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Riktlinjer for inkopsverksamheten

Syfte med riktlinjen

Ansvaret for inkopsverksamheten i Malmo stad ligger hos varje nimnd och
bolag och avser samtliga moment i ink&psprocessen, inklusive upphandling,
samt ansvar for att gillande regelverk inom ink6ps- och upphandlingsomradet
efterlevs. Ndmnder och bolag utgér egna upphandlande myndigheter. Varje
namnd och bolag ska dérfor ta fram interna riktlinjer f6r sin ink&psverksamhet
med utgangspunkt fran kommunstyrelsens riktlinjer for inkopsverksamheten
(STK-2023-708) samt Malmé stads inképspolicy (STK-2016-12906).

Detta dokument utgor arbetsmarknads- och socialnimndens riktlinjer for

inkopsverksamheten.

Riktlinjerna kompletteras med praktisk vigledning i form av instruktioner,
rutinbeskrivningar och mallar som tagits fram av forvaltningen eller
stadskontoret. Aven det stéd och den information och vigledning som
tillhandahalls av forvaltningens ekonomiavdelning ér ett komplement till dessa

riktlinjer.
Beskrivning av riktlinjen

Malgrupp
Dessa riktlinjer angar i sin helhet arbetsmarknads- och socialnimnden. Den

vander sig i forsta hand till forvaltningens chefer och till personal vilka

genomfor inkdp inom ramen for sitt uppdrag.
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Omfattning

Dessa riktlinjer reglerar nimndens inképsprocess och de 6vergripande metoder
som ska ligga till grund f6r samtliga ink6p och upphandlingar som sker med

Malmo stads medel.

Riktlinjerna reglerar nimndens inképsorganisation och ansvarsfordelning
mellan nimnd och forvaltning i inképsrelaterade drenden och fragestillningar.

Behorighets- och beslutsfragor gillande inkop hanteras i sarskild ordning i

nimndens delegationsordning.

Namndens principer for inkop och
inkopsorganisation

Inkép till nimndens verksamheter ska alltid genomféras med ett medvetet
ckonomiskt, miljémissigt och socialt ansvarstagande. Beredskapsfaktorer och
resiliens ska ocksa tas 1 beaktande. Inkop ska vara konkurrensfrimjande.

Samordning av ink6p ska goras 1 storsta mojliga utstrackning for att fa bittre
villkor, 6ka konkurrensutsittning och fo6r att minska den administrativa

bordan.

Inko6p skall alltid goras 1 enlighet med aktuell lagstiftning, riktlinjer, rutiner och
policydokument samt gillande regelverk i nimndens delegationsordning och

attestinstruktion.
Nimndens inképsorganisation ska sakerstilla att:
e inkOpsverksamheten praglas av framforhallning och god planering.

e inkop sker i enlighet med de avtal som ingatts, antingen av namnden
sjalv, kommunstyrelsen i ett kommunovergripande ramavtal eller av

ink6pscentral eller annan organisation.

e tillrickliga resurser, med ritt kunskap, kompetens och dndamalsenlig
ansvarsfordelning, finns fOr att hantera inkGpsrelaterade ataganden

inom namndens ansvarsomrade.
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Namndens inkopsorganisation

Nimnd

Nimnden ansvarar for den Overgripande planeringen av inkép samt att inkop
sker 1 enlighet med gillande lagar, regler och riktlinjer. Namnden faststiller
planeringen av upphandlingar 6ver grinsvirdet 1 en arlig upphandlingsplan.
Upphandlingsplanen utgér underlag f6r Malmo stads 6vergripande
upphandlingsplan som beslutas av kommunstyrelsen.

Genom beslut om riktlinjer f6r inkopsverksamhet sikerstaller nimnden
ansvarsfordelningen inom forvaltningen

Direktor

Forvaltningsdirektoren ansvarar for att verksamheterna foljer gillande lagar och
riktlinjer f6r ink6p samt att tillrickliga resurser och kompetens finns for att
sakerstilla detta.

Chef

Avdelnings-, enhets- och sektionschef ansvarar for inképsbeslut inom ramen
for sitt budgetansvar. Chefen ansvarar for att inkop sker i enlighet med de avtal
som ingatts samt att inkOpen genomférs pa ett korrekt sitt enligt gillande
lagstiftning, rutiner och riktlinjer. Chefen ansvarar vidare for att medarbetare,
som genomfor ink6p, har kunskaper och tillgang till den information som krivs
for att genomfora dessa pa ett korrekt sitt.

Ekonomiavdelning

Ekonomiavdelningen ansvarar for att stodet till organisationen ér adekvat och
vil anpassat till chefernas behov, savil vid planering av inkép som vid
genomforande och uppfoljning.

