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Bakgrund

For att nd uppsatta mal, malomraden och samtidigt na en hallbar stad har Malmo stad
antagit en inkopspolicy som ska vigleda Malmo stads samtliga verksamheter, saval
nimnder som heldgda bolag, att pa ett affirsmissigt, strategiskt och langsiktigt sitt
organisera och hantera sina inkop. For att kunna bedriva en effektiv, indamalsenlig
och rittssiker inkopsverksamhet dr det avgérande att samtliga verksamheter har en
tydlig och robust styrning av sin bestillarverksamhet. Varje nimnd och bolag ska ta
fram interna riktlinjer for sin inkdpsverksamhet med utgangspunkt fran
kommunstyrelsens riktlinjer f6r inképsverksamheten STK-2023-708) samt Malmo
stads inkopspolicy (STK-2016-1296).

Syfte och utgangspunkter

Ansvaret for inkopsverksamheten i Malmo stad vilar pa respektive nimnd och
forvaltning och omfattar samtliga moment i inképsprocessen fran behovsanalys till
upphandling, avrop och bestillning samt avtalsforvaltning och uppféljning.
Grundskolenimnden utgdr dirmed en egen upphandlande myndighet och ska
sikerstalla att ink6p genomfors i enlighet med gallande lagstiftning, Malmé stads

inkopspolicy och kommunstyrelsens riktlinjer f6r inkopsverksamheten.

Denna riktlinje utgdr grundskolenimndens 6vergripande styrdokument for
inképsverksamheten och anger ansvar, principer och gemensamma arbetssitt.
Riktlinjen ska sdkerstalla en gemensam struktur och ett enhetligt arbetssitt som

omfattar hela inkGpsprocessen, fran behovsanalys till uppfoljning av avtal.
Riktlinjen kompletteras av mer detaljerade rutiner och instruktioner, bland annat:

Rutin £6r direktupphandling i grundskoleférvaltningen
Rutin f6r avtalshantering i grundskoleforvaltningen
Riktlinje f6r direktupphandling i grundskolefrvaltningen
Inkopsrutin

Tillsammans ska dessa dokument sikerstilla en rittssiker, effektiv och hillbar
inképsverksamhet. Hela inkopsprocessen ska priglas av noggranna verviganden och

effektiva floden som 6verensstimmer med gallande ratt.
Malgrupp och tillampningsomrade

Riktlinjen giller:

For samtliga verksamheter inom grundskoleforvaltningen och dr i férsta hand avsedd
for chefer, inkOpsansvariga, bestillare samt andra medarbetare som pa ndgot satt

deltar i ink6psprocessen.
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For alla ink6p av varor, tjianster och eventuellt férekommande entreprenader som

genomfors med grundskolenimndens medel, oavsett inképsform.

Grundlaggande principer for inkop

Ekonomiskt, miljomassigt och socialt ansvar

All ink6psverksamhet ska priglas av affirsmissighet och god hushallning med
offentliga medel. Ink6p ska planeras, samordnas och genomféras sa att basta moéjliga
nytta uppnds inom givna ekonomiska ramar. Hinsyn ska tas till samtliga relevanta

och rimliga hallbarhetsdimensioner vid planering och genomférande av ink6p.

Beslut i inkOpsprocessen ska fattas pa objektiva grunder och ska dokumenteras sa att
transparens, sparbarhet och moijlighet till uppféljning sakerstills. Detta innebir bland
annat att inkop ska:

Ske i enlighet med de avtal som ingatts.

Priglas av god hushallning med offentliga medel.

Utmirkas av framférhallning och god planering.

Utformas sa att miljo- och klimatpaverkan minimeras.

Beakta sociala och arbetsrittsliga villkor.

Ske riskmedvetet for att undvika oseriosa leverantor och forhindra eventuell
brottslighet.

Konkurrens och samordning

Inkop ska vara konkurrensfrimjande och genomforas pa affarsmassiga grunder.
Samordning av ink6p ska ske 1 stérsta mojliga utstrickning, bade inom férvaltningen
och i samverkan med andra nimnder och férvaltningar, for att uppna bittre villkor,

minska administrativa kostnader och stirka avtalsuppfoljningen.

