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Lunds universitets Foreskrifter for
inkop’

1. Definitioner och hanvisningar till andra beslut

1.1  Med inkdp avses hela processen fran behov till avtalsslut:

- upphandling av varor, forskningsutrustning, tjénster
och byggentreprenader

- avtalshantering

- avrop och bestillning fran avtal

- leveranskontroll

- moten, uppfoljning och férhandling med leverantorer,
och

- fakturahantering

1.2 Med strategiskt inkOp avses fokus péd organisationens
uppdrag, integrering i organisationens dvergripande
strategier och mal, beslut och férankring pa ledningsniva,
helhetssyn, langsiktigt perspektiv, utvecklingsinriktat
arbete, tviarfunktionellt arbete och faktabaserad analys.

1.3 Med leverantor avses en juridisk person, enskild
ndringsidkare eller annan associationsform som levererar
varor, tjanster, forskningsutrustning och byggentreprenader
till Lunds universitet.

"1 handlaggningen av detta drende har upphandlingschef Jeanette
Jakobsson vid sektionen Ekonomi och chefsjurist Annette Nilsson vid
sektionen Juridik och dokumenthantering deltagit.



1.4

1.5

1.6

1.7

Med institution menas i denna foreskrift &ven andra
jamforbara organisatoriska enheter inom Lunds universitet,
sasom t ex centrumbildning, fakultetskansli och sektion.
Med prefekt menas dven chef for sddan enhet.

Med inkdpsstrategiskt arbete avses att ta fram mal och
riktlinjer for universitetets inkdpsverksambhet, att utforma
sortiments- och leverantdrsstrategier, kategoristyrning,
upphandlingsstrategi, leverantorsutvecklingsstrategi etc.

Befogenhet att teckna tilldelningsbeslut och dvriga avtal om
inkdp, 1 den man det inte regleras i denna foreskrift, foljer
av Foreskrifter om fordelning av beslutsbefogenheter och
ritt att teckna avtal vid Lunds universitet?, samt
Attestordning — foreskrifter om behorighet att forfoga Gver
myndighetens medel®, samt vidaredelegationer eller andra
foreskrifter/beslut som tréder 1 deras stélle.

Befogenhet att fatta beslut om att anvinda myndighetens
medel foljer av Attestordning — foreskrifter om behorighet
att forfoga 6ver myndighetens medel®.

2. Allmanna bestammelser

Lunds universitet ska bedriva inkdp och upphandling i enlighet med

den Nationella upphandlingsstrategin®.

2.1

2.2

Inkop/bestdllning ska goras fran upphandlad leverantor pa
befintliga avtal.

I enlighet med forordning (2003:770) om statliga
myndigheters elektroniska informationsutbyte, och
rektorsbeslut 2013-04-11 dnr EK 2013/7, ska elektronisk
bestillning, dir det ar mojligt, goras fran upphandlad

2Dnr STYR 2019/1540

3 STYR 2020/563

4 Se ovanstaende fotnot.

5 Regeringskansliet/Finansdepartementet 30 juli 2016
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2.5

2.6

leverantdr 1 Lunds universitets e-handelssystem eller
fakturahanteringssystem.

Om upphandlat avtal inte finns och det sammanlagda
inkopsvérdet for hela kdpet, inklusive alla optioner,
berdknas dverstiga Europeiska kommissionens angivna
troskelvérden, eller om kopet avser en fornyad
konkurrensutsittning 6ver samma troskelvirde, ska
upphandling bestéllas fran avdelningen Sektionen Ekonomi.
Troskelvardesberdkningen avser hela Lunds universitet, inte
per fakultets-, institutionsnivéa eller motsvarande.

Attest av bestéllning av upphandling gors i enlighet med
géllande attestplan. Uppdragsgivaren garanterar med sin
underskrift att aktuellt inkop ér finansierat. I forekommande
fall garanteras dven att lokal i vilken utrustning ska placeras
ar anpassad for detta och/eller att MBL-forhandling eller
motsvarande dr genomford. Bestéllningen innebar att
arendet handldggs av Sektionen Ekonomi.