Ekonomiavdelningens inkGpsenhet ansvarar for att bevaka och stodja att ink&p,
upphandlingar och direktupphandlingar av strategisk natur genomfors sa att
verksamhetskritiska uppdrag kan bedrivas utan stérningar. Inképsenheten
ansvarar for att genomfora direktupphandlingar f6r hégre virden och
projektleda upphandlingar tillsammans med berorda verksamhetschefer 1
enlighet med beslutad planering. Inképsenheten ansvarar for att
forvaltningsspecifika ramavtal f6ljs upp. Inkopsenheten bidrar i
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kommunovergripande ramavtalsprocesser, savil under upphandlingen som
under pagaende avtalsperiod.

Stadsovergripande inkopsnitverk for nimnderna

Stadens inkopsnitverk syftar till att bidra till att utveckla gemensamma
inképsprocesser i staden samt lyfta strategiska fragor relevanta for nimndens
inkopsverksamhet. Namnden ar representerad i det stadsévergripande
inképsnitverket genom foérvaltningens inkopsenhet.

Medarbetare med delegerat inképsansvar

Ink6p 1 ndmndens verksamheter ska genomféras pa ett korrekt och lagenligt
sitt. Lopande bestillningar fran befintliga avtal och kravstillt sortiment ska
genomforas av personal med ett delegerat inkopsansvar.

For att fa delegerat ink6psansvar stéller nimnden foljande utbildningskrav:

e Bestillare som gor inkop via stadens e-handelssystem ska ha genomgatt
Malmo stads utbildning for bestillning genom e-handel samt utbildning
1 avrop fran ramavtal med godkint resultat och erhallit certifiering innan
bestillarbehorighet godkinns. Inkop ska genomforas av
torvaltningsovergripande bestillningsfunktioner dar sidana finns
inrdttade.

e Ink6p som kriver direktupphandling ska genomféras av medarbetare
som genomgatt Malmo stads utbildning 1 direktupphandling med
godkint resultat och erhillit certifiering. Direktupphandling f6r virden
som overstiger 100 000 kr ska genomféras 1 samarbete med
torvaltningens inképsenhet.

I 6vrigt se avsnitt Namndens inkopsprocess.

Namndens inkopsprocess

Inkopsprocessen innefattar hela flodet av aktiviteter fran det att inképsbehov
uppstar till dess att varan eller tjansten levererats och fakturan betalts. Det
innefattar aven direktupphandling och upphandling, i de fall avrop inte kan ske
fran ett redan upphandlat avtal. Inképsprocessen omfattar dven att férvalta och
folja upp avtal.
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Det finns olika tillvigagangsatt for att géra inkép. Inkop kan goras genom:

e c-handelssystem,
e avrop fran avtal
e genom direktupphandling eller upphandling

Ink6psbehov som uppstar ska analyseras i relation till budget och behov.
Virdet pd inképet samt huruvida det finns befintliga ramavtal att bestilla ifrin

styr hur inkopet ska genomforas.

Tillvagagangssatt

Analys av anskaffningsbehov

Identifierade anskaffningsbehov ska analyseras med hinsyn till budget och
hallbarhetsfaktorer. Analysen ska leda fram till en bedémning av limpliga
ink6psvigar eller om behovet kan 16sas till exempel genom att aterbruka eller

reparera.

I de fall analysen visar att flera nimnder har identiska inképsbehov skall
efterfragade varor, tjanster och entreprenader hanteras i en samordnad
kommunoévergripande konsoliderad process. Om siadana behov identifieras ska
stadskontorets upphandlingsfunktion informeras.

Inkop genom E-handelssystem och avrop pa ramavtal

Ink&p av varor och tjdnster till nimndens verksamheter skall 1 férsta hand goras
genom Malmoé stads ramavtal och via stadens e-handelssystem. For nimndens
huvudverksambhet, insatser for klienter, saknas kommunévergripande avtal. Har
ska ink6p géras genom egna avtal som nimnden tecknar eller genom att avropa
ramavtal via till exempel Skanes kommuner, inkopscentraler (Adda) eller andra

organisationer.

Inom de upphandlingsavtal dir det dr mojligt att vilja produkter och tjanster
som dr miljo- eller etiskt mirkta ska detta gbras 1 enlighet med Malmé stads
milj6policy.

