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1 Inledning

Ansvaret for inképsverksamheten 1 Malmé stad ligger hos varje nimnd och bolag och omfattar hela in-
kopsprocessen, inklusive upphandling samt efterlevnad av gillande lagar, regler och styrdokument inom
ink6ps- och upphandlingsomradet.

Nimnder och bolag dr egna upphandlande myndigheter och ska darfor faststilla egna riktlinjer for in-
kopsverksamhet och direktupphandling som kompletterar Malmé stads inképspolicy (STK-2016-1296)
och riktlinjer f6r ink&psverksamhet (STK-2023-708).

Miljénimndens riktlinje bestar av tva delar. Den forsta reglerar den samlade ink&psverksamheten och
den andra direktupphandling. Som stéd finns dven rutiner, instruktioner och mallar som har tagits fram

av forvaltningen eller stadskontoret.

Riktlinjen giller endast vid externa inkop och ersitter forvaltningens tidigare rutin, ”Inkép — avrop och
upphandling” (reviderad 2022).
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2 Namndens principer for inkop

Inkop ska goras 1 enlighet med gillande lagstiftning, styrdokument, delegationsordning och attestin-
struktion. Varje verksamhet ansvarar for att ha ritt kompetens, resurser och ansvarsférdelning for att
hantera inkopsfragor. Inkop ska, dar det ar moijligt, samordnas for att skapa effektiva processer, minska
administrationen och uppna bittre villkor.

Inkop ska genomféras med hiansyn till ekonomisk, miljémassig och social hallbarhet samt praglas av
langsiktighet och god planering.

Alla ink6p och upphandlingar ska stodja Malmo stads mal om nettonollutslapp. Ett strategiskt och syste-
matiskt inképsarbete minskar bade klimatpaverkan och framtida kostnader f6r klimatkompensation. For

att sikerstilla detta ska foljande fyrstegsmodell tillimpas vid ink&p av varor och tjanster:

1) tink om, begrinsa anvindning och inkép av varor.

2) ateranvind och dela och forling livslingden pa produkter
3) genomfor smarta och klimatanpassade ink6p

4) klimatkompensera kvarstaende utslapp
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3 Namndens organisering av inkop

Nimnden ansvarar for att det finns riktlinjer f6r inképsverksamheten och att inkép genomfors i enlig-
het med gillande lagar, regler och styrdokument. Genom att faststilla riktlinjer klargér nimnden an-
svarsfoérdelningen inom foérvaltningen.

Forvaltningsdirektoren ansvarar for att verksamheterna foljer gallande lagar och riktlinjer f6r inkép
samt att det finns tillrickliga resurser och ritt kompetens for att sakerstilla detta.

Avdelnings- och enhetschef ansvarar for inképsbeslut inom ramen for sitt budgetansvar. Chefen an-
svarar for att inkOp sker i enlighet med gillande avtal, lagstiftning, rutiner och riktlinjer. Chefen ansvarar
ocksa for att medarbetare som genomfér inkop har den kunskap, information och det stéd som krivs
for att gora detta pa ett korrekt satt.

Ekonomiavdelningens inképssamordnare stodjer forvaltningen i fragor som ror inkép och upphand-
ling i enlighet med gallande lagstiftning, rutiner och riktlinjer. Uppdraget omfattar att leda inképsprojekt,
utveckla férvaltningens styrande dokument, samordna inkopsfragor med Malmo stads upphandlingsen-
het och andra férvaltningar samt sikerstilla att inkép genomfors enligt gillande regelverk. Inképssam-
ordnaren ansvarar ocksa for att uppritta den arliga inképsplanen och férvalta forvaltningens avtalssy-
stem.

Stadsovergripande inképsnitverket for nimnderna ska bidra till utvecklingen av gemensamma in-
kopsprocesser 1 Malmo stad och lyfta strategiska fraigor inom inképsomradet. Nimnden representeras 1
nitverket av forvaltningens inképssamordnare

Inképsgruppen bestar av representanter fran samtliga avdelningar. Representanterna fungerar som
kontaktpersoner i inkops- och upphandlingsfragor inom sina respektive avdelningar. Tillsammans med
ink6pssamordnaren ansvarar inkopsgruppen for att information och stédmaterial nar ut till verksamhet-
erna. Syftet ar att sikerstilla att fOrvaltningens medarbetare arbetar 1 enlighet med gillande lagstiftning,
kommunens styrdokument, rutiner och avtal.