Avtalstrohet

Ink6p ska i forsta hand ske fran befintliga ramavtal som Malmé stad eller
grundskolendmnden ér avropsberittigade fran. Avsteg fran gillande avtal far endast
ske 1 undantagsfall och ska dokumenteras 1 enlighet med f6rvaltningens rutiner for
avtalshantering. Direktupphandling finns som alternativ férst efter konstaterande att

inképsbehovet inte ticks med befintliga avtal i staden eller forvaltningen.
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Grundskolenamnden

Grundskolenimnden ansvarar for den 6vergripande styrningen av
inképsverksamheten och for att inkop sker i enlighet med lagar, riktlinjer och politiskt
beslutade mal. Namnden faststiller planeringen av upphandlingar 6ver gransvirdet i
en drlig upphandlingsplan. Upphandlingsplanen utgér underlag f6r Malmé stads
overgripande upphandlingsplan som beslutas av kommunstyrelsen.

Genom beslut om riktlinjer fér inkGpsverksamhet sikerstiller nimnden
ansvarsfordelningen inom forvaltningen. Behorighets- och beslutsfragor hanteras 1
sarskild ordning 1 delegations- och attestreglemente inom forvaltningen.

Forvaltningsdirektor

Forvaltningsdirektoren ansvarar for att riktlinjerna implementeras i organisationen
samt fOr att det finns tillrickliga resurser, kompetens och strukturer for att sakerstilla

en korrekt inképsverksamhet.

Chefer

Avdelnings- och utbildningschefer samt enhetschefer och rektorer ansvarar for inkép
inom ramen for sitt budgetansvar. Detta inkluderar ansvar for att:

Ink6p planeras och genomfoérs korrekt.

Gallande avtal anvinds och vid behov inleda ny upphandling.

Tillse att det finns tillrdckliga resurser 1 form av personal och kompetens att
genomfora upphandlingar lokalt eller vid behov aktivt bidra med stod 1
stadsOvergripande ramavtalsprocesser till gagn f6r bade forvaltningen och staden.

Medarbetare som genomfdr inkép har ritt behorighet och utbildning.

Dokumentation och uppféljning sker enligt faststillda rutiner.

Ekonomiavdelningen och stédfunktioner

Forvaltningens ink6pssamordnare och ekonomifunktion utgor ett centralt stod i
ink6psfragor. De ansvarar bland annat for:

Radgivning vid direktupphandlingar.

Stoéd 1 upphandlingar och avtalsforvaltning.

Uppfdljning av avtal och inképsmonster.

Kontroll av forvaltningens avtalstrohet.

Samverkan med stadens inkopsfunktioner och upphandlingsenhet.
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Stadsovergripande inkopsnatverk for namnderna

Stadens inkopsnitverk syftar till att bidra till att utveckla gemensamma
inképsprocesser i staden samt lyfta strategiska fragor relevanta f6r nimndens
inképsverksamhet. Namnden ér representerad i det stadsévergripande
inképsnitverket genom férvaltningens inkdpssamordnare.

Inkdpsansvariga och bestallare

Ink6p far endast genomforas av medarbetare som har delegerat inképsansvar och
erforderlig utbildning. For att fa genomfora direktupphandlingar kravs godkind
utbildning och certifiering i enlighet med stadens arbete med Robust

inképsorganisation.

Namndens inkopsprocess

InkSpsprocessen omfattar hela flédet fran identifierat behov till leverans, betalning
och uppfoljning. Processen inkluderar aven direktupphandling, annonserad
upphandling samt avtalsforvaltning.

Analys av inképsbehov

Alla ink6p ska foregas av en behovs- och virdeanalys dér budget, hallbarhet, risker
och befintliga avtal beaktas. Mjligheter till aterbruk, samordning eller alternativa
16sningar ska alltid Gvervigas.

Inkopsvagar

Ink6p kan genomforas genom:

Bestillning via stadens e-handelssystem
Avrop fran ramavtal
Direktupphandling

Annonserad upphandling

Val av ink6psvag styrs av inkopets virde, art och om avtal finns.

