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UPPHANDLING AV STADTJANSTER

Forord

Denna upphandlingsvagledning ar framtagen av arbetsmarknadens parter, Alimega Serviceféretagen,
Fastighetsanstélldas forbund, Kommunalarbetarférbundet samt i samrad med natverk
Serviceupphandling som bestar av offentliga upphandlare, leverantérer, myndigheter och konsulter

Almega Stadforetagen Kommunalarbetarforbundet  Fastighetsanstélldas forbund

Stédféretagen [oum——"y

© ALMEGO D Fastighetsanstilldas
Forbund
Inledning

Att upphandla stadtjanster kan vid férsta anblicken verka vara en enkel tjanst och att upphandia.
Sa dr inte fallet.

Prispress och brist pa kvalitetskrav ar mycket vanligt vid upphandlingsprocessen. Av 1200 granskade
upphandlingar av stadtjanster ar det 98 % av dessa som har tilldelats till Idgsta pris utan att det stalls
nagra kvalitetskrav i forfragningsunderlagen! | en bransch som styrs av upphandlingar ar det
avgorande hur forfragningsunderlagen ser ut for att géra en sund konkurrenskraftig marknad med
sjysta villkor fér de anstallda. | och med den stora konkurrensen har saval sma som stora foretag varit
beredda att pressa priserna till det yttersta och detta paverkar dven féretagens anstallda.

Syftet med denna modell fér upphandling av stadtjanster ar att stodja och sprida information till
upphandlare, bestillare, politiker, verksamhetschefer och andra som paverkas av eller fattar beslut
om att kdpa stadtjanster. | modellen finns praktiska exempel pa tillvidgagangssatt for olika faser i en
upphandlingsprocess. Modellen innehaller aven skrivningar, avtalsvillkor och exempel fran val
fungerande affarer och forfragningsunderlag av stadtjanster som kan anvandas fritt vid framtagning
av just ditt forfragningsunderlag.

SAMMANFATTNING

Den nya vagledningen ar uppdelad i de traditionella tre faserna i en upphandlingsprocess den
fortydligar de olika faserna i ordningen och ar indelat i tre avsnitt, ett Fore, ett Under och ett Efter
upphandlingen. | varje del finns alla viktiga forutsattningar med som ger rad till en god affar for
samtliga inblandade. Vagledningen pavisar praktiska rdd genom hela upphandlingsprocessen och
bjuder i varje del pa tydligt punktade saker att gora, beakta eller bara tédnka pa. En behovsbild,
malbild och en uppféljningsfas som genom hela upphandlingsprocessen ger forutsattningar att alla
parter.

e Fore-delen: Har inventeras bland annat behov, krav, marknadsforutsattningar och malet med
upphandlingen

e Under-delen: Har har anbudslamnaren ratt att stélla fragor och erhalla svar under
anbudstiden.

e Efter-delen: Hér startar det viktiga arbetet med att fa en fungerande affar pa plats och hur
man arbetar med uppfdljningen
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Kort om stid- och servicebranschen

Stad- och servicebranschen bestar av 2 882 aktiebolag med sammanlagt ndarmare

56 000 anstallda och omsatte narmare 29,4 miljarder kronor ar 2015/2016. Almega Serviceféretagen,
som forutom stad- och serviceforetag aven innefattar FM-féretag, Hemserviceféretag och
Saneringsforetag. Sammanlagt har Almega Serviceforetagen 1231 medlemsforetag, varav 843 ar
stad- och serviceforetag, 235 Hemserviceféretag och 154 ar Saneringsforetag (september 2017).
Almegas Stad- och serviceforetag representerar 87 procent av omsattningen i branschen.

FORE

Forberedelsearbetet till en upphandling ar den viktigaste fasen i en upphandlingsprocess. Har
inventeras bland annat behov, krav, marknadsforutsattningar och malet med upphandlingen. Ett
undermaligt forarbete resulterar oftast i oklara kravstallningar och malbilder. Som en effekt av detta
leder oftast mindre forstudier till sdmre fungerande avtal, leverans och partnerskap.

Den andra sidan av myntet ar att vara en initierad, palast och intresserad kopare. Képaren gor
ordentliga inventeringar av hur nuvarande avtal fungerar, behoven upphandlingen ska tacka,
mekanismerna pa den aktuella marknaden.

