2025-10-31

Kulturnamnden

Malmé stad

Styrdokument

Riktlinjer for inkopsverksamheten och
direktupphandling

Inkopsverksamheten

Inledning

Varje namnd i Malmo stad utgor en egen upphandlande myndighet
och ska darfor ha riktlinjer for inkdpsverksamheten och
direktupphandling. Dessa namndspecifika riktlinjer ar komplement till
Malmo stads inkdpspolicy (STK-2016-1296) och riktlinjer for
inkdpsverksamheten (STK-2023-708).

Denna riktlinje ar indelad i tva delar dar den forsta behandlar
inkdpsverksamheten medan den andra behandlar direktupphandling.

Styrdokumentet ersatter tidigare Riktlinjer for direktupphandling (KN-
2019-1576)

Vagledande principer

Genom inkopspolicy for Malmo stad har kommunfullmaktige klargjort
att ansvaret for inkdpsverksamheten i Malmo stad ligger hos varje
namnd och bolag.

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

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

| samband med en upphandling som kan leda till viktiga férandringar
av verksamheten sa ska detta samverkas med de fackliga
organisationerna pa foérvaltningen.

Jav och korruption
Alla medarbetare har ett ansvar att gentemot leverantorer upptrada
pa ett professionellt och affarsmassigt satt. Jav ar nar en anstalld
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anses ha ett sadant intresse i ett arende att personens opartiskhet
kan ifragasattas. Det kan exempelvis handla om nara kopplingar till
en tankbar leverantor eller underleverantor i den bransch som ar
aktuell for en upphandling som personen medverkar i eller tar beslut
om. Det kan aven handla om medvetna avvikelser fran avtal i
samband med inkop.

Leverantorskontroll

For att sakerstalla en sund konkurrens och minska risken for att
oseridsa aktorer tar del av skattefinansierad valfard ska en
leverantérskontroll goras innan tilldelningsbeslut fattas. Leverantors
kontrollen gors pa ekonomiavdelningen eller pa den centrala
redovisningsenheten efter kontakt fran verksamheten.

Sekretess

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

Vid utlamnande av allmanna handlingar ska en sekretessprovning
goras for att undvika att en anbudsgivare pa nagot satt riskerar att
orsaka skada ifall handlingarna lamnas ut.

Olika satt att genomfora inkop
Det finns olika tillvagagangssatt for att géra inkdp. Inkép kan goéras
via:

e E-handelssystem
e Avrop fran avtal, eller

e Genom direktupphandling eller upphandling

Inkop via e-handelssystem

Den vanligaste formen av inkop gors via Marknadsplatsen i
ekonomisystemet Ekot. Har finns de flesta av stadens ramavtal. Chef
ar ansvarig for inkdpen och for att sakerstalla den som bestaller via
systemet har genomgatt bestallarutbildning och klarat kunskapsprov.

Avrop fran ramavtal

Inkdp kan ocksa gdras genom avrop fran ramavtal. Chef ar ansvarig
for inkop och for att sdkerstalla att den som avropar fran ramavtal
utanfor e-handelssystemet har genomgatt en bestallarutbildning och
klarat kunskapsprov
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Om det framgar i ett avtal att avrop eller férnyad
konkurrensutsattning ska goras i upphandlingssystemet, ska
medarbetare aven genomgatt utbildning i systemet Kommers.

Direktupphandling

Direktupphandling genomférs nar det saknas évergripande ramavtal
for tjansten eller varan och vardet ar lagre an
direktupphandlingsgransen enligt LOU. Fér 2026 ar gransen

700 000 kr.

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

Upphandling

Namnden har méjlighet att géra egna upphandlingar (i egen regi eller
via upphandlingskonsulter) eller upphandlingar via stadskontorets
upphandlingsfunktion. Behorighet att besluta om annonserad
upphandling framgar av ndmndens delegationsordning.

Alla upphandlingar ska genomféras i upphandlingssystemet. Sker
upphandling i egen regi ska ansvarig chef sakerstalla att personen
som utfér upphandlingen har ratt kompetens.

Efter genomfort inkop

Avtalsuppféljning och avtalsfoérvaltning

Efter genomford upphandling, vissa former av avrop eller
direktupphandling tillkommer ett ansvar att folja upp och forvalta
avtalet.

Vid engangsinkop ska fakturerat pris och att varan eller tjansten
motsvarar forvantningar enligt direktupphandlingen kontrolleras. Vid
inkdp av en vara eller tjanst med I6pande leverans ska chef utse en
ansvarig for uppféljning.