Bestillningar genom stadens e-handelssystem eller avrop fran ramavtal ska
genomforas av bestillare med behérighet.
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Inkdp genom direktupphandling

Om ett inkop ska goras av en vara eller tjanst som inte finns i de avtal som
forvaltningen r avropsberittigade fran och om virdet, exklusive moms, pa det
som ska upphandlas ir ligre dn direktupphandlingsgrinsen ska en
direktupphandling genomféras. Faststillda gransvirden for direktupphandling
anges pa upphandlingsmyndighetens webbplats.

Direktupphandlingen ska genomféras i enlighet med lagen om offentlig
upphandling (LOU), nimndens riktlinje f6r direktupphandling (ASN-2022-
7391), forvaltningens rutin f6r direktupphandling (ASN-2022-790) samt Malmo
stads policy for inkop.

Upphandling

Ink6p som Overstiger direktupphandlingsgrinsen ska upphandlas i enlighet med
EU-direktiv, svensk lagstiftning och Malmo stads inkopspolicy samt andra
relevanta direktiv, lagar, regler, riktlinjer och beslutade mal.

Nimnden har mojlighet att géra egna upphandlingar (1 egen regi eller via
upphandlingskonsulter), upphandlingar via stadskontorets
upphandlingsfunktion eller upphandling via annan samarbetsorganisation
(exempelvis ADDA, Region Skane eller Skanes kommuner). Behorighet att
besluta om annonserad upphandling framgar av nimndens
delegationsordning.

Alla nimndens upphandlingar ska genomféras i Malmo stads
upphandlingssystem. Ska upphandling goras genom fullmakt ska sidan tecknas
av behorig enligt delegationsordningen.

Upphandlingen ska genomforas pa ett likvirdigt, Sppet och icke-
diskriminerande sitt. Upphandlingen ska vidare genomféras i enlighet med
principerna om 6msesidigt erkdnnande och proportionalitet.

I samband med utvirdering av inkomna anbud ska leverant6rerna bland annat
granskas avseende: organisation, finansiell status samt Gvriga krav som stillts 1
relation till den vara eller tjainst som ska upphandlas. Misstankar om
vilfirdsbrottslighet ska utredas.

Valet av leverantOr ska géras pa objektiva och affirsmissiga grunder. Regler om
mutor och jiv ska iakttas.

Samtliga leverantorer som lamnat anbud ska ges skriftligt besked om vem som
tilldelats avtal. F6r upphandling giller 10 dagars avtalssparr under vilken



leverantorer har méjlighet att begira 6verprévning. Om ingen overprovning
begirts efter 10 dagar sker avtalstecknande.

Beslut om att inleda upphandling, utformning av férfragningsunderlag samt
beslut om tilldelning ska samverkas med de fackliga organisationerna i enlighet
med i forvaltningen faststilld process.

Avtalsforvaltning och avtalsuppfdljning

Efter genomférd upphandling, vissa former av avrop eller direktupphandling
tillkommer ett ansvar att forvalta och folja upp avtalet. Med avtalsuppféljning
avses de aktiviteter som syftar till att sidkerstilla att leverantren uppfyller de
krav som stillts i avtalet och att den upphandlande myndigheten far det som
har upphandlats. Férvaltningens avtalsforvaltning och avtalsuppfoljning
regleras i rutin ASN-2025-16946.

Nir skotseln av en kommunal angeligenhet genom avtal har limnats over till
en privat utforare ska kommunen kontrollera och f6lja upp verksamheten. (10
kap. 8 § KL). Detta ankommer pa nimnden som upphandlande myndighet.

For nimndens ramavtal giller foljande:

e Samtliga ramavtal ska ha en uppfoljningsplanering som beskriver vilka
uppfoéljningsaktiviteter som ska genomforas.

e Mboijligheten till uppféljningsmoten med ramavtalsleverantérer ska

regleras i samtliga avtal med krav pa att kunna genomféras minst arligen
vid behov

e Ramavtalsleverantérernas ekonomi, organisation och dgarférhallanden

ska granskas minst varje manad.

e Mojligheten att ta utdrag fran ramavtalsleveranttrernas skattekonto ska
regleras 1 samtliga avtal fOr att kunna granskas arligen

e Avtalstrohet ska granskas genom stickprov minst en gang per ar.

e TFo6r varje ramavtal ska inkomna klagomal hanteras 1 enlighet med
forvaltningens process for externa klagomal.

e Erfarenheter ska dokumenteras och analyseras infor avtalsforlingning
eller kommande upphandlingar.
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For de avtal dir en kommunal angeligenhet limnats till en privat utférare ska
en sammanfattande redogorelse av uppfoljningen limnas i samband med
arsanalysen i enlighet med Program med mal och riktlinjer f6r utférare av
kommunal verksamhet (STK-2024-1462)
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