Projektgruppen - Teamet for upphandlingen

Personer som absolut bor vara delaktiga i det forberedande arbetet ar framst:
Bestallaren

Inkdparen

Referensgruppen

Brukaren av tjansten

Projektledaren

Avtalsforvaltaren/Kategoriansvarig

Sakkunnig for stadtjanster

Fackligaorganisationer

Projektgruppens ansvarar for att sakerstalla att ratt resurser och beslutsmandat kopplas till
projektet. Projektgruppen ansvarar bland annat for upphandlingsprocessen samt inhamtande av
sakkunskap, juridisk kompetens, férankring internt, kommunikation externt och uppféljningen.

Behovsbild och nuvarande avtal

Att endast ldasa det nuvarande avtalet och de forra upphandlingsunderlagen medfoér stor risk att de
for dagen aktuella behoven inte kommer att tillgodoses. Det ar av stor vikt att samtliga i
projektgruppen deltar aktivt nar behovsbilden ska bestdmmas. Att lamna 6ver ansvaret for
behovsinventering och behovsbild till en enskild upphandlare ar inte lampligt alls. En upphandlare
har sjalv mycket sallan de insikter och verksamhetsmassiga kunskaper som kravs for att sakerstélla
behovsinventeringen. Om behovsbilden inte ha férankring i verksamhetens faktiska behov kommer
den kommande affaren med all sannolikhet missa malet.

Det ska goras en analys hur det nuvarande avtalet fungerar.

e Nuvarande avtal
o Kvalitativ analys av erhallen leverans
o Reklamationer
o Avvikelser
o Avtalstrohet hos bada parter
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Malbild med affiren

Det ar viktigt for projektgruppen att bilda sig en tydlig bild av det mal man har med affaren.
Malbilden ar mycket séllan att fa ett avtal pa plats, det ar en formaliafraga. Malet med affdren kan
vara flera. Nedan ar nagra exempel pa vanliga malbilder.

e Leverantdrsmix
o Onskas en eller flera leverantérer
e Kvalitetskrav
o Definiera kvalitet genom att stalla tydliga kvalitetskrav

Vad ska inga i upphandlingen

Det ar viktigt att projektgruppen far en klar bild av vilken kvalitet och omfattning/frekvens for
stadningen ska kopas det och vilket behov upphandlingen avser att tacka. Det ska goras en analys hur
det nuvarande avtalet fungerar.

Syftet av analysen ar att fa en bild om det nuvarande avtalet tacker behovet eller om det finns behov
att forandra avtalets omfattning. En av ambitionerna med analysen ar att hitta framgangsfaktorerna
till det nya avtalet.

Upphandlingsstrategi

Det finns ett stort antal fragor kdparen maste stélla sig nar det galler upphandlingsstrategi i det
forberedande arbetet. Flera av fragorna handlar om hur man vill att det framtida avtalet ska fungera
och hur upphandlingen ska goéras. Det &r viktigt att ta med dessa fragestallningar nar man gor sin
marknadsanalys sa att de potentiella leverantérerna kan bidra med information om hur marknaden
fungerar i leveransen.

e Olika typer av anbudsomraden

e Eventuella optioner
Avropsmekanismer vid ramavtal
Utformningen av avtalet

Allméanna och sarskilda kravomraden
Typ av upphandlingsférfarande

o Uppfdljning av det kommande avtalet

Dialog

| det forberedande arbetet till en upphandling ar det viktigt att inhdmta information fran marknaden
och till viss del dven dela med sig av information. Dialog kan man ha dnda fram till publicering av
upphandlingsdokumenten och rekommenderas starkt.

Dialog kan man ha med flera parter, inte bara sina nuvarande leverantorer. Det ar klokt att bjuda in
andra leverantérer av tjansten, branschorganisationer, fackliga organisationer, leverantorsforeningar
och andra sammanslutningar som kan bidra med konkret information.

Dialogen ar en viktig del av marknadsanalysen. Det ar i marknadsanalysen koparen kan stamma av
sina behov och krav jamte utbud och marknadsférutsattningar. Allt fran prisbild, marknadstrender
och mojliga leverantorer till leveranskapacitet och avtalsvillkor kan stammas av och analyseras i
denna dialog.

