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Riktlinjer for inkopsverksamheten

Bakgrund

For att na uppsatta mal, malomraden och samtidigt na en hallbar
stad har Malmo stad antagit en inkdpspolicy (STK 2016—-1296) som
ska vagleda Malmo stads samtliga verksamheter, saval namnder
som helagda bolag, att pa ett affarsmassigt strategiskt och langsiktigt

satt organisera och hantera sina inkop.

For att kunna bedriva en effektiv, andamalsenlig och rattssaker
inkdpsverksamhet ar det avgorande att samtliga verksamheter har
en tydlig och robust styrning av sin bestallarverksamhet.
Inkdpsverksamheten maste ha ratt férutsattningar och det ar viktigt
att upphandlingar méter inkdpsbehov pa ett effektivt och uthalligt satt
samtidigt som de bidrar till en hallbar utveckling.

Syfte

Dessa riktlinjer kompletterar inkdpspolicyn och innefattar
overgripande metodbeskrivningar for hur inkdpsverksamheten i

Malmo stad ska bedrivas.

Syftet med riktlinjerna ar att tydliggéra namndernas, och i relevanta
delar de helagda bolagens, ansvar betraffande inkdp och
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upphandling men aven att visa riktning i organiseringen och
hanteringen av inkopsverksamheten.

Riktlinjerna kompletteras med praktisk vagledning i form av
instruktioner, rutinbeskrivningar och mallar som antingen tagits fram
av respektive namnd och bolag eller av stadskontoret. Aven det
bitrdde och den radgivning, utbildning, information och vagledning
som tillhandahalls av stadskontoret ar ett komplement till dessa
riktlinjer.

Malgrupp

Dessa riktlinjer angar i sin helhet samtliga namnder och i vissa fall
aven helagda bolag inom Malmo stadshus AB. Riktlinjerna vander
sig i forsta hand till verksamhetsansvariga i stadens forvaltningar och
i relevanta och mgjliga avseenden verksamhetsansvariga i helagda
bolag.

Omfattning
Dessa riktlinjer reglerar de évergripande metoder som ska ligga till

grund for samtliga inkdp och upphandlingar som sker med Malmo
stads medel.

Riktlinjerna reglerar ansvarsférdelningen mellan namnder och
helagda bolag samt kommunstyrelsen i inkOpsrelaterade arenden
och fragestallningar.

Behorighets- och beslutsfragor hanteras i sarskild ordning i
delegations- och attestreglemente inom respektive namnd och bolag.

Gransdragning mellan namnder, helagda bolag och
kommunstyrelsen

Namndernas och bolagens ansvar

Ansvaret for inkdpsverksamheten i Malmo stad ligger hos varje
namnd och bolag och avser samtliga moment i inkbpsprocessen,
inklusive upphandling, samt ansvar for att gallande regelverk inom
inkdps- och upphandlingsomradet efterlevs.

Varje namnd och bolag tar fram interna riktlinjer for sin
inkdpsverksamhet, utdver det lagstiftade kravet om riktlinjer for
direktupphandling.

Riktlinjerna ska innehalla:
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e Riktlinjer for direktupphandling utifran gallande lagkrav,
se avsnitt Metod for direktupphandling

¢ Riktlinjer for inkdpsverksamhet, se avsnitt Metod for
organisering av inkopsverksamhet

De namnder som har, eller framodver valjer att inratta, en egen
organisation for genomférande av upphandlingar éver
direktupphandlingsgransen tillser att de som genomfor dessa
upphandlingar har adekvat kompetens och ratt kunskap for att
sakerstalla att upphandlingarna genomfors i enlighet med gallande
EU-direktiv, svensk lagstiftning och Malmo stads inkdpspolicy samt
andra relevanta direktiv, lagar, regler, riktlinjer och beslutade mal.

