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Riktlinje for inkopsverksamheten

Bakgrund

For att na uppsatta mal, malomraden och samtidigt na en hallbar stad har
Malm¢é stad antagit en inkdpspolicy (STK 2016-1296) som ska vagleda
Malmé stads samtliga verksamheter, saval namnder som helagda bolag,
att pa ett affarsmassigt strategiskt och langsiktigt satt organisera och
hantera sina inkdp.

For att kunna bedriva en effektiv, andamalsenlig och rattssaker
inkdpsverksamhet ar det avgérande att samtliga verksamheter har en tydlig
och robust styrning av bestéllarverksamhet. Inkdpsverksamheten maste ha
ratt forutsattningar och det ar viktigt att upphandlingar méter inkdpsbehov
pa ett effektivt och uthalligt satt samtidigt som de bidrar till en hallbar
utveckling.

Malmo stad har 2025 beslutat om en riktlinje fér inkdpsverksamheten (STK
2023-708). Dessa riktlinjer kompletterar inképspolicyn och innefattar
Overgripande metodbeskrivningar for hur inkdpsverksamheten i Malmé stad
ska bedrivas. Syftet med riktlinjen ar att tydliggéra namndernas ansvar



betraffande inkdp och upphandling, men aven att visa riktning i
organiseringen av inkdpsverksamheten.

Syfte

Syftet med denna riktlinje ar att komplettera Malmé stads évergripande
inkdpspolicy samt riktlinje fér inkdpsverksamheten med riktlinjer for
forskolenamndens organisering av inkdpsorganisation och
bestallarverksamhet.

Malgrupp
Denna riktlinje for inkdpsverksamheten angar férskolendmnden och vander
sig i forsta hand till nAmndens verksamhetsansvariga.

Namndens ansvar

Enligt stadens riktlinje for inkdpsverksamhet ansvarar varje namnd och
bolag for foljande:

o att inkdpsverksamheten praglas av framférhallining och god
planering

e att inkdp sker i enlighet med de avtal som ingatts, antingen av
namnden eller bolaget sjalv eller av kommunstyrelsen i ett
kommundovergripande ramavtal.

o att tillrackliga resurser, med ratt kunskap och kompetens, finns for
att hantera inkopsrelaterade ataganden inom namndens och
bolagets ansvarsomrade.

o att tillrackliga resurser, med ratt kunskap och kompetens, avsatts sa
att berdrda verksamheter aktivt kan bidra i kommundvergripande
ramavtalsprocesser, saval under upphandlingen som under
pagaende avtalsperiod.

Samtidigt ansvarar namnden ocksa for att organisera sin inkdpsverksamhet
sa att samtliga av foljande nivaer i inkdpsarbetet beaktas:

e Pa dvergripande niva sakras att styrning, dverblick, samordning,
utveckling och planering sker strukturerat och regelbundet.

e Pa strategisk niva sakerstalls att upphandlingar av strategisk natur
genomfors och féljs upp sa att verksamhetskritiska uppdrag kan
bedrivas utan storningar.
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o P4 taktisk niva sakras att upphandlingar av taktisk natur genomférs
och féljs upp och dverensstammer med aktuell
verksamhetsplanering.

e P& operativ niva genomférs inkdp genom avrop fran befintliga avtal
eller genom direktupphandling.

For att namnden ska kunna skapa forutsattningar fér en effektiv
samordning och hantering av inkdpsfragor behdvs en tydlig
inképsorganisation. Inképsorganisationen maste ha kunskap och
forutsattningar for att kunna folja ovanstaende kravpunkter.

Organisering av inkopsverksamhet

Enligt Malmd stads antagna riktlinje for ink6psverksamheten ska namnden
organisera inkdpsverksamheten enligt namndens behov och
férutsattningar.

Overgripande niva

For att skapa en éverblick och samordning for alla planerade upphandlingar
over troskelvardet tas arligen en upphandlingsplan fér de kommande tva
aren fram och beslutas i namnd. Upphandlingsplanen férankras aven i
férvaltningsledningen och sakerstaller att styrningen kring stérre
upphandlingar bibehalls.

Vid upphandlingar 6ver troskelvardet rér det sig framfér allt om
stadsdvergripande upphandlingar. | de fall dessa upphandlingar har stor
betydelse for forskolendmnden ar representanter fran forskoleférvaltningen
involverade och delaktiga.

Ansvaret for att ta fram upphandlingsplanen samt vara delaktig i
genomférande, utveckling och planering av stadsévergripande
upphandlingar ligger pa avdelningen for planering och analys.

Strategisk niva

Forskolendmndens inképssamordnare ar med i stadens inkdpsnatverk och
som referensgrupp till stadsdvergripande upphandlingar. Pa sa vis
sakerstalls att forskolenamndens behov lyfts och tydliggors i det strategiska
arbetet.

For att strategiskt samordna ndmndens inkdép kopplade till IT- och
digitaliseringsomradet sker upphandling och inkdp av IT-teknisk utrustning
samt system via IT-och digitaliseringsenheten.



| de fall varan eller tjansten som képs in via upphandling, avrop eller
direktupphandling férvantas behandla personuppgifter ska namndens
informationssakerhetssamordnare kontaktas i tidigt skede.