Det finns en mangd olika satt att arbeta med denna informationsinhamtning. Det basta resultatet av
dialogen far man med kombination av flera aktiviteter.
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Hearing
Hearing innebar att koparen bjuder in till 6ppen féredragning. Oftast sker en hearing i kbparens
lokaler men kan mycket val sker hos till exempel en branschorganisation. Representanter fran
koparen som bor delta ar upphandlare, bestéllare och verksamhetschefer.

o Beratta om kommande upphandlingar

o Beratta om framatskridande i upphandlingsarbetet

o Be om input fran branschen i allmanna och specifika fragor

RFI

Request For Information (RFI) innebér att képaren ber marknaden inkomma med synpunkter
eller information skriftligt fore en upphandling. Vissa RFl ar allmant hallna och vissa mer
detaljerade. Manga RFl:er innehaller fragor om marknadspriset just nu, hur leverans kan tryggas
och vad som ar rimliga avtalsvillkor.

Nar en RFI skickas ut ar det viktigt att tillrackligt med tid ges for potentiella leverantorer att svara
pa den. Dessvarre har vi sett att kdpare skickar ut en RFI utan att beakta svaren som inkommit.
Det ar hogst olyckligt da mojliga leverantorer inom flera olika tjanster och varor kommer sluta
besvara koparens RFl:er vilket innebar ett kunskapstapp for kbparen.

Exempel pa fragestéllningar i en RFI:

Kan marknaden leverera tjansten eller varor man onskar

Hur ser forutsattningarna ut for lyckad leverans ut

Rimliga avtalsvillkor

Andra typer av I6sningar, t ex funktion eller in- och outsourcing
Narliggande tjanster som kan vara av intresse

Vilka branschspecifika forutsattningar finns det

Regionala speciella forutsattningar

Prismodeller

Rimliga viten

O O O O O O O O O

Extern remiss

Extern remiss innebdr att kdparen skickar ut hela sitt fardiga upphandlingsunderlag pa remiss till
marknaden. Detta kan ske genom de traditionella upphandlingssystemen och med hjalp av en
branschorganisation och fackligaorganisationer. Syftet ar att nar kbparen anser sig vara fardig vill
koparen inhamta de sista synpunkterna fran marknaden till sitt kommande kop.

Externa remisser uppskattas av manga leverantorer under forutsattning att de lamnade
synpunkterna beaktas. Extern remiss tar en del tid for leverantdren att gora vilket maste
respekteras av kdparen. Samtidigt ar extern remiss ett mycket effektivt och traffsakert satt for
koparen att erhalla den sista och oftast vasentliga inputen till sitt slutliga upphandlingsunderlag.
Flera upphandlande myndigheter skickar dven sin externa remiss till branschorganisationer och
fackligaorganisationer for att erhalla en branschévergripande bild av sin kommande affar.
Branschorganisationen och kan dven stédja med informationsspridning av den externa remissen
till organisationens medlemsforetag.

Leverantérsméten
Ett utmarkt satt att fa en bra bild 6ver marknad, tjansten, leveransforutsattning och mycket mer
ar personliga moéten med leverantérer i branschen man avser goéra ett kop i. Dessa moten sker

Sida 4 av 13



VERSION 18-05-18

enskilt mellan leverantoren och kdparen. | vissa branscher finns en mindre val utvecklad relation
mellan képare och séljare varfor det ofta ar en god idé att traffa samma leverantér mer én en
gang. Tillit mellan parterna medfér 6kad 6ppenhet.

Deltagare pa koéparsidan vid denna typ av enskilda méten bér sd manga fran Projektgruppen som
moijligt. Detta ger basta forutsattningar for att samtalet ska kunna kretsa om hela den
kommande affaren.

Det ar aven viktigt att inte bara ndja sig med att traffa sina nuvarande leverantorer. En mix av
maijliga leverantorer ar bast. Nedan finns nagra forslag pa typ av leverantorer i denna mix.