Varje namnd och bolag utgor egna upphandlande myndigheter och
ansvarar for:

e att inkdpsverksamheten praglas av framférhallning och
god planering

e attinkop sker i enlighet med de avtal som ingatts,
antingen av namnden eller bolaget sjalv eller av
kommunstyrelsen i ett kommundvergripande ramavtal.

e att tillrackliga resurser, med ratt kunskap och kompetens,
finns for att hantera inkopsrelaterade ataganden inom
namndens och bolagets ansvarsomrade.

e att tillrackliga resurser, med ratt kunskap och kompetens,
avsatts sa att berérda verksamheter aktivt kan bidra i
kommundvergripande ramavtalsprocesser, saval under
upphandlingen som under pagaende avtalsperiod.

Kommunstyrelsens sarskilda ansvar

Overgripande riktlinjer och strategier

Kommunstyrelsen fattar beslut om allmanna och generella riktlinjer
for inkdpsverksamheten i Malmo stad. Kommunstyrelsen ges sarskild
insyn genom den upphandlingsplan for Malmé stad som behandlas
arligen i samtliga ndmnder och som redovisas for kommunstyrelsen.
Den kan darigenom ange riktning i principiellt viktiga inkdpsfragor.

Kommunstyrelsens har, genom stadskontorets upphandlingsfunktion,
ett sarskilt atagande att hantera generella strategiska fragor som rér
hela Malmoé stads inkdpsverksamhet pa kommundvergripande niva.
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Kommunovergripande ramavtal

Stadskontorets upphandlingsfunktion har ett ansvar att tillse att
kommundvergripande inkdpsbehov kan hanteras genom avrop fran
ramavtal. Dessa ramavtal ska vara tillgangliga for alla namnder och
for de bolag som anmalt deltagande.

Stadskontorets upphandlingsfunktion ansvarar for att
kommunodvergripande ramavtal upphandlas och att ramavtal tecknas
inom samtliga avtalsomraden dar inkdpsbehoven ar identiska och
berdr flera namnder och bolag. En enskild ndAmnd kan ocksa ges i
uppdrag att inom ramen for ett specifikt avtalsomrade upphandla och
teckna ramavtal, dar det ar mgjligt for andra namnder att avropa.

Dialog och samordning kring kommunovergripande ramavtal
hanteras genom stadens inkdpsnatverk och genom det natverk som
upprattats for bolagens inkdpsansvariga.

Bitrade, radgivning och utbildning

Kommunstyrelsen ska tillse att ndmnder och bolag, genom
stadskontorets upphandlingsfunktion, alternativt genom extern part,
kan ges bitrade i upphandlingsprocesser och i enskilda
inkdpsrelaterade fragor.

Stadskontorets upphandlingsfunktion ska generellt bista med
overgripande radgivning och information kring stadens
inkdpsverksamhet. Stadskontoret ska aven sorja for att
bestallarutbildningar inom inkdp finns tillgangliga for alla namnder.

Finansiering

Finansieringen av stadskontorets upphandlingsarbete sker genom att
en avgift tas ut fran avtalade leverantorer. Avgiften ska motsvara
beraknad omkostnad for arbete relaterat till de upphandlingar och till
det generella stdd som ges kopplat till upphandling. Avgiften ska
aven finansiera upphandlingsfunktionens arbete som foljer av den
politiska processen och stadens malarbete inom omradet.

For uppdrag som stadskontorets upphandlingsenhet genomfor och
som inte genererar ett avtal kravs en annan typ av finansiering och
da kan I6pande timersattning, ersattning for hel eller del av tjanst
eller en fast ersattning vara aktuell. Overenskommelse sker mellan
stadskontoret och berdrda verksamheter.

Mandat

Kommunstyrelsen ska, genom stadskontorets upphandlingsfunktion,
ha mandat att goéra inkopsstrategiska évervaganden, fatta beslut om
tilldelning av kommundovergripande avtal, fatta beslut om deltagande i
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samordnad upphandling via annan part (inge fullmakt), anmala
deltagande i upphandling som genomfors av inkdpscentral samt
verkstalla fattade beslut i form av avtalstecknande samt ha fullmakt
att fora talan i domstol i kommundvergripande inkdps- och
upphandlingsarenden.