Bestillare som gor inkop via stadens e-handelssystem ska ha genomgatt Malmo stads
utbildning for bestillning genom e-handel samt utbildning i avrop fran ramavtal med

godkint resultat och erhallit certifiering innan bestillarbehorighet godkinns.

Medarbetare som utfor direktupphandlingar maste ha genomgatt Malmo stads
utbildning i direktupphandling med godkint resultat och erhallit certifiering.
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Direktupphandling 6ver 100 000 kr och som dr av mer komplex natur ska

genomfoéras i samarbete med grundskoleforvaltningens inképssamordnare.

Forvaltningen har mojlighet att géra egna upphandlingar med upphandlingskonsult
eller ge upphandlingsfunktionen vid stadskontoret i uppdrag att inleda en
upphandling. Som alternativ till egen upphandling kan avrop géras frin

samarbetsorganisationer exempelvis SKR/Adda eller Skines Kommuner.

Direktupphandling

Om avtal saknas och inképets virde understiger direktupphandlingsgrinsen ska
direktupphandling genomféras i enlighet med LOU, férvaltningens riktlinje och rutin
for direktupphandling.

Dokumentation av alla direktupphandlingar som 6verstiger 20 000 kr exklusive moms
ar obligatorisk och ska dokumenteras enligt faststalld mall och rutin f6r

avtalshantering.

Upphandling over direktupphandlingsgransen

Ink6p som Overstiger direktupphandlingsgrinsen ska upphandlas enligt gillande
lagstiftning och Malmo stads upphandlingsprocesser. Upphandling ska genomféras
oppet, likvirdigt och icke-diskriminerande.

Systemstdd vid upphandling och registrering av direktupphandling
Vid inkép over 20 000 kr ska offertforfragan ske skriftligen via upphandlings- och

avtalssystemet Kommers. Efter avslutad upphandling ska drendet utan dr6jsmal

dokumenteras i drendehanteringssystemet Platina.

Samordning av inkop inom forvaltningen och med andra forvaltningar

Identifierade inkopsbehov ska ses 6ver utifrin budget och hallbarhet. I analysen ska
det ocksd Overvigas om behovet kan 16sas pa andra sitt, till exempel genom aterbruk

eller reparation.

Vid virdeberikning ska forvaltningens samlade ink6p per leverant6r och varuslag

under kalenderaret beaktas.

Om analysen visar att flera nimnder har samma eller liknande inképsbehov ska
inképen, nar det ar mojligt, samordnas i en gemensam stadsovergripande process.
Samordning av ink6p syftar till att na battre leveransvillkor och f6r att minska den
administrativa bordan. I sadana fall ska stadskontorets upphandlingsfunktion

informeras.

Nir ett stadsovergripande avtal har tecknats ska samtliga nimnder som grundprincip
anvinda sig av tecknat ramavtal sd att skalférdelar och administrativa vinster kan

uppnas.



6.7

7.1

7.2

7.3

70)

Kategoristyrning

Kategoristyrning innebir att en komplett analys genomfors centralt 1 Malmé stad av
vilka ink6ép som gors och vilka volymer respektive inképsomrade omfattar samt vilka

verksamheter som ar berorda.

Arbetssittet bygger pd att tvirfunktionella team bildas f6r arbete med
stadsovergripande ramavtal. Grundskoleforvaltningen ska bidra med den sakkunskap
som beh6vs inom aktuella produkt- och tjansteomraden genom att delta i relevanta

arbetsgrupper.

Viktiga inkopsperspektiv

Hallbarhet

Enligt Malmo stads inkopspolicy ska alla ink6p genomfoéras med ett medvetet

ckonomiskt, miljémissigt och socialt ansvarstagande.