Exempel:

e Lokala leverantorer
e Regionala leverantorer
e Nationella leverantorer

Krav pa leverantdren

Ett mycket viktigt omrade att analysera och besluta om i forberedelsearbetet &r vilka formella krav
man ska stalla pa leverantéren. Dessa krav maste vara anpassade efter tjansten som man ska kopa.
Kraven ska galla for alla de mdojliga anbudsgivarna och vissa krav kan sedan féras over till avtalet. Det

ar tyvarr ofta man ser krav som ar alldeles for allmangiltiga och uddl6sa vilket medfor att kraven inte
medfor nagot varde for koparen.

Krav pa antal ars erfarenhet av leverans av tjansten
o Vissa kopare vill att de potentiella leverantérerna har en viss langd pa erfarenhet av
stadtjanster. Oftast kommer detta till uttryck genom att stalla krav pa referenser
men ibland finns krav pa hur ldnge foretaget funnits och bedrivit verksamhet inom
omradet som upphandlingen avser.

Exempel:

Anbudslamnaren skall ha minst tva ars erfarenhet av stadning inom kontorslokaler.
Bevis skall bifogas till anbudet.

Omsattningskrav pa leverantéren
o Det blir vanligare forekommande att det stélls krav pa viss uppnadd omsattning hos
anbudsgivaren. Som huvudregel kan sdgas att omsattningskravet inte far overstiga 2
ganger avtalsvardet.
Exempel:
Arlig omsittning (leverantéren sjilv eller tillsammans med underleverantér/er)
ska uppga till minst fyra miljoner SEK under 2016.

Referenskrav
o Att begara in referenser ar ett vanligt satt att styrka en anbudldamnares erfarenhet.
Tyvarr hander det att de referenskrav som stélls ar for snava eller for allmangiltiga.
Det finns exempel dar en upphandlande myndighet stallt krav pa ett stort antal
referenser och att samtliga ska avse offentlig sektor. Detta riskerar att begransa
antalet anbudslamnare och inte mojliggora for basta konkurrens.

Det ar viktigt att anpassa sina referenser utefter sitt eget kdp och férutsattningar.
Exempel:

Sida 5 av 13



VERSION 18-05-18

Referensuppdrag for kvalificering av foretaget
Anbudsgivaren ska ange tre (3) aktuella (senaste 3 aren) referenser.

Fragor till referenter:
Anbudsgivaren har i refererat staduppdrag visat mycket god formaga att:

4 leverera extratjanster i ratt tid

4 samarbeta vid genomférande av uppdrag

v med kvalitet och engagemang genomfdra uppdraget till full belatenhet
och att

4 detta talar for att anbudsgivaren ska kunna utfora nu patankt avtal pa

ett effektivt och fordelaktigt satt

e Kvalitets-, hallbarhets- och miljéarbete
o ldag stills olika former av krav gallande framst kvalitet och miljo. Hallbarhetsfragor
och CSR blir vanligare. Flera upphandlande myndigheter har policys om att denna typ
av processer ska finnas hos sina leverantorer. Dessvarre ar det dock valdigt séllan
denna typ av krav foljs upp och arbetas aktivt med hos kdparen. Fler och fler roster i
upphandlingssammanhang anser att om kdparen inte avser att félja upp denna typ
av krav bor de inte stallas.

Nar koparen viljer vilka krav inom detta omrade som ska stéllas ar det viktigt att
kraven utformas ratt.

Exempel kvalitetsarbete:

Anbudsgivaren ska tillimpa dokumenterade kvalitetssakringsrutiner som
sakerstaller att verenskommen kvalitet uppnas, antingen i form av géllande
ISO-certifiering eller i form av ett eget dokumenterat kvalitetssystem.

Anbudet ska innehalla:

Intyg om certifiering eller en redovisning av hur anbudsgivaren arbetar med
kvalitetssakring av sin verksamhet. Av redovisningen ska det framga:

Namn pa kvalitetsansvarig

Senaste uppdateringen av styrande dokument

Kvalitetspolicy

Beskrivning av metoder som anvands for att fortlépande verifiera och
validera organisationens processers/tjansters prestanda sa att de
motsvarar kundernas behov och krav

v Hur det aktuella uppdraget kommer att kvalitetssakras

ANANENEN

Exempel pa miljdarbete:

Anbudsgivaren ska i sitt arbete for myndigheten strava efter att effektivisera och
minska forbrukningen av naturresurser samt vélja miljdanpassade alternativ vid
val av kemikalier och stadredskap. Anbudsgivaren boér ha ett
miljoledningssystem enligt ISO 14001 eller motsvarande.

