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Bakgrund

Malmo stad dr en av Sveriges stOrsta offentliga kopare av varor, tjanster och

entreprenader och en snabbvixande stad med ambitiosa mal om en hallbar

utveckling. For att na uppsatta mal, malomraden och samtidigt na en hallbar

stad ska Malmo stads samtliga verksamheter, savil nimnder som heligda

bolag, pa ett affarsmissigt strategiskt och langsiktigt sitt organisera och hantera

sina ink6p 1 enlighet med Malmo stads inképspolicy och tillhérande riktlinjer.

Rutinens malgrupp

Rutinen dr avsedd som ett hjilpmedel till budgetansvariga och sektionschefer

samt inkOps- och avtalsansvariga inom forvaltningen for att underlitta en

effektiv och korrekt hantering av inkép och ingangna avtal. Den ska vidare
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sikerstilla att verksamhetens krav pa aters6kning och uppféljning av avtal och
ovriga lagkrav kring dokumentationen uppfylls exempelvis med avsikt pa

Offentlighets- och sekretesslagen och Lagen om offentlig upphandling.

Upphandling

Om ink6pet avser varor eller tjdnster behover man forst kontrollera om det
man soker redan finns avtalat pa nagot av foljande platser:
1. Marknadsplatsen 1 Ekot, link till Ekot

2. Avtalskatalogen pa Komin, link till avtalskatalogen

3. Serviceforvaltningens tjanstekatalog,  link till katalogen

4. Forvaltningsspecifikt avtal, kontakta inképssamordnare.

Visar det sig att varan/tjinsten som efterfrgas inte finns pd avtal sd behover
man beroende pa belopp gora en direktupphandling eller annonserad

upphandling.

Huvudregeln dr att en direktupphandling genomférs niar Malmé stad inte har
nagot befintligt avtal f6r det som ska inskaffas och om totalkostnaden for
inkopet ar ligre dn 700 000 kr, exklusive moms.

Vid direktupphandlingar som 6verstiger 10 000 kronor, exkl. moms, ska
skriftlig offertforfragan skickas till minst tre leverantorer och dokumentation

av inkopet goras 1 Platina i enlighet med forvaltningens rutiner. Las mer om
direktupphandling

Vid ink6p 6verstigande 50 000 kr, och som dr av mer komplex natur, ska du
kontakta forvaltningens inkopssamordnare for avstimning att:

direktupphandlingen uppfyller stillda villkor
kravstillningen 4r korrekt

gallande lagar och regler foljs

Annonserad upphandling, det vill siga upphandling pa belopp 6ver 700 000 kr,
gors alltid 1 samrad med forvaltningens Overgripande inkopssamordnare.

Proaktivitet och framtidsplanering

For att sakerstilla att forvaltningen har kontroll 6ver det framtida behovet av
upphandling kallar férvaltningens inképs- och avtalssamordnare tvd ganger om
aret till ett planeringsmote dér kontaktpersonerna f6r inkép och avtal ingar

samt representanter frin verksamheten. P4 métet gar man igenom avtal som


https://www.riksdagen.se/sv/dokument-lagar/dokument/svensk-forfattningssamling/offentlighets--och-sekretesslag-2009400_sfs-2009-400
https://www.riksdagen.se/sv/dokument-lagar/dokument/svensk-forfattningssamling/lag-20161145-om-offentlig-upphandling_sfs-2016-1145
https://ekot.malmo.se/rp/faces/portal/login/login.xhtml?windowId=d37
https://cityofmalmo.omniacloud.net/komin/it-system/administration-och-styrning/avtalskatalogen
https://cityofmalmo.omniacloud.net/_/handbocker/tjanstekatalogen-sef/valkommen-till-tjanstekatalogen
https://cityofmalmo.omniacloud.net/komin/stod-och-service/ekonomi-inkop-och-upphandling/inkop-och-upphandling/direktupphandling
https://cityofmalmo.omniacloud.net/komin/stod-och-service/ekonomi-inkop-och-upphandling/inkop-och-upphandling/direktupphandling
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16per ut de ndrmsta tre dren och planerar arbetet £6r upphandling av framtida
behov.