Medarbetare med inképsansvar ansvarar for att inkop genomférs korrekt och 1 enlighet med gillande
regler. Bestillningar fran befintliga avtal och kravstillt sortiment far endast goras av medarbetare med
delegerat ink6psansvar. Medarbetare som gor inkop via stadens e-handelssystem ska ha genomgatt
Malmé stads inképsutbildning och erhallit certifiering innan bestéllarbehorighet tilldelas.

Direktupphandlingar fir endast genomféras av medarbetare som har genomgatt Malmo stads utbildning
1 direktupphandling och erhallit certifiering. Direktupphandlingar 6ver 100 000 kronor ska alltid genom-
foras i samarbete med forvaltningens inkopssamordnare.

Malmo stad har tagit fram tva obligatoriska utbildningspaket f6r medarbetare som hanterar inkép och
direktupphandling. Vilka delar som ska genomforas avgors utifran medarbetarens arbetsuppgifter.
Bestillarutbildning

Malmo stad har tagit fram en bestallarutbildning f6r att ge chefer och medarbetare kunskap om inkép
och direktupphandling samt om hur varor och tjanster ska bestillas pa ett korrekt och ansvarsfullt sétt

fran upphandlade leverantorer.
Utbildning i Kommers

Malmo stad har ett gemensamt system f6r direktupphandling, upphandling och avtalshantering, For att
sakerstilla en effektiv och korrekt anvindning av systemet erbjuder staden utbildningar f6r chefer och
medarbetare som arbetar med inkop.
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4 Namndens inkOopsprocess

InkSpsprocessen innefattar hela flodet av aktiviteter fran identifierat behov till dess att varan eller tjans-
ten levererats och fakturan betalats. Processen omfattar dven direktupphandling och upphandling nir av-
rop inte kan goras fran befintliga avtal, samt f6rvaltning och uppféljning av ingangna avtal.

Det finns olika tillvigagangsitt for att géra inkép. Inkép kan goras via:

e c-handelssystem

e avrop fran avtal som inte finns i e-handelssystemet
e direktupphandling

e upphandling

4.1 Inkop via e-handelssystem i ekonomisystemet

Den vanligaste inképsformen ar bestillning via Malmo stads e-handelssystem, Marknadsplatsen. Chef
ansvarar for inképen och for att sikerstalla att medarbetare som bestaller via systemet har genomgitt be-
stallarutbildningen och godkints i kunskapsprovet.

4.2 Inkop genom ramavtal som inte finns i e-handelssystemet

Inkop kan dven goras genom avrop fran ramavtal som finns 1 Malmo stads avtalskatalog som inte ar an-
slutna till Marknadsplatsen. Chef ansvarar f6r ink6pen och for att sikerstilla att medarbetare som avro-
par fran sadana avtal har genomgitt bestallarutbildningen och godkints i kunskapsprovet. Om ett avtal
anger att avrop eller férnyad konkurrensutsattning ska géras i upphandlingssystemet ska berérda medar-
betare ha genomgatt utbildning i systemet.

4.3 Inkop genom direktupphandling

Direktupphandling ska genomforas nir det saknas avtal och inkopets virde understiger direktupphand-
lingsgrinsen. Faststillda grinsvarden for direktupphandling anges i rz&zlinjer for direktupphandling under
kapitel 7.

Budgetansvarig chef, enligt attestférteckningen, beslutar om att inleda direktupphandling samt om tilldel-
ning, tecknande, uppsigning eller forlingning av avtal inom ramen for verksamhetens normala verksam-

het.

Chet ansvarar f6r de beslut som fattas i direktupphandlingen. Genomfoérandet kan delegeras till medar-
betare som har genomgatt Malmé stads utbildning i direktupphandling och erhallit certifiering,

4.4 Inkop genom upphandling

Inkop som overstiger direktupphandlingsgransen ska upphandlas i enlighet med EU-ritt, svensk lagstift-
ning och Malmo stads inképspolicy samt ovriga relevanta styrdokument.

