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Riktlinjer for inkopsverksamheten

Inledning

Varje namnd i Malm¢é stad utgér en egen upphandlande myndighet och ska
darfér ha riktlinjer for inkdpsverksamheten och direktupphandling. Dessa
namndspecifika riktlinjer ar komplement till Malmé stads inképspolicy (STK-
2016-1296) och riktlinjer for inkdpsverksamheten (STK-2023-708).

Denna riktlinje ar uppdelad i tva delar dar den férsta behandlar
inkdpsverksamheten medan den andra behandlar direktupphandling. Som
komplement finns rutiner, instruktioner och mallar som antingen tagits fram
sarskilt av forvaltningen eller stadskontoret.

Denna riktlinje galler endast vid externa inkdp.

Samordning och samverkan

Samtliga inkdp ska praglas av god framférhalining och god planering.
Samordning av inkdp ska goras i storsta mojliga utstrackning for att fa
battre villkor, 6ka konkurrensutsattning och for att minska den
administrativa boérdan.

Varje enskild verksamhet ansvarar for att det finns tillrackligt med resurser
med ratt kunskap och kompetens for att hantera sina inkop.

Inkdpssamordnare har som uppgift att vagleda och kompetensutveckla
inkdpsverksamheten. Inkdpssamordnare fungerar som en
kommunikationsvag mellan namnden och kommunstyrelsens
upphandlingsfunktion.

Olika satt att genomfora inkop

Det finns olika tillvagagangsatt for att géra inkop. Inkép kan goras via:

e e-handelssystem
e avrop fran avtal

e genom upphandling eller direktupphandling.
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Inkop via e-handelssystem

Den vanligaste formen av inkdp ar via e-handelssystem. Chef ar ansvarig
for inkdpen och for att sakerstalla att den som bestaller via systemet har
genomgatt bestallarutbildning och klarat kunskapsprov.

Avrop fran avtal

Inkdp kan aven goras genom avrop fran avtal. Chef ar ansvarig for inkdp
och for att sékerstalla att den som avropar fran avtal utanfér e-
handelssystemet har genomgatt bestallarutbildning och klarat
kunskapsprov.

Om det framgar i ett avtal att avrop eller férnyad konkurrensutsattning ska
goras i upphandlingssystem, ska medarbetaren genomgatt utbildning i
systemet.

Direktupphandling

Budgetansvarig chef ar behérig att besluta om att inleda direktupphandling,
antagande av anbud (tilldelningsbeslut) samt tecknande, uppsagning eller
forlangning av avtal avseende direktupphandlingar som ar inom ramen for
verksamhetens normala drift.

Behorighet att besluta om direktupphandling av bilaga-2 tjanster framgar av
namndens delegationsordning.

Chef ar formellt ansvarig fér beslut i direktupphandlingen, men utférandet
av direktupphandling kan utféras av medarbetare som genomfort
direktupphandlingsutbildning och klarat kunskapsprov.

| de fall en direktupphandling ska goéras i upphandlingssystem ska
medarbetaren dven genomfort utbildning i systemet.

Se aven riktlinjer for direktupphandling, sidan 5.

Upphandling

Namnden har méjlighet att géra egna upphandlingar (i egen regi eller via
upphandlingskonsulter), upphandlingar via stadskontorets
upphandlingsfunktion eller upphandling via annan samarbetsorganisation
(exempelvis ADDA, Region Skane eller Skanes Kommuner). Behdrighet att
besluta om annonserad upphandling framgar av namndens
delegationsordning.



Alla upphandlingar ska genomféras i upphandlingssystemet. Sker
upphandling i egen regi ska ansvarig chef sakerstalla att personen som
utfér upphandlingen har ratt kompetens. Ska upphandling géras via
fullmakt ska sadan tecknas av behdorig enligt delegationsordningen.

Sakerhet, sekretess och kontroller

Personuppgifter och informationssakerhet

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

For upphandling, avrop eller direktupphandling av system, applikationer,
digitala-, webbaserade tjanster ska informationssakerhetssamordnare och
inkdbpssamordnare kontaktas i tidigt skede.

Leverantorskontroll

For att sékerstalla en sund konkurrens och minska risken for att oseridsa
aktorer tar del av skattefinansierad valfard ska en leverantdrskontroll géras
innan tilldelningsbeslut fattas. Leverantdrskontrollen ska goras av
inkbpssamordnare eller av ekonomiavdelningen godkand medarbetare.

Sekretess

Absolut sekretess galler under pagaende upphandling, avrop vid férnyad
konkurrensutsattning och direktupphandling. Det innebar att férvaltningen
inte i nagot fall far lamna ut en uppgift som rér anbud till annan an den som
har lamnat anbudet forran de leverantérer som lamnat offert fatt skriftlig
information om beslut eller arendet dessférinnan har slutforts.

| enlighet med tryckfrihetsférordningen samt offentlighets- och
sekretesslagen (OSL) upphor den absoluta sekretessen i samband med att
upphandlingen eller inkdpet avslutats, da kan i stallet en annan form av
sekretess galla.