Utifran denna genomgang gors en prelimindr 3-arsplan som sedan diskuteras
med den centrala upphandlingsenheten. Minnesanteckningar fran

nitverksmoten formedlas till sektionschefsgruppen och andra intressenter.

Avtalshantering och avtalsuppfoljning

Syftet med avtalshantering och avtalsuppfdljning

For att sakerstilla kvaliteten pa levererade varor och tjanster och ge
aterkoppling till leverantéren ska ingangna avtal foljas upp och utvirderas

l6pande av dem som idr ber6rda.

Med avtalsuppfoljning avses de aktiviteter som syftar till att sdkerstilla att
leverantoren uppfyller de krav som stillts 1 forfragningsunderlaget och att den

upphandlande myndigheten far det som har upphandlats.

Definition av avtal

Med avtal avses en upprittad handling som dokumenterar 6verenskommelse
eller uppgorelse mellan den upphandlande myndigheten och annan part. Den
reglerar 6msesidigt rittsligt sanktionerade forpliktelser mellan parterna.
Handlingens innehall avgér om den ska ses som ett avtal. Handlingens form
eller bendmning saknar betydelse f6r dess status. Observera att uppgorelser
mellan gymnasie- och vuxenutbildningsférvaltningen och annan férvaltning
inom Malmo stad inte ér att betrakta som avtal i ren juridisk mening, utan ar en

overenskommelse.

Huvudregler for avtalshantering

Skolans rektor/verksamhetschef har alltid det fulla ansvaret for att aktualisera
upphandling, siga upp och forlinga avtal, i enlighet med gymnasie- och

vuxenutbildningsférvaltningens delegationsordning.

Samtliga avtal som upprittas inom forvaltningens verksamhet ska efter
underskrift av behoérig delegat, diarieféras 1 Malmo stads

arendehanteringssystem Platina.

e Avtalen knyts till organisatorisk enhet vanligtvis skolenhet eller
stabsavdelning utifran vilken verksamhet avtalet ror och inte

utifrin vem som undertecknar avtalet.


https://komin.malmo.se/4.71e21ff14d238b470a3ba4e.html
https://komin.malmo.se/4.71e21ff14d238b470a3ba4e.html
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e Dokumentation och skriftligt avtal med leverantorer samt
underlag f6r avtal och antagen offert ska bevaras 1 original 1

verksamheten pa ett ordnat och s6kbart sitt.

e Samtliga avtal ska bifogas 1 digital form i Platina. Undantag r
avtal som har ett gallringsbeslut (t.ex. garanti- och serviceavtal

som far gallras efter ett visst antal ar).

e [orlingning av befintligt avtal ndr man utnyttjar
forlingningsoptionen kopplat till avtalet ska ocksa detta
dokumenteras skriftligen 1 Platina.

e Vid dndringar som paverkar avtalsinnehall och kostnaden f6r
avtalet ska beslut fattas och férindringen dokumenteras skriftligen

i Platina.

o Andringar diariefors i befintligt avtalsirende, dvs tidigare

diarienummer ska anvandas.

Forvaring

e Skolans avtal diarieférs av registrator pa skolan och forvaras pa

skolan.

e Utbildningskontorets avdelningsspecifika avtal och
torvaltningsovergripande avtal (varor och tjinster) diariefors av
registraturen pa naimndkansliet och forvaras i det I6pande diariet
med 6vriga fysiska handlingar, sorterade efter drendenummer.
Hyresavtal eller lokalanknutna avtal som lokalvard diarieférs och

forvaras pa enheten for fysisk miljo.

e Upphandlingar som forvaltningen eller upphandlingsenheten gor
till skolor diarieférs och forvaras pa avdelningen pa

utbildningskontoret beroende pa typ av upphandling.

e Anstillningsavtal f6érvaras enligt riktlinjerna f6r hantering av
personalakter och personalhandlingar.