Nimnden kan genomféra upphandlingar 1 egen regi, med stéd av upphandlingskonsulter, genom stads-
kontorets upphandlingsfunktion eller via samarbetsorganisationer som ADDA, Region Skane och Ska-
nes kommuner. Beslut om annonserad upphandling fattas av miljédirektéren och nimndens ordforande
1 enlighet med nimndens delegationsordning,

Samtliga av nimndens upphandlingar ska genomféras 1 stadens upphandlingssystem. Vid upphandling i
egen regi ansvarar berérd chef for att den som genomfér upphandlingen har ritt kompetens. Om upp-
handlingen genomférs genom fullmakt ska denna tecknas av behérig foretradare enligt delegationsord-
ningen.
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Upphandlingar ska genomféras enligt principerna om likabehandling, 6ppenhet och icke-diskriminering.
Samtliga anbudsgivare ska skriftligen informeras om tilldelningsbeslutet. Efter tilldelningsbeslut galler en
avtalssparr om tio dagar, under vilken leverantorer kan ansoka om overprovning. Om ingen overprov-
ning har begirts nir avtalssparren har 16pt ut kan avtal tecknas.
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5 Leverantorskontroller, sakerhet, sekretess, och facklig samverkan
Detta avsnitt giller direktupphandlingar och upphandlingar inom nimndens omrade.

5.1 Leverantorskontroll

For att sakerstilla sund konkurrens och motverka oseriosa aktorer ska en leverantérskontroll genomfo-
ras innan tilldelningsbeslut fattas. Kontrollen ska omfatta leverantorens organisation, ekonomiska stall-
ning samt ovriga krav som ir relevanta for den vara eller tjanst som ska upphandlas. Leverantorskontrol-
len ska goras av ink6pssamordnare eller av ekonomienheten godkind medarbetare.

Misstankar om vilfardsbrottslighet ska utredas. Val av leverantor ska grundas pa objektiva och affirs-
missiga bedomningar. Forvaltningens rutin f6r mutor och jiv ska alltid f6ljas.

5.2 Personuppgifter, informationssakerhet och beredskap

Vid upphandling, avrop eller direktupphandling av varor/tjanster som hanterar personuppgifter eller av-
ser system, applikationer eller digitala l16sningar ska dataskydds-, informationssikerhets- och inképssam-
ordnare involveras tidigt. Aven beredskapsperspektivet kan vara av vikt vid en upphandling och bered-
skapssamordnaren bor ocksa delta vid behovw.

5.3 Sekretess

Under pagaende upphandling, avrop genom férnyad konkurrensutsittning och direktupphandling rader
absolut sekretess. Det innebir att uppgifter om anbud inte far limnas ut till nagon annan dn den berérda
anbudsgivaren innan tilldelningsbeslut har fattats eller upphandlingen avslutats.

Nir upphandlingen eller inkopet har avslutats upphor den absoluta sekretessen. Direfter giller offentlig-
hets- och sekretesslagen (OSL), vilket innebar att en sekretessprévning ska géras innan handlingar 1am-
nas ut.

5.4 Facklig samverkan

Nir ett inkop paverkar eller kan paverka medarbetares arbetsmilj6 eller arbetsuppgifter ska férvaltning-
ens samverkansgrupp informeras och, nir det ar relevant, involveras i inképsprocessen. Nir upphand-
lingen giller arbete som dr av kortvarig och tillfillig natur, fordrar sirskild sakkunskap eller motsvarar
vad som tidigare godtagits av de fackliga organisationerna limnas information om avsikten att upp-
handla, varvid de fackliga organisationerna kan begira samverkan. Vid osidkerhet ska HR-enheten kon-
taktas for vigledning.
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6 Efter genomford upphandling

6.1 Avtalsforvaltning och avtalsuppféljning

Efter genomférd upphandling ska avtalet forvaltas och f6ljas upp for att sikerstalla att leverantéren upp-
fyller avtalade villkor och krav. Ansvarig verksamhet ser till att uppfoljning genomfors. Eventuella avvi-
kelser ska hanteras och dokumenteras 1 dialog med leverantéren samt, vid behov, 1 enlighet med avtalets
villkor.

6.2 Diarieforing och arkivering

Handlingar ska diarieféras och arkiveras i enlighet med Malmo stads arkivhandbok samt miljénimndens
arkivredovisning.