Efter att upphandlingen eller inkopet avslutats galler OSL:s 31 kap. 16 §
som innehaller ett undantag fran huvudregeln i de fall en anbudsgivare pa
nagot satt riskerar att orsakas skada ifall handlingarna lamnas ut. Innan ett
utldamnande gors ska en sekretessprévning genomféras enligt
forvaltningens rutin for uttmnande av allman handling.

3 (6)



Efter genomfort inkop

Avtalsforvaltning och avtalsuppfoljning
Efter genomford upphandling, vissa former av avrop eller direktupphandling
tilkommer ett ansvar att forvalta och félja upp avtalet.

Vid engangsinkdp ska fakturerat pris och att varan eller tjansten motsvarar
forvantningar enligt direktupphandlingen kontrolleras. Vid inkdp av en vara
eller tidnst med I6pande leverans ska chef utse en ansvarig for uppféljning.
Det finns en framtagen rutin for avtalsférvaltning och avtalsuppféljning.

Diarieforing och arkivering
Handlingar ska diarieféras och arkiveras i enlighet med Malmo stads
arkivhandbok och arkivredovisning for halsa-, vard- och omsorgsnamnden.
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Riktlinjer for direktupphandling

Om inkop ska goras av vara eller tjanst som inte finns i de avtal som
forvaltningen ar avropsberattigade fran och att vardet, exklusive moms, pa
det som ska upphandlas ar lagre an direktupphandlingsgransen ska en
direktupphandling genomféras. Gransen for direktupphandling framgar av
19 a kap. 2 § Lagen om offentlig upphandling (LOU). Gransen for
direktupphandling av bilaga 2-tjanster framgar av 19 a kap. 3 § LOU. Det ar
inte tillatet att dela upp en direktupphandling i syfte att kringga riktlinjen
eller beloppsgranserna.

De grundlaggande principerna fér upphandling galler aven vid
direktupphandling. Valet av leverantor ska goras pa objektiva och
affarsmassiga grunder. Regler om jav och otillborlig paverkan ska beaktas.

Direktupphandling under 10 000 kronor

Direktupphandling ska godkannas av chef och kan utféras av
direktupphandlare. Direktupphandlingen ska konkurrensutsattas.
Leverantdren ska uppfylla Malmé stads faktureringsvillkor och det ska
genomfdras en leverantérskontroll.

Direktupphandling mellan 10 000 — 99 999
kronor

Direktupphandling ska godkannas av chef och utféras av
direktupphandlare. Den som genomfér direktupphandlingen ska identifiera
det egna behovet samt aven ha hela férvaltningens behov i atanke.

Direktupphandlingen ska konkurrensutsattas. | de fall som det finns ett
behov av att tydliggéra specifika krav som finns pa leverantéren, varan eller
utférandet av tjansten ska offertférfragan och offert vara skriftlig och vid
behov bor ett skriftligt avtal &ven tecknas, exempelvis om varan eller
tjansten levereras over tid. Vid en skriftlig offertforfragan ska de
leverantdrer som lamnat offert fa skriftlig information om beslut snarast
maijligen.

Leverantdren ska uppfylla Malmd stads faktureringsvillkor och det ska
genomforas leverantorskontroll. Dokumentationen ska ske pa ett sadant
satt att det ar majligt att folja genomférandet och vara tillracklig for att
motivera beslut under direktupphandlingens samtliga skeden.
Dokumentation ska diarieféras i enlighet med arkivhandboken. | de fall som

5 (6)



offertférfragan, offerter och avtal ar skriftliga ska dessa registreras i
avtalskatalogen.

Direktupphandlingens diarienummer ska antingen framga pa
leverantorsfakturan, alternativt ska diarienumret framga i kommentar i
ekonomisystemet.

Direktupphandling fran 100 000 kronor upp
till direktupphandlingsgransen

Direktupphandling ska godkannas av chef och utféras av
direktupphandlare. Den som genomfoér direktupphandlingen ska identifiera
det egna behovet samt aven ha hela férvaltningens behov i atanke.

Vid direktupphandlingar éver 100 000 kronor ska inkdpssamordnare
kontaktas for att sakerstélla att upphandlingsgransen totalt sett inte
Overskrids i férvaltningen. Direktupphandlingen bor goras i
direktupphandlingssystemet.

Offertforfragan ska vara skriftlig och de leverantérer som lamnat offert ska
fa skriftlig information om beslut snarast maojligen. Skriftligt avtal ska
upprattas med upphandlad leverantdr. Framtagna direktupphandlingsmallar
boér anvandas. Medarbetaren ska aven nar det ar majligt ta hansyn till
hallbarhet, bade miljémassig, social och ekonomisk hallbarhet.

Leverantdren ska uppfylla Malmd stads faktureringsvillkor och det ska
genomforas en leverantorskontroll. Dokumentationen ska ske pa ett sadant
satt att det mojligt att félja genomférandet och vara tillracklig fér att
motivera beslut under direktupphandlingens samtliga skeden.
Dokumentation ska diarieféras i enlighet med arkivhandboken.
Offertforfragan, offerter och avtal ska registreras i avtalskatalogen.

Direktupphandlingens diarienummer ska antingen framga pa
leverantorsfakturan alternativt att diarienumret framgar i kommentar i
ekonomisystemet.
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