Anbudet ska innehalla:

Intyg om eller en redovisning av hur anbudsgivaren arbetar med miljofragor i sin
verksamhet. Av redovisningen ska framga:

v Namn pa miljéansvarig
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v Senaste uppdateringen av styrande dokument
4 Miljépolicy

Stall miljé- och sociala krav pd ratt satt Se mer pd Upphandlingsmyndigheten'

e Krav pa kompetens
o Krav pa utbildning ska stéllas
Exempel:
Berdrda arbetsledare i uppdraget ska ha genomgatt SRY, Pryl eller motsvarande
utbildning. Anbudslamnaren skall inkomma vid anbudslamningen med intyg om
detta. Stadpersonalen ska genomgatt motsvarande utbildning senast 6 manader
efter avtalets borjan.

Priser
Képaren maste bestamma vilken typ av prissattning som ska anvandas i sitt kommande avtal och

affar.

Varje avtal bor koppla ndgon form av index for prisupprakningar. Leverantdrernas kostnader okar
varje ar for bland annat 6kade I6nekostnader. SCB har stadindex bor anvandas. Undvik dock att
anvanda begransningar av hur stor forandringen av indexet ska vara for att det ska ske en
prisjustering. Detta lagger onddig ekonomisk risk pa leverantéren.

e Enkelt pris per timme
o Anbudslamnaren ska [amna pris per timme.
Exempel:
Pris ska anges i svenska kronor (SEK), exklusive mervardesskatt i prisbilagan.
Priset ska anges i form av ett fast pris per timme, normal arbetstidsvecka man-

fre 08-16.
e Golvpris
o Koparen bestammer ett pris som inte far understigas.
Exempel:

Anbudsgivaren ska ange sina lagsta acceptabla priset, golvpris. Priserna ska
anges i SEK exklusive moms. Vagledning for golvpris, se mer pa Almega
Serviceféretagen?

Det satt koparen bestdmmer prisangivelserna i en stadupphandling ar synnerligen viktig for den
kommande affaren. For att bestdmma ett forutbestamt pris kravs ingdende insikter i stdd- och
servicebranschen for att hitta ratt relevant prislage. Blir det forutbestdamda priset for lagt kommer
det kommande avtalet och leveransen inte fungera sarskilt val. Vid icke relevanta golvpriser har vi
sett exempel pa upphandlingar dar merparten av anbudsgivare lamnat just golvpriset. Resultatet har
blivit att stora delar av upphandlingen behovts lottas.

! https://www.upphandlingsmyndigheten.se/hallbarhet/stall-hallbarhetskrav/stall-miljo--och-sociala-
krav-pa-ratt-satt/

2 https://www.serviceforetagen.se/branschfragor/stadtimmen 1
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Utvarderingsmodell

| upphandlingsratten finns egentligen bara tre olika satt att utvardera anbud och vélja leverantérer
efter. De &r basta forhallandet mellan pris och kvalitet, kostnad eller pris. Tidigare sa kallad lagsta pris
upphandlingar har for manga en negativ inneb6rd och klang. Det havdas pa sina hall att en lagsta
prisupphandling inte kan omfatta kvalitativa inslag. Detta ar fel. En kbpare kan stipulera ett antal
absoluta krav for olika former av kvalitet och sedan utvardera pa lagsta pris. Ddremot &r det ofta
svart for en person utanfor branschen att ta fram egna, verkningsfulla och mervardeskapande
kvalitetsmodeller.

Den typ av kvalitetsaspekter som oftast anvands i utvardering i en stadupphandling ar
leveranssakerhet, arbete vid reklamationer, kontinuitet i uppdraget och medlemskap i Almega
Serviceforetagen.

Ekonomiska mest férdelaktiga

Exempel 1
Foljande utvarderingskriterier kommer att utvarderas och viktas enligt nedanstaende krav.

