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Varje namnd i Malmé stad utgor en egen upphandlande myndighet och ska ha
riktlinjer £6r ink&psverksamheten och direktupphandling f6r att uppna en robust
styrning av sin bestillarverksamhet. Dessa nimndspecifika riktlinjer ar
komplement till Malmé stads inképspolicy (STK-2016-1296) och riktlinjer f6r
inképsverksamheten (STK-2023-708).

Denna riktlinje kompletteras med praktisk vagledning i form av rutiner,
instruktioner och mallar som antingen tagits fram sarskilt av forvaltningen eller

stadskontoret.

1. Riktlinje for Inkopsverksamheten

Samitliga ink6p ska praglas av framforhallning och god planering och med hinsyn
till ekonomisk, ekologisk och social hallbarhet.

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

bordan.

Inkopssamordnare finns som stod till verksamheten och har som uppgift att
vigleda och kompetensutveckla inképsorganisationen. Inképssamordnare dr dven
en kommunikationsvig mellan kommunstyrelsens upphandlingsfunktion och
nimnden. Férvaltningens dataskyddssamordnare och
informationssidkerhetssamordnare stottar verksamheterna inom respektive omrade

infor upphandling av system, applikationer, digitala- och webbaserade tjanster.
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1.1. Olika satt att genomfoéra inkop

Varje enskild verksamhet dr ansvarig f6r sina inkdp och att dessa sker i enighet

med riktlinjer och andra styrdokument beslutade av nimnden eller férvaltningen.
Det finns olika tillvigagangsatt for att gora ett inkép. Inkép kan goras via

e E-handelssystemet

e Avrop fran avtal som férvaltningen ar avropsberittigade fran

e Upphandling / Direktupphandling.

Respektive verksamhet ansvarar for att det finns tillrdckligt med resurser samt ritt
kunskap och kompetens for att hantera sina inkép. Respektive chef ansvarar f6r
att de medarbetare som genomfor inkGp fran e-handelssystemet, avrop frin avtal
eller direktupphandling/upphandling har ritt kompetens, behorighet och att
inképet genomfors enligt riktlinjer och andra dokument. Budgetansvarig chef ar

ansvarig for inkopen som gors inom verksamheten.

Beslut om vem som ska vara bestillare fattas av respektive chef i verksamheten

och behérigheter administreras av redovisningsenheten eller ekonomienheten.

1.1.1. Inkop via stadens e-handelssystem

Behoven 1 verksamheterna ticks till storsta del genom inkop 1 stadens e-
handelssystem. Alla bestillare ska ha genomgiatt utbildning 1 e-handelssystemet
och klara ett kunskapstest fOr att fa behorighet att bestilla 1 systemet.

1.1.2. Avrop fran avtal

Kop 1 verksamheterna kan dven gbras genom avrop i avtalskatalogen dar
stadsovergripande och foérvaltningsspecifika avtal finns. For att vara behorig att
avropa fran avtal ska bestillaren ha genomgatt utbildning och klarat

kunskapsprovet.

1.1.3. Direktupphandling

Om varan eller tjdnsten inte ar upphandlad 4r det mojligt att gora en
direktupphandling. Direktupphandling ska gbras enligt separat Error! Reference
source not found.ar. Det dr budgetansvarig chef som beslutar om att
direktupphandling ska inledas. Samtliga direktupphandlare ska ha genomgatt
utbildning i direktupphandling.
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1.1.4. Upphandling

Nimnden har mojlighet att géra egna upphandlingar (i egen regi eller via
upphandlade upphandlingskonsulter), upphandlingar via stadskontorets
upphandlingsfunktion eller upphandling via annan samarbetsorganisation (till
exempel ADDA, Region Skine och Skines Kommuner). Vem som har ritt att

besluta om annonserad upphandling framgar av nimndens delegationsordning.

Alla annonserade upphandlingar bér genomféras i stadens upphandlingssystem.
Sker upphandling 1 egen regi tillser ansvarig chef enligt delegationsordningen att
personen som utfér upphandlingen har ritt kompetens. Ska upphandling goras via

fullmakt ska sddan tecknas av behorig enligt delegationsordningen.

Lokala administratorer i forvaltningen administrerar avtal och
anvandarbehorigheter i upphandlings- och avtalssystemet samt samordnar ink6p 1

mojlig utstrackning,

1.2. Leverantorskontroll

For att sdkerstilla en sund konkurrens och minska risken for att oseriosa aktorer
tar del av skattefinansierad vilfird ska en leverantérskontroll gbras av nya

leverantorer.
2. Riktlinje for Avtalshantering

2.1. Avtal

Med avtal avses en upprittad handling som dokumenterar 6verenskommelse eller
uppgorelse mellan den upphandlande myndigheten och annan part. Den reglerar
omsesidigt rattsligt sanktionerade forpliktelser mellan parterna. Handlingens
innehall avgér om den ska ses som ett avtal. Handlingens form eller bendmning
saknar betydelse for dess status. Observera att uppgorelser mellan férvaltningar
inom Malmo stad inte ér att betrakta som avtal i ren juridisk mening, utan ar en

overenskommelse.

Budgetansvarig chef har alltid det fulla ansvaret att inleda en upphandling, siga
upp eller forlinga avtal, i enlighet med Funktionsstddstorvaltningens
delegationsordning. Samtliga avtal som upprattas inom forvaltningens verksamhet
ska efter underskrift av behorig delegat, diarieféras i Malmo stads
irendehanteringssystem Platina samt publiceras i avtalssystemet. I forvaltningen
finns lokala administratorer som administrerar behorigheter samt publicerar avtal i

avtalskatalogen.
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For att sakerstilla kvaliteten pa levererade varor och tjanster och ge aterkoppling
till leverantoren ska ingangna avtal f6ljas upp och utvirderas l6pande av dem som
ar berorda. Avtal behover samtidigt bevakas for att sikerstilla avtalets omséttning

och utgang.

2.2. Avtalsuppfadljning

Med avtalsuppfoljning avses de aktiviteter som syftar till att sakerstilla att
leverantoren uppfyller de krav som stillts i forfragningsunderlaget och att den
upphandlande myndigheten far det som har upphandlats. Avtalsigaren, det vill
siga beslutande delegat att inleda en upphandling, ansvarar for att till varje avtal
utse en avtalsuppfoljningsansvarig och att till varje avtal finns ett tydligt avsnitt

om avtalsuppfoljning. Avtalsuppféljning kan omfatta:
e Periodvisa avstimningar med leverantor
e Uppfdljning av leveranskvalitet
e Indexjustering av priser
e Justering av leveransmangder
e Avtalsforlingning
e Andra avtalsspecifika delar

Principen dr att vid forvaltningsévergripande avtal bor en central funktion vara
uppfoéljningsansvarig och vid verksamhetsspecifika avtal utses funktion i
verksamheten eller tillh6rande administrativ funktion. Uppféljningen kan goras i

avtalssystemet.
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