Vid ink6p ska darfor relevanta och rimliga hallbarhetsaspekter alltid beaktas. Sarskild
hinsyn ska tas till resursanvindningen med avseende pa i férsta hand klimatpaverkan,
energi, vatten och ravarutillgaing. Malmo stad ska 1 storsta mojliga utstrackning
efterfraga klimatsmarta, giftfria, ekologiskt och etiskt framstillda varor och tjinster,
prioritera hallbara materialval och verka for att ink6ép av varor, tjanster och

entreprenader ir miljGeffektiva.

Grundskoleférvaltningen ska virna goda arbetsvillkor f6r den personal som utfér
tjdnster at forvaltningen och verka aktivt sd att de leverantorer som forvaltningen har
en relation till har en hallbar etisk kompass, respekterar grundliggande manskliga

rittigheter och tillser att diskriminering inte sker.

Inom de upphandlingsavtal dir det 4r mojligt att vilja produkter och tjanster som ar

miljo- eller etiskt markta ska detta goras 1 enlighet med Malmé stads miljépolicy.

Samverkansskyldighet

I samband med inkop eller upphandling som kan leda till viktigare férindring av
verksamheten sker samverkan i flera steg med dem kollektivavtalsbiarande fackliga
organisationerna som har medlemmar som kan komma att paverkas av den foreslagna

forandringen av verksamheten.

Barnritt, tillganglighet och hallbarhet

Sedan barnkonventionen blivit svensk lag ska inkép och upphandlingar bedémas

utifrin mojliga konsekvenser for barn och unga. Dir det dr relevant ska skolelevers
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perspektiv beaktas. Upphandlade varor och tjanster ska sa langt som mojligt vara

tillgdngliga och inkluderande.

Innovationsupphandlingar

Grundskoleférvaltningens strivar efter att upphandlingar som genomfors ska vara
innovationsstyrda med avsikten att upphandlingsprocessen ska frimja innovation och
utveckling genom att efterfraga eller tillata nya l6sningar.

Dataskydd och informationssakerhet

Sa fort personuppgifter misstinks vara aktuella eller om upphandlingsféremalet
innebdr nagon form av informationshantering ska den som gor en upphandling
kontakta férvaltningens centralt placerade dataskyddssamordnare och
informatiossiakerhetssamordnare. Samordnaren ska vara behjilplig vid framtagande

av personuppgiftsbitridesavtal.

IT-system

Vid upphandling av I'T-system ska det sakerstallas att krav pa I'T-sakerhet,
informationssikerhet och och tillganglighet enligt lagen om Digital Offentlig Service
(DOS) omfattas i avtalen. Grundskoleforvaltningens I'T- och
informationssikerhetsfunktion ska alltid involveras for stod i kravstallning och

riskbedomning.

Forebyggande av valfardsbrott

Inkopsverksamheten ér ett prioriterat omrade for att forebygga vilfardsbrott.
Sirskild omsorg ska iakttas vid direktupphandlingar, dir risken f6r otillricklig
konkurrens och bristande kontroll kan vara hégre. Leverantorer ska kontrolleras
avseende bland annat skatter, avgifter, dgarférhallanden och arbetsrittsliga villkor.
Misstankar om oegentligheter ska rapporteras och hanteras enligt forvaltningens
rutiner.

Avtalsforvaltning och uppfoljning

Efter genomfért inkop eller upphandling ska avtal registreras, forvaltas och foljas
upp 1 enlighet med f6érvaltningens rutin f6r avtalshantering.

Uppfoljning ska sikerstilla att leverantoren uppfyller avtalade krav och att
verksamheten far avtalad kvalitet och leverans. Inkdpsanalyser syftar dven till att
uppritthalla en hog avtalstrohet. Mojligheten till uppfoljningsmoten med
ramavtalsleverantorer ska regleras i samtliga avtal med krav pa att kunna
genomforas minst arligen vid behov.
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Uppfoljning och revidering

Efterlevnaden av dessa riktlinjer ska f6ljas upp inom ramen for forvaltningens

internkontrollarbete.

Grundskolenimnden ger férvaltningen 1 uppdrag att revidera denna riktlinje
l6pande vid behov. Riktlinjen ska f6ljas upp och ses 6ver vid behov eller vid

forindringar 1 lagstiftning, organisation eller styrdokument.
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