Handlingarna ska diarieforas i enlighet med Malmé stads
arkivhandbok.

Forvaltningens olika funktioner och ansvar
Kulturférvaltningen har beslutat att alla medarbetare som ska goéra
inkdp och upphandlingar maste genomga bestallarutbildningen med
godkant kunskapsprov for att fa behorighet och bli certifierad
bestallare. Utbildningspaketet bestar av fyra olika delar beroende pa
vilken behorighet anvandaren ska ha. Det ar varje chefs ansvar att
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de medarbetare som ska gora inkdp och upphandling har ratt
behdrighet.

Centralt pa ekonomiavdelningen finns rollen som inkpssamordnare
som stdd till verksamheterna kring fragor om inkdp, upphandlingar
och avtal.

Kommers ar stadens gemensamma inkdp och upphandlingssystem.
Har finns avtalskatalogen dar alla évergripande avtal finns. Varje
forvaltning kan aven lagga upp sina egna namndspecifika avtal i
Kommers. For kulturférvaltningen galler att alla avtal som 6verstiger
100 000 kr ska registreras i systemet.

Direktupphandling

Direktupphandling

En direktupphandling ar en upphandling utan krav pa sarskild form
eller pa annonsering. De grundlaggande principerna i LOU galler
dock aven vid en direktupphandling. Dessa ar likabehandling, icke-
diskriminering, transparens, proportionalitet och 6msesidigt
erkannande. Valet av leverantdr ska goéras pa objektiva och
affarsmassiga grunder. Regler om jav ska iakttas.

En direktupphandling ska genomféras om varan eller tjansten inte
finns i de kommungemensamma avtalen eller i forvaltningens egna
avtal och vardet pa det som ska upphandlas ar lagre an
direktupphandlingsgransen. Den lagstadgade
direktupphandlingsgransen ar for narvarande 700 000 kr. For inkdp
Over denna grans kravs en annonserad upphandling. Det innebar att
upphandlingen ska annonseras offentligt sa alla leverantérer kan
ldamna anbud.

Varde

InkOpets varde ska beraknas till det totala belopp som ska betalas,
exklusive moms. Berakningen ska omfatta kostnad av inkdp inom
forvaltningen av samma slags vara eller tjanst under ett kalenderar.
Vardet ska inkludera eventuella optioner och forlangningar. Om det
sammanlagda vardet enligt ovanstaende ar lagre an
direktupphandlingsgransen kan en direktupphandling goras, annars
ska en annonserad upphandling genomfdras.

Samordning inom férvaltningen av direktupphandling ska ske for att
sakerstalla att vardet inte dverstiger direktupphandlingsgransen.
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Direktupphandling fran 100 000 kr upp till
direktupphandlingsgransen

Direktupphandling ska godkannas av chef och utféras av certifierad
direkt upphandlare i systemet Kommers. Leverantéren ska uppfylla
Malmo stads faktureringsvillkor och det ska genomféras en
leverantorskontroll. Dessutom kravs:

e Pris och andra uppgifter om varan/tjansten ska inhamtas fran
minst tre leverantorer.

o Offertforfragan ska goras skriftligt och skriftligt avtal ska ingas
med den upphandlade leverantdren.

e En framtagen dokumentationsblankett ska fyllas i. Den
innehaller en sammanfattning éver upphandlingsforfarandet
med bland annat namn pa de leverantérer som lamnat offerter
samt motivet till vald leverantor.

e Dokumentationsblanketten, inkomna skriftliga offerter, skriftligt
avtal med vald leverantdr och eventuell annan information
som tillférts arendet ska diarieforas.

e Dokumentationsblanketten ska aven bifogas fakturan i
ekonomisystemet.

Direktupphandling mellan 10 000 kr och 99 999 kr

Direktupphandling ska godkannas av chef och utféras av certifierad
direkt upphandlare. Leverantdren ska uppfylla Malmé stads
faktureringsvillkor och det ska genomféras en leverantorskontroll.
Inget krav pa diarieféring finns men om upphandlingen kan skapa
diskussion sa bor alla handlingar diarieforas.
Dessutom kravs:
e Pris och andra uppgifter om varan/tjansten ska inhamtas fran
minst tre leverantorer.
o Skriftlig offertférfragan och offerter.
¢ Dokumentationsblanketten ska anvandas och bifogas fakturan
i ekonomisystemet.
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