Taktisk niva

Uppfdljning av upphandlingar sker pa flera omraden inom
férskolenamnden. Vid direktupphandling ar det respektive avtalsagare som
ansvarar for att de krav som stallts vid upphandlingen féljs upp.

For stadsévergripande avtal ar forskolenamnden skyldig att signalera vid
brister i leverans eller avtalade villkor till avtalsagaren.

Avtalstrohet foljs upp via ekonomienhetens fakturakontroller.

For att sékerstalla att Riktlinje for inkbpsverksamheten foljs kommer
namndens riskbeddmning inom intern kontroll att kompletteras med en risk
avseende inkdpsorganisationen.

Operativ niva

Att avrop sker fran befintliga avtal eller genom direktupphandling
sakerstalls genom att verksamhetsansvariga ansvarar for att medarbetare
som genomfor avrop och/eller direktupphandling har korrekt utbildning.
Utbildningskraven garanterar att avrop sker enligt regelverken och att
leverans och debitering blir korrekta.

Avrop fran befintliga avtal ska ske enligt avropsinstruktion for respektive
avtal som finns i avtalskatalogen. Har finns aven information om det gar att
avropa via bestallningsportalen Marknadsplatsen eller om avrop ska ske pa
annat vis. Att varor eller tjanster inte finns i Marknadsplatsen ar inte
avgorande for om avtal finns eller ej, utan det ar avtalskatalogen som ar
styrande.

For direktupphandling finns av namnden antagna Riktlinje fér
direktupphandling (FSKF-2023-3217) samt Rutin fér direktupphandling
(FSKF-2023-6457).

Varje verksamhet behoéver inte i egen regi ha medarbetare med behorighet
och utbildning att avropa och upphandla. Samordning mellan verksamheter
kan vara ett satt att sdkerstalla kompetens och kunskap fér de medarbetare
vars uppdrag innefattar att avropa och/eller direktupphandla. Vid
samordning mellan verksamheter bor detta dokumenteras och
ansvarsfordelningen tydliggoras. Verksamhetsansvarig ska vid forfragan
kunna redovisa for hur bestallarorganisationen for aktuell verksamhet ar
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strukturerad. Inventering av behorigheter for inkdpsorganisationen kommer
att ske arligen.

Bestallarverksamhetens utbildningskrav

Varje verksamhetsansvarig ansvarar for att medarbetare har genomgatt
korrekt utbildning for att fa direktupphandla och/eller avropa fran befintliga
avtal. Ansvarig chef ansvarar for att sdkerstalla att detta efterfdljs.

Utbildningar sker via Malmo stads bestallarutbildningar som innehaller
digitala utbildningspaket framtaget fér medarbetare inom staden.

Samtliga medarbetare ska ha genomgatt Introduktion till inkép i Malmé stad
som ar en del av stadens bestallarutbildning. Denna del av utbildningen ger
en grundlaggande forstaelse av inkdpsverksamheten och vad upphandling
innebar.

Inkop via Marknadsplatsen

Marknadsplatsen, tillika stadens e-handelssystem, nas via stadens
ekonomisystem Ekot. For att fa behorighet att bestélla via detta system ska
medarbetare ha genomfort utbildningen Inkép i Marknadsplatsen i Ekot
samt klarat avslutande kunskapstest. Darefter maste chef ansdka om
behorighet via behdrighetsblankett som finns pa Komin. Administrativa
enheten kan vara behjalpliga med behdrighetsansdkan.

Inkop fran avtal i Avtalskatalogen

Alla stadens avtal ska finnas i avtalskatalogen tillsammans med
instruktioner for avrop. | vissa fall kan avrop ske via inkdp fran
Marknadsplatsen, men i forekommande fall sker avrop pa annat vis.

For att fa avropa fran avtal utanfor Marknadsplatsen maste medarbetare ha
genomfort utbildningen Inkép fran avtal i avtalskatalogen samt klarat
avslutande kunskapstest.

Om avrop ska ske i avtalskatalogen, exempelvis vid férnyad
konkurrensutsattning, maste avropande medarbetare dven genomfort den
praktiska utbildningen i avtalskatalogen som staden tillhandahaller utéver
ovan namnda bestallarutbildning.

Verksamhetsansvarig sakerstaller att utbildningskraven ar uppfyllda.



Genomforande av direktupphandling

Om inget avtal finns i avtalskatalogen for vara eller tjanst som 6nskas
inforskaffas ska direktupphandling genomféras i enlighet med Riktlinje fér
direktupphandling. For att fa genomfoéra en direktupphandling maste
medarbetare ha genomfért samtliga bestallarutbildningar, inklusive den
som ror Direktupphandling samt klarat avslutande kunskapstest.

Om direktupphandling ska genomfdras via upphandlingssystem, tillika
avtalskatalog, maste upphandlande medarbetare aven ha genomfort den
praktiska utbildningen i upphandlingssystemet som staden tillhandahaller
utéver namnda bestallarutbildning.

Verksamhetsansvarig sakerstaller att utbildningskraven ar uppfylida.
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