Inkopsprocessen

INKOPSPROCESS

VERKSAMHET

Inkopsprocessen innefattar hela flodet av aktiviteter fran det att
inkdpsbehov uppstar till dess att ekonomisk uppfoljning/bokslut skett
och innefattar aven upphandling, i de fall avrop inte kan ske fran ett
redan upphandlat avtal.

Inkdpsprocessen, inkluderat upphandling, innefattar som regel
féljande delmoment:

Behovsanalys (mal som ska uppnas med inkdpet)
Analys av ekonomiska forutsattningar (budget)
Marknadsundersokning (leverantdrsbas)

Formulering av behov (kravspecifikation)

O~ 0N =

Framtagande av ovillkorliga krav fér anbudsgivare
(leverantorskrav)
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6. Framtagande av ovillkorliga krav for leverans
(leveransvillkor)

7. Framtagande av varderingskriterier for identifikation av
basta anbud (utvarderingskriterier)

8. Annonsering av forfragningsunderlag

9. Kvalificering av anbudsgivare och anbud
10.Vardering av inkomna anbud (utover kravuppfylinad)
11. Avtalsskrivning

12.Bestallning

13.Leverans av varal/tjanst

14.Leveranskontroll

15. Avtalsuppféljning och utvardering

16.Fakturering

17.Budgetuppfoéljning/bokslut

18.Erfarenhetsoverforing till eventuell efterféljande process.

Vid avrop fran befintligt avtal férenklas inkbpsprocessen vasentligt.

Hela inkdpsprocessen ska praglas av noggranna 6vervaganden och
effektiva floden som dverensstdmmer med gallande ratt.
Inkdpsverksamheten ska pa ett aktivt satt forvissa sig om
marknadens mojligheter att tilgodose stadens inkdpsbehov och
samtidigt méta kommunfullmaktiges mal och riktlinjer.

Metoder for samordning av inkop

Kommunovergripande ramavtal

Malmoé stad ska strava efter att skalférdelar erhalls vid ink6p nar sa
ar affarsmassigt motiverat. Samordning av inkop ar till for att na
battre leveransvillkor och foér att minska den administrativa bérdan.

| de fall flera namnder har identiska inkdpsbehov skall efterfragade
varor, tjanster och entreprenader hanteras i en samordnad
kommundévergripande (konsoliderad) process. Nar ett
kommundvergripande avtal har tecknats ska samtliga namnder och
deltagande bolag som grundprincip anvanda sig av tecknat ramavtal
sa att skalférdelar och administrativa vinster kan uppnas.
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Interna tjanster

Obligatoriska tjanster som tillhandahalls av serviceforvaltningens
organisation genom den sa kallade tjanstekatalogen ska
uppmarksammas vid inkop.

Kategoristyrning
Malmo stad ska for samtliga kommundvergripande avtalsomraden,

som leds och hanteras av stadskontorets upphandlingsfunktion,
arbeta utifran en portfoljstyrd arbetsmetod (kategoristyrning).

Kategoristyrning ska ge Malmo stad ekonomisk, juridisk och hallbar
grund och stabilitet i de kommunovergripande avtalsprocesserna.
Metoden ar till for att skapa ett stadigvarande utrymme for
forvaltningarnas medinflytande sa att kommundévergripande avtal
traffar bestallarnas behov sa exakt som mgjligt.

Kategoristyrning innebar att en komplett analys genomférs av vilka
inkdp som gors i Malmo stad, vilka volymer respektive inképsomrade
omfattar, vilka verksamheter som ar berérda, vilka avtal som ar
tecknade och i vilken utstrackning dessa avtal tacker aktuella
inkdpsbehov, i vilken utstrackning tecknade avtal foljs samt vilka
kompletterande avtal som behdver tecknas.

