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Bestillningsordning

Universitetsstyrelsen har beslutat att bestdllningsordning ska faststillas vid varje institution och enhet
vid Umed universitet (dnr 212-2168-10). Syftet med bestillningsordningen ar:

e att tydliggora roller och ansvar

e att 0ka kunskapen om inkép och bestillning hos alla som bestéller genom riktad
information/utbildning.

e att skapa forutsittningar for storre avtalstrohet, vilket 1angsiktigt ger ekonomiska férdelar for
universitetet.

I prefektens ekonomiska ansvar ingar att fatta beslut som foranleder framtida utbetalningar. I
ansvaret ingar att se till:

e  att utgiften ligger inom ramen for universitetets verksamhet
e att utgiften ryms inom ramen for institutionens resurser

e att medlen anvinds enligt gillande regler, sévil interna som sddana som uppstillts av externa
bidragsgivare.

Nedanstdende mall for bestéllningsordning har tagits fram for detta &ndamal.
Bestillning — vad ar det?

Med bestéllning menas inkdp/anskaffning av alla varor, tjanster och entreprenader som innebér en
kostnad for universitetet.

1. I forsta hand ska inkop ske mot att leverantoren skickar en elektronisk faktura.
2. Tandra hand ska inkop ske mot att leverantoren skicka pappers- eller PDF-faktura.

3. Itredje hand betalas inkopet med inkopskonto eller kort med privat betalningsansvar.

Riktlinjer for delegering av bestallningsritt
Prefekten har majlighet att delegera ritten
e  att utfora bestillning av varor och tjanster (bestéllare) samt
e att godkidnna bestéllning (bestéllningsattest).
Bestiillare ska ha tillracklig kunskap om universitetets interna bestéllnings- och upphandlingsregler.

Bestillningsattest kan delegeras till en person med god kinnedom om lagen om offentlig
upphandling samt universitetets ink6ps- och upphandlingspolicy.

Ansvaret for att inkdp genomfors pé ett korrekt sitt kvarstar hos prefekt.

Tank pa att samma person inte kan inneha béde rétten att bestilla som ritten att godkdnna
bestéllningen genom bestillningsattest. Delegation av bestillningsritt och attestratt maste alltsa ligga
pa olika personer. Aven jivsaspekten maste stindigt vara aktuell - vare sig bestillnings- eller attestritt
far utnyttjas i bestillnings- eller attestirenden som kan gynna honom/henne eller denne nirstaende,
fysisk eller juridisk person.

Endast giltiga avrops- och ramavtal for externa inkop eller interna forsiljningsenheter ska nyttjas. Vid
bestallning ska alltid referenskod och fakturaadress anges.



Belopps-, projekt- eller varubegrdansning?
Delegationen kan begriansas utifran beloppsramar. Begransning kan ocksa avse vissa projekt utifran

dessa projekts budget eller vissa varu- eller tjinstegrupper. En kombination av de olika
begransningarna kan ocksé viljas.

Exempel pa funktioner och roller som delegation kan ga till

Delegationen kan antingen avse en namngiven person eller en viss funktion eller roll. En administrator
kan t ex ha ratt att kopa in kontorsmaterial. Andra tdnkbara roller d&r omrédeschef, forskningsledare,
projektledare, gruppledare. Personer som ska gora bestéllningar i universitetets namn ska vara

anstillda vid universitetet eller ha medel placerade vid universitetet som man har dispositionsratt for
(t.ex. VLL anstilld med forskningsmedel). Studenter och konsulter far inte géra bestéllningar.

Exempel pa varugrupp/tjinstegrupp som delegering kan avse
Exempel pa moéjliga varugrupper/tjanstegrupper ar tjansteresor, kontorsmaterial,
forbrukningsmaterial, bocker och tidskrifter, forskningsstudier, projektkostnader enligt budget,

faltforsoksmaterial, forskningskonferenser, datorer och kringutrustning, mobler och inredning,
representation.

Lis mer om bestillning har:
Kop av varor och tjanster

Inkops- och upphandlingspolicy
E-avrop

I 6vrigt hanvisas till rektors och respektive fakultets delegationsordning om vem som far bestélla.


https://www.aurora.umu.se/stod-och-service/kop-av-varor-och-tjanster/
https://www.umu.se/regelverk/styrning-planering-och-uppfoljning/regel---upphandling-och-inkop/
https://www.e-avrop.com/umuuniv/Default.aspx
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