Riktlinjer for inkdpsverksamheten, Miljonamnden 9(11)



7 Riktlinjer for direktupphandling

En direktupphandling ska genomféras om varan eller tjdnsten inte finns i de kommungemensamma avta-
len eller 1 f6rvaltningens egna avtal och om virdet, exklusive moms, pa det som ska upphandlas ar ligre
an direktupphandlingsgrinsen. Den lagstadgade direktupphandlingsgrinsen ér for narvarande 700 000
kr. For inkop 6ver denna grins krivs en annonserad upphandling.

Det ir inte tillatet att dela upp en direktupphandling i syfte att kringga riktlinjen eller beloppsgranserna.
Inkopsvirde ska beriknas till det totala belopp som ska betalas, exklusive moms. Beridkningen ska om-
fatta alla kostnader f6r samma slags vara eller tjanst inom forvaltningen under ett kalenderar. Virdet ska
omfatta dven kostnader for eventuella tilligg och avtalsférlingningar, sd att den totala summan speglar
hela den méjliga avtalsperioden. Den som genomfér direktupphandlingen ska identifiera verksamhetsbe-
hovet samordna med andra avdelningar inom forvaltningens for att sikerstilla att virdet inte 6verstiger
direktupphandlingsgrinsen.

Direktupphandlingar ska alltid godkidnnas av chef och genomforas av certifierad direktupphandlare som
har genomgitt Malmo stads utbildning,

Vid direktupphandlingar giller samma grundliggande principer som vid 6vriga upphandlingar. Valet av
leverantor ska alltid géras pa objektiva och affirsmassiga grunder:

e DPris och andra uppgifter om varan/tjansten ska inhimtas frin minst tre leverantorer

e Jeverantoren ska uppfylla Malmo stads faktureringsvillkor och en leverantérskontroll ska ge-
nomféras innan avtal tecknas.

e Regler om jav och otillaten paverkan ska beaktas i samband med upphandlingen.

e Samtliga leverantOrer som har limnat offert ska skriftligen informeras om det fattade beslutet.

Vid direktupphandlingar éver 20 000 kronor ska dokumentationen ske pa ett sadant sitt att det ar moj-
ligt att folja genomforandet f6r att motivera beslut under direktupphandlingens samtliga skeden. Doku-
mentation ska diarieforas 1 enlighet med arkivhandboken. Direktupphandlingens diarienummer ska an-
tingen framga pa leverantorsfakturan, alternativt ska diarienumret framga i kommentar i ekonomisyste-
met.

7.1 Direktupphandling under 20 000 kronor.

Vid direktupphandlingar under 20 000 kronor ska uppgifter om pris och 6vriga relevanta villkor inham-
tas skriftligt, muntligt eller genom efterforskning med hjilp av prisjimforelsetjanst, beroende pa inképets
omfattning. Det finns inget krav pa att handlingarna ska diarief6éras men om upphandlingen daremot kan
forvintas leda till fragor eller diskussioner bor samtliga relevanta handlingar diarieforas for att sakerstilla
sparbarhet och transparens.

7.2 Direktupphandling mellan 20 000 — 99 999 kronor

Vid direktupphandlingen mellan 20 000 - 99 999 kronor ska offertforfragan och inkomna offerter hante-
ras skriftligt. Direktupphandlingen bor genomforas i upphandlingssystemet, Kommers och handlingar
ska diarieféras. Om avsteg gors fran att skicka offertférfragan till minst tre leverantorer, ska daven mallen
"Dokumentation for direktupphandling” fyllas i och diarief6ras.

7.3 Direktupphandling fran 100 000 kronor upp till direktupphandlingsgransen

Direktupphandlingar som 6verstiger 100 000 kronor ska direktupphandlingar genomféras med stéd av
forvaltningens inképssamordnare. Direktupphandlingen ska genomféras i upphandlingssystemet, Kom-
mers. Framtagna direktupphandlingsmallar ska anvandas. Offertférfraigan och inkomna offerter ska han-
teras skriftlig och skriftligt avtal ska upprittas med upphandlad leverantér. Om avsteg gors fran att skicka
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offertférfrigan till minst tre leverantorer, ska dven mallen "Dokumentation for direktupphandling'’ fyllas i och
diarieforas.
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