Kategoristyrning kraver att tvarfunktionella team upprattas for
kommundvergripande ramavtal. Det ankommer pa varje namnd och
bolag att svara upp till det behov av sakkunniga inom aktuella
produktomraden som kravs i olika arbetsgrupper for kategoriarbetets
genomfdrande och bestand.

E-handel

| de fall stadskontorets upphandlingsfunktion tecknat ramavtal for
stadens rakning och dessa avtal finns registrerade i stadens e-
handelssystem ska inkdp ske harigenom.

Upphandlings- och avtalssystem

| det fall det finns ett stadsdvergripande upphandlings- och
avtalssystem i staden ska samtliga upphandlingar ske genom detta
system och inkOpsavtal registreras hari.
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Metod for direktupphandling
Direktupphandling regleras i lag och kan anvandas i fyra situationer:

¢ Om upphandlingens varde understiger de lagstadgade
direktupphandlingsgranserna.

e | de situationer dar forhandlat forfarande ar tillampligt
enligt lag.

e Nar det finns synnerliga skal som 6verensstdmmer med
de skal som anges i lag.

¢ Vid inkdp som ar ndédvandiga for att tillgodose ett
angelaget behov som uppstatt till féljd av en
overprovning.

Riktlinjer vid direktupphandling

Upphandlande myndighet (det vill sdga varje namnd och bolag) ska
enligt gallande lagstiftning besluta om riktlinjer vid direktupphandling.

Riktlinjer ska 6verensstamma med lagen om offentlig upphandling
och varje namnds och bolags faststallda attestreglementen.
Namndernas och bolagens interna riktlinjerna for
inkdpsverksamheten ska innehalla riktlinjer for direktupphandling.

Av riktlinjer kring direktupphandling kan forslagsvis foljande framga:

e Nar en direktupphandling far genomféras.

e Att redan existerande och tillampliga avtal ska anvandas
innan en direktupphandling genomfors.

¢ Vilka inom myndigheten som har ratt att genomféra
direktupphandlingar och till vilka beloppsgranser.

e Hur myndigheten samordnar sina direktupphandlingar.
o Nar skriftliga avtal ska upprattas.

e Hur direktupphandlingar dokumenteras.

e Vad som galler avseende sekretess.

¢ Vilken dokumentation som ska diarieforas/arkiveras.

Enligt gallande lagstiftning ska kop éver 100 000 kronor
dokumenteras pa ett satt som gor det mgjligt att folja genomférandet.
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Dokumentationen ska vara tillracklig for att motivera myndighetens
beslut under upphandlingens samtliga skeden.

Metoder for hallbara inkop

Nedan beskrivs de tre aspekter som ska genomsyra Malmo stads
inkop i syfte att skapa hallbara affarer. Hallbar utveckling ska i det
har sammanhanget ses ur tre dmsesidigt beroende dimensioner, den
ekonomiska, den ekologiska och den sociala.

Ekonomisk dimension

Malmo stads inkdp ska ske med utgangspunkt i verkligt behov och
sta i proportion till behovet. Inkdp ska ske med mattfullhet och
aktsamhet i fokus. Aterbruk ska framjas fére nyinvestering nar sa ar
lampligt och mgjligt.

Inképsverksamheten ska bedrivas med ett kommundévergripande
(holistiskt) perspektiv. Koordinering av upphandlingar ska alltid
Overvagas dar relevanta samordningsvinster kan tas tillvara for att
undvika parallella upphandlingar av identiska varor, tjanster och
entreprenader nar sa inte ar sarskilt motiverat.

Ekologisk dimension
Malmo stads ink6p ska ske i enlighet med beslutade miljomal.

