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Inledning

Varje ndmnd i Malmo stad utgdr en egen upphandlande myndighet och ska
darfor ha riktlinjer for inkdpsverksamheten och direktupphandling. For att na
uppsatta mal, malomraden och na en hallbar stad har Malmé Stad antagit
en inkdpspolicy (STK 2016—-1296) som ska vagleda Malmé Stads samtliga
verksamheter pa ett affarsmassigt strategiskt och langsiktigt satt att
organisera och hantera sina inkdp och riktlinjer for inkbpsverksamheten
(STK-2023-708).

Syftet med riktlinjerna ar att tydliggora vad som galler vid ink&p och
upphandlingar och att relevanta styrdokument finns och efterféljs. |
riktlinjerna kommer de olika rollerna for organisationen beskrivas for att
tydliggora vilket ansvar man har vid inkdp och upphandlingar.
Inkdpsriktlinjer som utgor grunden for hur n@mnden arbetar med inkdp och
upphandlingar.
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Vagledande principer

| férsta hand ska kommunévergripande avtal anvandas vid inkdp och
upphandling. Det ar viktigt att de som gor inkdp ska forhalla sig till det
sortiment som finns upphandlat inom ett visst avtalsomrade. Genom hdg
avtalstrohet minimerar namnden ink6p som goérs utanfér avtal och inte pa
ett korrekt satt.

Samtliga inkdp ska praglas av framférhalining och planering. Varje
verksamhet ansvarar for att inkbpen gors inom den ram for budget som
finns.

Jav och korruption

Alla medarbetare har ett ansvar att gentemot leverantérer upptrada pa ett
professionellt och affarsmassigt satt. Jav ar nar en anstalld eller
fortroendevald anses ha ett sadant intresse i ett arende att personens
opartiskhet kan ifrdgasattas. Det kan exempelvis handla om nara
kopplingar till en tankbar leverantor eller underleverantor i den bransch som
ar aktuell fér en upphandling som personen medverkar i eller fattar beslut
om. Det kan aven handla om medvetna avvikelser fran avtal i samband
med inkdp. For att motverka korruption och misstanke om jav sa anses
man javig i en upphandling sa ska deltagande undvikas.

En leverantorskontroll ska géras innan tilldelningsbeslut fattas. Kontakta
forvaltningens inkdpssamordnare med hjalp att géra kontrollen.

Sekretess

Absolut sekretess galler under pagaende upphandling, avrop vid fornyad
konkurrensutsattning och direktupphandling. Det innebar att forvaltningen
inte i nagot fall far Iamna ut en uppgift som rér anbud till annan &n den som
har ldamnat anbudet forréan de leverantérer som lamnat offert fatt skriftlig
information om beslut eller arendet dessférinnan har slutforts.

Vid utlamnande av allmanna handlingar ska en sekretessproévning goéras for
att undvika att en anbudsgivare pa nagot satt riskerar att orsaka skada ifall

handlingarna lamnas ut.

Lamna ut handlingar - fritidsforvaltningen | Komin

Systematiskt hallbarhetsarbete vid inkop och upphandlingar

| Malmé stad stalls hallbarhetskrav i alla inkdp och upphandlingar. Mer finns
pa Komin vilka krav som stalls. Fritidsnamnden ska f6lja kraven vid inkdp
och upphandling.

Hallbara inkop | Komin
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https://cityofmalmo.omniacloud.net/040-fritidsforvaltningen/lamna-ut-handlingar
https://cityofmalmo.omniacloud.net/komin/stod-och-service/ekonomi-inkop-och-upphandling/inkop-och-upphandling/hallbara-inkop

Andra styrande dokument
Delegationsordningen

Avtalsrutinen

Riktlinjer for direktupphandlingar Fritidsnamnden
Upphandlingsplan

Varje ar lamnar Fritidsnamnden, efter anvisningar fran Stadskontoret, en
upphandlingsplan. | upphandlingsplanen beskriver ndAmnden arbetet kring
inkdép och upphandlingar. Har tas aven planerade upphandlingar éver
troskelvardet upp.
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Inkop och upphandlingar
Inkdp via Marknadsplatsen i Ekot

| forsta hand ska inkOp goras via Marknadsplatsen i ekonomisystemet Ekot.
Har finns de flesta av stadens ramavtal. Inkép gors utifran vad som galler
for varje avtalsomrade. Mer om respektive avtal finns i avtalskatalogen i
Komers.

