
   

STYRDOKUMENT 
Dnr V 2015/794 

 

 

 

INKÖPSREGLER 
 

 

Publicerad medarbetarportalen.gu.se/styrdokument 

Beslutsfattare Pam Fredman, rektor 

Ansvarig funktion Ekonomienheten, Gemensamma förvaltningen  

Beslutsdatum 2015-10-26 

Giltighetstid Tillsvidare 

Sammanfattning Inköpsregler beskriver vilket ansvar som åligger institutioner/motsvarande, 
inköpare samt upphandlingssektionen i samband med inköp på Göteborgs 
universitet. 

   

http://medarbetarportalen.gu.se/


2 (3) 

 

INKÖPSREGLER FÖR GÖTEBORGS UNIVERSITET 
Bakgrund 
Dokumentet är framtaget av ekonomienheten i syfte att fastställa institutionernas/motsvarande ansvar, men 
även det centrala ansvaret, vid myndighetens inköp. Mer konkret fastställs regler för såväl ansvarig funktion 
inom gemensamma förvaltningen som för den enskilde inköparen och dennes institution/motsvarande.  

Dessa regler kompletterar Göteborgs universitets Inköpspolicy.  

Inköpsorganisationen på Göteborgs universitet 
Göteborgs universitet köper in varor och tjänster för ca 1 miljard kronor per år. Antalet unika beställar-ID 
uppgår till ca 3 000 stycken varav en andel är inaktiva. Respektive institution/motsvarande upprättar dess 
inköpsverksamhet och beslutar om vem som har behörighet att köpa in varor/tjänster. För att kvalitetssäkra 
inköpsprocessen och öka kunskapen gällande inköpsfrågor etablerade upphandlingssektionen vid 
ekonomienheten en universitetsgemensam ”inköpsorganisation” bestående av upphandlingssektionens 
medarbetare samt av institutionerna utsedda inköpare och inköpskoordinatorer. Upphandlingssektionens roll 
är i detta sammanhang att förvalta och samordna inköpsorganisationen för att uppnå målen i Inköpspolicyn. 
Det är viktigt att upphandlingssektionen ges lämpliga verktyg för att fortsätta arbetet med att förtydliga en 
gemensam struktur för frågor inom inköpsorganisationen.  

Centralt ansvar 
Upphandlingssektionen ansvarar för att: 

• Upprätta nödvändiga interna dokument för att utveckla den löpande inköps- och 
upphandlingsverksamheten såsom rutiner, riktlinjer, mallar och informationsskrifter. 

• Besluta om lämpliga åtgärder kring statliga ramavtal enligt reglerna i förordningen (1998:786) om statlig 
inköpssamordning. 

• Genomföra samtliga upphandlingar över direktupphandlingsgränsen. I ansvaret ingår att underteckna 
erforderliga upphandlings- och avtalsdokument inom ramen för enhetens gällande delegeringsbeslut samt 
lokalisera nya lämpliga ramavtalsområden.  

• Följa upp samt förvalta universitetets ramavtal (uppföljning och kontroll). I ansvaret ingår också att bevaka 
och förebygga otillåtna direktupphandlingar och i övrigt se till att lagar och interna regler följs. 

• Samordna upphandlingar lokalt eller nationellt med andra upphandlande myndigheter (när så är lämpligt).  
• Ansvara för samtliga avtals- och upphandlingsjuridiska ärenden inom inköps- och upphandlingsområdet 

(överprövningar i domstol, avtalstvister, förhandlingar, sekretessprövningar, upprätta avtalsmallar och 
dokument) samt ge juridisk rådgivning och utbildning och avgöra när extern juridisk kompetens ska 
inhämtas. 
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Institutionernas/motsvarande ansvar 
• Varje institution/motsvarande på Göteborgs universitet som kontinuerligt köper in varor eller tjänster ska 

utse ett lämpligt antal inköpare som genomför verksamhetens inköp. Inköparen bör mottaga, undersöka, 
godkänna och/eller reklamera varan/tjänsten.  

• Institutionen/motsvarande ska successivt se över antalet inköpare och aktiva beställar-ID för att 
upprätthålla en så effektiv inköpshantering som möjligt. Personer med inköpsbehörighet, men som inte är 
anställda av Göteborgs universitet, ska ha tidsbegränsat beställar-ID. 

• Institutionen/motsvarande ska utse en inköpskoordinator. Inköpskoordinatorns roll och ansvar definieras i 
dokumentet ” Riktlinjer för inköpsorganisationen”, fastställd av Ekonomienheten 2014-08-18. 
Inköpskoordinatorn ska få den stöttning och de verktyg som krävs för att kunna etablera samt följa upp en 
fungerande inköpsverksamhet. 

• Institutionen/motsvarande ska upprätta ett register för direktupphandlingar och inköp som överstiger 
100 000 kronor. Förslag på registerinnehåll kan erhållas från dokumentet ”Riktlinjer för 
direktupphandling”. Registerutdrag ska vid behov översändas till Ekonomienheten.  

Inköparens ansvar 
• Inköparen ska vara insatt i gällande ramavtal samt de interna dokument som reglerar inköp (institutionens 

egna dokument, policy, regler, riktlinjer m.m.). 
• Inköparen ska ha genomgått inköpsutbildning anordnad av upphandlingssektionen. 
• Inköp ska alltid, när så är möjligt, ske i inköpssystemet från gällande ramavtal. 
• Varje inköp ska vara ändamålsenligt, ekonomiskt och, där så är möjligt, miljömässigt motiverat. 
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