Sarskild hansyn ska tas till resursanvandningen med avseende pa i
forsta hand energi, vatten och ravarutillgang. Malmo stad ska i
storsta mojliga utstrackning efterfraga giftfria, ekologiskt och etiskt
framstallda varor, prioritera hallbara materialval och verka for att
inkdp av varor, tjanster och entreprenader ar miljoeffektiva. Vid inkdp
ska fornybar energi ha foretrade och fossila branslen fasas ut.
Upphandlingsmyndighetens kriteriebibliotek bor anvandas som grund
for kravstallandet eftersom dessa kriterier ar framtagna i samarbete
med aktuella branscher och uppdateras I6pande.

Social dimension

Malmo stad ska varna goda arbetsvillkor for den personal som utfor
tjanster at staden och verka aktivt sa att de leverantorer som staden
har en relation till har en hallbar etisk kompass, respekterar grund-
laggande manskliga rattigheter och tillser att diskriminering inte sker.

Arbetsrattsliga villkor i kontrakt regleras i gallande lagstiftning genom
bestammelser som innebar en skyldighet for upphandlande
myndigheter och enheter att, i vissa fall, stalla arbetsrattsliga villkor.
Bestammelserna syftar till att motverka att offentliga kontrakt fullgors
av arbetstagare som inte har skaliga arbetsvillkor och att minska
risken for snedvridning av konkurrensen genom social dumpning.
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Malmo stad ska aktivt motverka att social dumpning gors mojlig inom
ramen for kontrakt som tecknats med staden. Sarskild hansyn ska
tas till Internationella Arbetsorganisationens (ILO) atta
grundlaggande konventioner om manskliga rattigheter i arbetslivet,
FN:s barnkonvention samt tillverkningslandernas nationella
lagstiftning om arbetarskydd, arbetsmiljélagstiftning och arbetsratt,
nar den innebar ett starkare skydd fér den enskilde.

Malmo stad ska aven bidra till att kontrakterade leverantorer ges
mojlighet att utdka och utveckla sitt samhallsengagemang genom att
uppratthalla en dynamisk dialog med leverantérerna och vara lyhérda
for vilkka maojligheter och ambitioner som finns hos leverantérerna att
bidra till samhalleliga mal och uppmuntra dessa.

Metod for organisering av inkopsverksamhet

For att bedriva sin inkopsverksamhet i enlighet med EU-direktiv och
relevant lagstiftning inom omradet behdver varje namnd och bolag
formera en tydlig inkdpsorganisation, som ar anpassad till
namndernas och bolagens uppdrag och som svarar mot inkdpspolicy
och tillhérande riktlinjer samt gallande lagstiftning.

En tydlig inkbpsorganisation skapar forutsattning for en effektiv
samordning och hantering av inkdpsfragor i staden och inom
respektive namnd.

Inkopsverksamhet pa olika nivaer

Organiseringen av inkOpsverksamheten behdver anpassas till
namndernas och bolagens olika forutsattningar. Varje namnd och
bolag ansvarar for att organisera sin inkdpsverksamhet pa ett sadant
satt att samtliga nivaer i inkbpsarbetet beaktas:

e Pa dvergripande niva sakras att styrning, éverblick,
samordning, utveckling och planering sker strukturerat
och regelbundet.

e Pa strategisk niva sakerstalls att upphandlingar av
strategisk natur genomfors och foljs upp sa att
verksamhetskritiska uppdrag kan bedrivas utan
storningar.

e Pa taktisk niva sakras att upphandlingar av taktisk natur
genomfors och foljs upp och dverensstammer med aktuell
verksamhetsplanering.
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e Pa operativ niva genomférs inkdp genom avrop fran
befintliga avtal eller genom direktupphandling.

Upphandlingar och inkop ska ske i linje med inkdpsprocessen.

Riktlinjer for bestéllarverksamhet

| de interna riktlinjerna for inkdpsverksamheten som varje namnd och
bolag ska anta behdéver foljande framga:

e Namndens utbildningskrav for genomforande av inkop via
stadens e-handelssystem.

e Namndens/bolagets utbildningskrav for genomférande av
inkop fran avtal utanfor e-handelssystemet.