Avrop pa ramavtal

Ibland racker det inte att bara bestalla direkt fran ett avtal. Att tanka pa ar
att vissa avtal kraver att man foljer en sarskild avropsordning — alltsa ett
sarskilt satt att gora bestallningen pa. Detta finns beskrivet pa avtalet hur
avropet ska genomforas.

Riktlinjer vid direktupphandling

Direktupphandling genomférs under férutsattning att det finns budgeterade
medel och att det saknas évergripande ramavtal for tjansten och varan.

Fritidsnamndens riktlinjer for direktupphandling (FNR-2022-2132) framgar
det vagledning hur en direktupphandling far genomféras, krav pa
dokumentation, avtal, hur det ska dokumenteras.

Rutin for samverkan vid upphandling

| samband med en upphandling som kan leda till viktiga férandringar av
verksamheten sa ska detta samverkas med de fackliga organisationerna pa
forvaltningen.
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Metod for organisering av
inkopsverksamhet

For att bedriva sin inkdpsverksamhet i enlighet med EU-direktiv och
relevant lagstiftning inom omradet behéver varje namnd och bolag formera
en tydlig inkdpsorganisation, som ar anpassad till nAmndernas och
bolagens uppdrag och som svarar mot inkdpspolicy och tillhérande riktlinjer
samt gallande lagstiftning.

En tydlig inkdpsorganisation skapar forutsattning fér en effektiv samordning
och hantering av inkdpsfragor i staden och inom respektive namnd.

Fritidsforvaltningen har beslutat att alla medarbetare som ska gdra inkdp
och upphandlingar maste genomga bestallarutbildningen med godkant
kunskapsprov for att fa behdrighet och bli certifierad bestallare.
Utbildningspaketet bestar av fyra olika delar beroende pa vilken behérighet
anvandaren ska ha.

Komers ar stadens gemensamma inkép och upphandlingssystem. Har finns
avtalskatalogen dar alla évergripande avtal finns. Varje férvaltning lagger
aven upp sina egna namndspecifika avtal i Komers. Alla avtal dver inkdp
och upphandlingar som 6verstiger 100 000 kr ska registreras i systemet.
Avtal som ar under 100 000 kr men som ar dver ett ar ska aven registreras i
Komers.
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Forvaltningens olika funktioner och
ansvar

Alla medarbetare paverkas av stadens upphandlade avtal.
Nedan tydliggor vilka olika roller och funktioner som finns pa forvaltningen.
Stodfunktion

Centralt pa Ekonomi- och analysavdelningen finns rollen som
inkdpssamordnare och forvaltningsjurist som stéd till férvaltningen kring
fragor om inkdp, upphandlingar och avtal.

Chef

Det ar varje chef som ansvarar att de medarbetare som ska goéra inkdp och
upphandling har ratt behdrighet. Chefen utser vilka som ska ha behérighet
och vilken behorighet de ska ha. Chefen ansvarar for att verksamhetens
kommande upphandlingsbehov rapporteras till férvaltningens
inkbpssamordnare.

Bestéllare Marknadsplatsen

Innan behorighets ges for att gora inkdp via Marknadsplatsen i Ekot ska
utbildning genomféras med godkant kunskapsprov. Alla medarbetare som
har behorighet att géra inkdp pa Marknadsplatsen i Ekot.

Avrop avtal

Alla medarbetare som har ratt att géra avrop pa befintliga ramavtal. For att
veta hur man ska avropa se specifikt avtal.

Direktupphandlare

De medarbetare som har ratt att gora direktupphandlingar. Det behdéver inte
alltid vara samma person som utfor sjalva direktupphandlingen som sen
skriver avtalet med leverantéren. For att se vem som har ratt att skriva pa
avtalet se gallande delegationsordning.

Avtalsagare
Den som har ratt att underteckna avtalet enligt delegationsordningen.
Avtalsforvaltare

Den som foljer upp avtalet och haller koll pa avtalstiden och nar avtalet gar
ut. Vid engangsinkop ska fakturerat pris och att varan eller tjansten
motsvarar forvantningar enligt direktupphandlingen kontrolleras. Vid inkép
av en vara eller tjanst med |6pande leverans ska chef utse en ansvarig for
uppfoljning.

Diarieforing och arkivering
Handlingar ska diarieféras i enlighet med Malmé stads arkivhandbok.

Upphandlingsplan 2025-2026, Fritidsnamnden 8(9)



Arkivering av originalhandlingar sker i enlighet med Malmé stads
arkivhandbok.
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