Inkop vilka regleras i 3 kap §§ 19-27 i Lag (2016:1145) om
offentlig upphandling, d v s sérskilda undantag fran
tillimpningsomrédet, handlaggs av Institutionen.

Nir ett inkop faller inom ramen for de undantag som
regleras 1 Lag (2016:1145) om offentlig upphandling 6 kap
12-19§§ (forhandlat forfarande utan foregéende
annonsering) géller foljande:

a) under troskelvardet: drendet handldggs av berord
institution som dokumenterar skélen i ett beslut harom och
soker godkidnnande av forvaltningschefen. Institutionen
diariefor och arkiverar beslutet,

b) over troskelvérdet: drendet handldggs genom att berdrd
institution skickar in en bestdllning av upphandling till
Sektionen Ekonomi. Detta beslut ska dérefter foredras for
upphandlingschef och faststéllas av forvaltningschef.
Sektionen Ekonomi diariefor och arkiverar beslutet.
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2.7 Direktupphandlingar 6ver 100 000 kronor ska diarieforas
och arkiveras av den som handligger inkdpet®.
Bestéllningar och fornyade konkurrensutséttningar 1 e-
handelssystemet kriaver inte separat diarieforing.

2.8 Om universitetet 4samkas kostnader som
upphandlingsskadeavgift, skadestdnd, vite och
rattegangskostnader, ska kostnaden béras av berord
institution.

2.9 Sektionen Ekonomi ska érligen gora stickprovskontroller
for att folja upp avtalstrohet och rapportera resultatet till
forvaltningschefen och till Inkopsradet.

3. Hantering av jav och andra intressekonflikter

3.1 Overenskommelse om avtal far inte triffas med leverantor, i
vilket en anstilld eller till den anstéllde nirstaende, ar
deldgare eller har ett verksamhetsinflytande, om den
anstillde eller den till den anstillde narstaendes
engagemang i leverantorsforetaget medfor att;

- den anstillde blir jdvig 1 hanteringen av sina
arbetsuppgifter eller i handldggningen av drendet om inkop
och uppgifterna inte kan 6vertas av annan; eller

- engagemanget 1 leverantorsforetaget blir att betrakta som
en otillaten bisyssla genom avtalet med universitetet; eller

- den anstillde riskerar att bega brott mot lag eller andra
foreskrifter genom engagemanget

3.2 Detsamma ska gélla for 6verenskommelse om samarbete
mellan universitetet och juridisk person, enskild
ndringsidkare eller annan associationsform 1 vilket en
anstélld eller till den anstillde nérstaende, ar deldgare eller
har ett verksamhetsinflytande.

6 Lag (2016:1145) om offentlig upphandling, 19 kap 30 och 31§§.



4. Sarskilt om inkdp av tjanster inom undervisning
och forskning

4.1

4.2

Som huvudregel ska utbildning och forskning vid Lunds
universitet bedrivas av anstilld personal.
Myndighetsutovning far inte 6verlatas till utomstéende.

Kop av tjdnster for utférande av utbildning eller forskning
som kraver sarskild sakkunskap bor endast avse kortvariga
eller tillfalliga engagemang. Innan beslut tas om att kopa
dessa tjanster ska fakultetsstyrelsen, eller den funktion pa
fakultetsniva som fakultetsstyrelsen delegerat uppgiften till,
genom ett skriftligt beslut avgora om tjansten ska utforas
genom kop av tjanster och inte av anvindande av anstélld
personal. Ett sddant beslut behdver dock inte fattas vid kop
av tjanster for utférande av universitetets
uppdragsutbildning och verksamhetsforlagd utbildning.

