenteras och godkéannas av inkdpschefen.

2.6 Inkdpschefen utfardar instruktioner for tillampningen av punkterna 2.1 - 2.5.

2.7 Om universitetet fororsakas kostnader p.g.a. fel vid handlaggningen av
inkopsérenden, avgor forvaltningschefen vidare handlaggning. Grundlaggande princip
ska vara att den eller de institutioner som fororsakat kostnaden ocksa ska béra kostnaden.

2.8 Det ska finnas ett atgardspaket med stod och eventuella andra insatser som ska ges
om nagon del av verksamheten inte lever upp till lagar, regler och riktlinjer.
Processagaren for inkop ser till att sadant atgardspaket finns.

3. Roller och ansvar

3.1 Institutionerna och sektionen Ekonomi ska samverka i taktiska och strategiska
inkopsfragor genom referensgrupper i upphandlingar, produktkategoriteam och
inkOpsrad:

3.1.1 Referensgrupp i upphandling
- utgor referensgrupp i en enskild upphandling
- bestar av institutionsrepresentanter som ska ha mandat fran sin ledning,
foretrader sin verksamhet och sina kollegor, bidrar med kunskap och erfarenhet,
medverkar aktivt i hela upphandlingen, utifran verksamhetens behov stéller kraven
pa varorna/tjansterna och ar delaktiga i utvardering och beslut utifran stallda krav
- inréattas for respektive upphandling och drivs av upphandlare

3.1.2 Produktkategoriteam
- utgor stadigvarande referensgrupp i gemensamma inkopsstrategiska fragor sasom
upphandling, sortimentsstrategier, leverantorsstrategier, e-handel och
avtalsuppfoéljning inom respektive produktkategori
- bestar av representanter fran institutionerna och fran sektionen Ekonomi, och
kompletteras vid behov med tekniker, ekonom, amnesspecialist etc
- inréttas efter behov och drivs av inképschefen

3.1.3 Inkopsrad
- ger stdd i tolkning av forfattning etc
- ger stdd i inkdpsstrategiska avvéagningar,
- bereder 6vergripande beslut i inkopsfragor, t ex andringar i policy eller foreskrift,

® Regleras i Attestordningen (se not 3)
/ Férordning (2006:606) om myndigheters bokféring, 22§



- utgdr en avstamningsmojlighet dar det inkdpsstrategiska arbetet knyter an till
andra universitetsévergripande strategier, sdsom t ex IT-strategi och
infrastrukturstrategi,

- bestar av representanter fran institutions-, omrades- och universitetsledning,
inkodpsprocessledningen och inképschefen

- inréattas av rektor

3.2 Vid institutionerna handlaggs direktupphandlingar och avrop fran avtal, inklusive
fornyade konkurrensutsattningar i den man de inte gérs gemensamt for universitetet:

3.2.1 Prefekten
- ansvarar for att institutionens inkop sker i enlighet med gallande mal, lagar, regler
och riktlinjer,
- leder, samordnar och fordelar institutionens inkdpsarbete,
- utser inképssamordnare,
- har ansvar for att personal som arbetar med ink6p har nédvandig kompetens

3.2.2 Inkdpssamordnare
- fungerar som kontaktperson avseende inképsarenden,
- sprider information inom institutionen sa att inkop kan ske pa ett korrekt satt
- har grundl&ggande kunskaper om géllande regler och riktlinjer inom inkdp
Uppgift om vem som &r inkdpssamordnare ska registreras och uppdateras i
universitetets katalogsystem (LUCAT). Inképssamordnare ska genomga obligatorisk
utbildning.

3.3 Vid sektionen Ekonomi handlaggs alla upphandlingar éver gransen for
direktupphandling samt férnyade konkurrensutsattningar. Sektionen Ekonomi bedriver
aven det inkdpsstrategiska arbetet, administrerar inkdpssystemen och foljer
inkopsprocessen. Befogenheter i dessa arenden foljer, i den man det inte regleras nedan,
av "Foreskrifter om fordelning av beslutsbefogenheter vid Lunds universitet”® och
féljande vidaredelegationer® eller andra foreskrifter/beslut som trader i deras stélle.

3.3.1 Inkodpschefen

- driver det inkdpsstrategiska arbetet,

- inrdttar och driver produktkategoriteam,

- fattar beslut om avvikelser fran géllande avtal

- utférdar instruktioner for tilldmpningen av punkterna 2.1-2.5 i denna foreskrift,

- beslutar i de upphandlingsarenden som ska handlaggas vid sektionen Ekonomi,

- fattar tilldelningsbeslut samt tecknar ramavtal och 6vriga avtal om kdp avseende
dessa,

- beslutar nér statliga ramavtal ska anvéndas eller egen ramavtalsupphandling ska
initieras,

- hanterar dverprévningar och foretrader universitetet infor domstol i dessa &renden

- tillhandahaller kompetens till stod for institutionerna

* Foreskrifter om fordelning av beslutsbefogenheter vid Lunds universitet, beslut 2009-10-29 dnr LS
2009:85.

” Férvaleningschefens vidaredelegationer till sektionschefer inom den gemensamma férvaltningen same till
kanslichefer, beslut 2010-04-06, dnr LS 2009/1023.



3.3.2 Upphandlare
- svarar infor inkdpschefen
- star for kunskapen om upphandling och ansvarar i en upphandling for de
administrativa, kommersiella och upphandlingsjuridiska delarna
- leder och styr arbetet i de upphandlingar som de handlagger

3.3.3 Processagare inkop

- foljer inkdpsprocessen och bedriver forbattringsarbete i enlighet med universitetets
modell for processledning: foljer upp hur vél process, regler och riktlinjer foljs
samt mater maluppfyllelse,

- utférdar de instruktioner som kravs for att universitetet ska kunna félja statlig och
egen reglering inom inkdpsomradet,

- upprattar plan for vilket stod och eventuella andra atgarder som ska ges vid
bristande efterlevnad av lagar, regler och riktlinjer,

- rapporterar arligen maluppfyllelse och regelefterlevnad till rektor

Ikrafttradande och upphévande av tidigare beslut

Dessa foreskrifter trader i kraft 2010-09-30.

Samtidigt upphor Foreskrifter for tillampning av universitetets upphandlingspolicy,
rektorsbeslut 2005-06-30, Dnr | A 9 1626/2005, att galla.

Overgangsbestammelser

Overforingen av handldggningen av upphandlingar under troskelvardet frén
institutionerna till sektionen Ekonomi gors stegvis enligt sarskild plan som uppréttas av
inkopschefen i samrad med forvaltningschefen, ekonomidirektéren och omradenas
kanslichefer.