¢ Namndens/bolagets utbildningskrav for genomférande av
direktupphandlingar.

e Det ska framga om nadmnden/bolaget staller sarskilda
krav pa bestallarbehdrighet/certifiering.

Metoder for rapportering, samverkan och dialog

Upphandlingsplan

Namnderna rapporterar planerade upphandlingar over troskelvardet
till kommunstyrelsen arligen.

Genom en tydlig politisk styrning kan inkdpsverksamheten anvandas
som strategiskt verktyg for att bidra till fler och battre innovationer
och for att uppna sociala och miljomassiga mal.

Samtliga namnder ska arligen beskriva sitt inkdps- och
upphandlingsarbete, efter anvisningar fran stadskontoret, i en
upphandlingsplan. En sammanstalld upphandlingsplan fér staden
redovisas arligen fér kommunstyrelsen.

Facklig samverkan
| staden finns forum for facklig samverkan for namnderna.

Den som har ett arbetsgivaransvar ska enligt det samverkansavtal
som upprattats i staden uppfylla den samverkansskyldighet som
foreligger enligt Lag (1976:580) om medbestammande, nar
arbetsgivare beslutar om viktigare férandringar av den befintliga
verksamheten.
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Den verksamhet som har personal som kan komma att beréras av
forandringen har ocksa samverkansskyldighet.

Information om kommande kommundvergripande
ramavtalsupphandlingar ges I6pande vid kommuncentral samverkan
(KCS). Parterna kommer da dverens om vilka kommundévergripande
ramavtalsupphandlingar som ska samverkas.

Samverkansskyldigheten vid reella inkdp/avrop aligger dock alltid
berord forvaltning/verksamhet.

Praktiska rutiner avseende samverkansprocessen vid upphandling
regleras I6pande mellan parterna.

Stadsovergripande inkdpsnatverk for namnderna

| staden finns ett inkdpsnatverk féor namnderna med uppdrag att
samordna och bredda kunskapen inom stadens inkdpsverksamhet.

Syftet med inkdpsnatverket ar att forvalta och utveckla de
gemensamma inkdpsprocesserna i staden. Dialog fors om
kommande upphandlingar, aktuella avtal och andra fragestallningar
som beror inkdpsverksamheten i staden som helhet och de
kommundvergripande avtalen.

De personer (en eller tva) som foretrader sin forvaltning i aktuella
fragor, meddelas av varje forvaltning. Dessa personer ska ha
behodrigt mandat i enlighet med natverkets syfte. Samtliga
medverkande ansvarar for att férankra information fran natverket i den
egna forvaltningen.

Inképsnatverket har ingen beslutande funktion, men natverket
fungerar som radgivande i stadskontorets uppdrag att hantera
generella strategiska fragor som ror hela Malmo stads
inkdpsverksamhet pa koncerndvergripande niva.

Stadskontoret bjuder in och traffarna modereras av
upphandlingsenheten pa stadskontoret.

Stadsovergripande inkopsnatverk for bolagen

| staden finns ett natverk for bolagen med uppdrag att samordna och
bredda kunskapen inom stadens inkdpsverksamhet.

Syftet med inkdpsnatverket ar att forvalta och utveckla de
gemensamma inkdpsprocesserna i staden. Dialog fors om
kommande upphandlingar, aktuella avtal och andra fragestaliningar
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som beror inkopsverksamheten i staden som helhet och de
kommundvergripande avtalen.

De personer (en eller tva) som foretrader sitt bolag i aktuella fragor,

meddelas av varje bolag. Dessa personer ska ha behorigt mandat i

enlighet med natverkets syfte. Samtliga medverkande ansvarar for att
forankra information fran natverket i det egna bolaget.

Inképsnatverket har ingen beslutande funktion, men natverket
fungerar som radgivande i stadskontorets uppdrag att hantera
generella strategiska fragor som ror hela Malmo stads
inkdpsverksamhet pa koncerndvergripande niva.

Stadskontoret bjuder in och traffarna modereras av
upphandlingsenheten pa stadskontoret.
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