5. Roller och ansvar

5.1

Institutionerna och Sektionen Ekonomi

- samverkar i taktiska och strategiska inkopsfragor
genom referensgrupper i upphandlingar, genom
kategoriteam och genom Inkopsradet

5.2 Upphandlare

53

- svarar infor upphandlingschefen

- stér for kunskapen om upphandling och ansvarar i en
upphandling f6r de administrativa, kommersiella och
upphandlingsjuridiska delarna

- leder och styr arbetet i de upphandlingar som de
handldgger

Referensgrupp i enskild upphandling

- bestér av institutionsrepresentanter eller motsvarande
som ska ha mandat fran sin ledning

- foretrdder sin verksamhet och sina kollegor

- bidrar med kunskap och erfarenhet
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- medverkar aktivt i hela upphandlingen

- utifrdn verksamhetens behov stdller kraven pa
varorna/tjdnsterna och ar delaktiga i utvirdering och
beslut utifran stdllda krav inrdttas for respektive
upphandling, och

- drivs av upphandlare

5.4 Kategoriteam

- utgor stadigvarande referensgrupp i gemensamma
inkopsstrategiska fradgor sdsom upphandling,
sortimentsstrategier, leverantorsstrategier, e-handel
och avtalsuppfoljning inom respektive kategori

- bestdr av representanter fran institutionerna eller
motsvarande och fran Sektionen Ekonomi, och
kompletteras vid behov med dmnesspecialist

- inrittas efter behov och drivs av
upphandlingschef/kategoriansvarig

5.5 Inkd&psrad

- ger stod i inkOpsstrategiska avvigningar

- triffas tva ganger per ar eller vid behov

- bereder dvergripande beslut i inkdpsfragor, t ex
andringar i policy eller foreskrift

- utgdr en avstdmningsmojlighet dér det
inkopsstrategiska arbetet avrapporteras

- bestdr av representanter fran institutions-, fakultets-
och universitetsledning, ekonomidirektér och
upphandlingschef

5.6 Institutionerna

- handlédgger alla avrop pa ramavtal, forutom fornyade
konkurrensutsittningar nir dessa betingar ett virde
over Europeiska kommissionens troskelvérde

- handlédgger alla direktupphandlingar och forenklade
upphandlingar
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5.7 Prefekten
I prefektens chefsansvar ingar, vad avser inkdpsrelaterat
arbete att:

- ansvara for att institutionens inkdp sker 1 enlighet med
géllande mal, lagar, regler och riktlinjer

- leda, samordna och fordela institutionens
inkdpsarbete

- utse inkdpssamordnare

- ansvara for att personal som arbetar med inkdp har
nddvindig kompetens

5.8 Inkdpssamordnare

- Utses av prefekt eller motsvarande

- fungerar som kontaktperson avseende inkdpsdrenden

- sprider information inom institutionen, sa att inkop
kan ske pé ett korrekt sitt

- har grundldggande kunskaper om gillande lagar,
forordningar, regler och riktlinjer inom inkdp

Uppgift om vem som dr inkOpssamordnare ska registreras
och uppdateras i universitetets personalkatalog.
Inkdpssamordnare ska genomga obligatorisk utbildning.

5.9 Bestillare

- alla vid Lunds universitet som har rétt att avropa, gora
inkdp och bestélla varor och

- har grundldggande kunskaper om gillande lagar,
forordningar, regler och riktlinjer, sé att inkop sker pa
ett korrekt satt

5.10 Ink&p och upphandling vid sektionen Ekonomi

- handlédgger alla upphandlingar och férnyade
konkurrensutsittningar 6ver Europeiska
kommissionens troskelvirde om inte annat
overenskommits



5.11 Chefen for sektionen Ekonomi

driver det inkdpsstrategiska arbetet

leder arbetet med upphandling, E-handel och
avtalsuppfoljning

inréttar och driver kategoriteam

beslutar om eventuell avstegsanmélan fran statliga
ramavtal

tillhandahaller mallar och utbildning som stdd for hela
myndigheten

ger stdd 1 tolkning av relevanta EU-direktiv och annan
relevant forfattning inom inkdp och upphandling

har rtt att delegera till upphandlingschef

Ovriga beslutsbefogenheter framgar av Foreskrifter om

fordelning av beslutsbefogenheter och ritt att teckna avtal

vid Lunds universitet” och dess vidaredelegeringar.

Forandringar i foreskrifterna har forhandlats enligt Lag (1976:580) om
medbestimmande i arbetslivet (MBL) 118§.

" Dnr STYR 2019/1549
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