Se forvaltningens riktlinjer f6r hantering av personalakter och
personalhandlingar pa Komin.

e Avtal ska forvaras sakert i SP-markta skip med 120P-klassning

med fordel i ett brandskyddsklassat sakerhetsskap.

Huvudregler for avtalsuppfoljning

Avtalsigaren ansvarar for avtalsuppfoljningen som kan omfatta:

e Periodvisa avstimningar med leverantor


https://cityofmalmo.omniacloud.net/170-gymnasie-och-vuxenutbildningsforvaltningen/gvf-hantering-av-personalakter-och-personalhandlingar
https://cityofmalmo.omniacloud.net/170-gymnasie-och-vuxenutbildningsforvaltningen/gvf-hantering-av-personalakter-och-personalhandlingar
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Avtalsigaren utses vid upphandling och vid undertecknande av avtal. Principen

Uppfoljning av leveranskvalitet
Indexjustering av priser
Justering av leveransmangder
Avtalsforlingning

Andra avtalsspecifika delar

ar att vid forvaltningsovergripande avtal bor en central funktion vara

avtalsidgare och vid verksamhetsspecifika avtal utses funktion 1 verksamheten

eller tillhorande administrativ funktion. Vid nitverksmoten gar man aven

igenom om och hur avtal har f6ljts upp under aret.

Fordelar med en aktiv avtalshantering och uppfoljning

Sakerstilla att leverantoren utfor det som ar Overenskommet

enligt avtal

Sikerstilla god konkurrens pa lika villkor f6r leverantorer da

kraven i genomférd upphandling f6ljs upp

Kontroll gillande hur ofta eller hur mycket av en vara eller tjanst

som levererats och till vilken kostnad

Sakerstilla att kvaliteten pa utforda varor eller tjanster haller

avtalad niva
Sikerstilla att skattemedel anvinds pa bista moijliga sitt

Sikerstilla att upphandlade varor/tjinster avropas frin ritt

leverantor
Sakerstilla att leveranser motsvarar verksamhetens behov

Uppnai en affirsmissig relation mellan upphandlande myndighet

och leverantor.

Risker vid en bristande avtalshantering:

En bristande avtalsférvaltning kan fa allvarliga konsekvenser, inte bara

tor den upphandlande myndigheten, men dven for andra parter.
Leveranser inte sker enligt avtal och att det inte upptacks
Kostnader 6kar da hogre priser och simre leveransvillkor kan tillimpas

tredje part, exempelvis grundskoleelevers utbildning, drabbas om

leverantoren inte foljer de villkor som faststallts i avtalet.



Malmé stad

Aviseringsmeddelande via e-post ska kopplas till dessa hindelser och

skickas till avtalsansvariga inom verksamheten.

En oavsiktlig forlingning av ett avtal som inte lever upp till vara

forvintningar pa grund av ett missat datum for avtalets uppsigning.

En oavsiktlig uppsigning av ett avtal pa grund av att ett missat datum for
forlingning av ett avtal genom anvindning av exempelvis
torlingningsoption

den upphandlande myndigheten tvingas betala skadestand till

konkurrerande leverantor pa grund av asidosittande av avtalet

leverantorer tappar fortroendet £6r den upphandlande myndigheten,

vilket kan leda till att de inte ligger anbud vid kommande upphandlingar

avrop inom myndigheten inte sker fran upphandlade ramavtal, vilket

innebir merkostnader samt avtalsbrott

det blir en snedvriden konkurrens om delar av avtalet kan 4sidosittas utan
konsekvenser, vilket kan utgora en visentlig férindring av avtalet enligt

LOU och leda till att upphandlingen maste géras om
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