Utvarderingskriterier Viktning
Pris 40 %
Presentation av genomférandeplan 30 %
Referenser pa arbetsledning 10%
Tekniska hjalpmedel (kvalitetskontroll, felrapporteringssystem) 10%
Auktorisation 10%
Summa 100 %

Exempel pa parametrar for utvardering.
Presentation fér genomfdrandeplan: Losning for tekniska problem med stadredskap (1-5 poang),
Beredskap for franvaro, bemanningsplan. Hur manga timmar beraknas for arbetsledning.

Referenser pa arbetsledning: Branscherfarenhet, utbildning enligt SRY.

Tekniska hjalpmedel: Genomfdrande och redovisning av kvalitetsuppfoljning. Digitalt
felrapporteringssystem.

Det fér Koparen mest fordelaktiga anbudet med hansyn till ovanstaende kriterier kommer att antas.
Metod for podngsattning redogors separat for respektive utvarderingskriterium. Anbudet med hogst
viktad Anbudssumma kommer att tilldelas kontrakt i respektive omrade.

Erhallen poang
Utvarderings-kriterier Viktning leverantor A Viktad varde

Pris 40% 10 =0,40*10 4

Presentation av genomfdrandeplan 30% 7,2 =0,30*7,2 2,16
Referenser pa arbetsledning 10% 7,5 =0,1*7,5 0,75
Tekniska hjalpmedel 10% 1,4 =0,1*1,4 0,14
Auktorisation 10% 1,4 =0,1*1,4 0,14
Anbudssumma 100% 7,19
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Exempel 2
De anbudsgivare som uppfyller samtliga ska-krav gar vidare till anbudsutvarderingen.

Kbéparen tillampar en reduktionsmodell i utvarderingen och kommer att anta det anbud som har
lagsta jamforelsepris. Jamforelsepriset utraknas enligt foljande:

Anbudspris minus eventuella reduktioner = jamforelsepris.

Anbudsgivaren har i prisbilagan fyllt i efterfragade pris poster och erhallit ett anbudspris om 10 000
000 SEK. Samma anbudsgivare har efter genomgang av samtliga reduktioner erhallit totalt 2 000 000
SEK i avdrag. Jamforelsepriset blir saledes 10 000 000 minus 2 000 0000, vilket blir 8 000 000 SEK i
jamforelsepris.

Reduktionerna som ar mojliga att erhalla ar (utvecklas ytterligare nedan):

Beskrivning av process for att proaktivt arbeta for att korta tiden for bestallning av extra tjanster;
100 000 kr reduktion

Tekniska hjalpmedel; 100 000 reduktion
Presentationsmote; 500 000 reduktion

Auktorisation i Almega Serviceforetagen eller liknande branschférening; 750 000 reduktion

Pris eller kostnad

Exempel 1

Vid utvarderingen av de inkomna anbuden kommer som mest tre anbud, som erbjuder lagsta pris per
delomrade, att antas. De tre anbudsgivarna med lagsta pris kommer att tilldelas kontrakt med
rangordning efter pris. Har fler anbudsgivare erhallit samma pris, kommer vinnande anbud utses
genom lottning.

Exempel 2
Pris 100 %, dvs lagsta pris. Den anbudslamnare som lamnar lagst prisfaktor rangordnas nummer 1,

anbudslamnare med nast lagst pris rangordnas nummer 2 och sa vidare tills avropsordningen ar fylld.

Kommersiella villkor

Ett avtalsforhallande pagar under flera ar. Darfor maste villkoren for affaren fungera for bada
parterna. Det ar oftast klokt att designa stora delar av de kommersiella villkoren utefter den specifika
affarens forutsattningar. Almega Serviceféretagen har tagit fram allmanna kontraktsvillkor som kan
anvandas.

Affarsvillkoren maste vara jambordiga nar det galler bland annat riskférdelningen. Att lagga all form
av ekonomisk risk pa leverantoren ar varken klokt eller rattvist. Detta kan dven medfora att
leverantdrer avstar fran att lamna anbud.

e Begransa skadeansvar
Ett skadestandsansvar maste begransas till nagot belopp. Det finns inga forsakringar som en
leverantor kan teckna som saknar ett tak for hur hogt ett skadestandsansvar kan vara.
o Exempel:
Leverantoren ansvarar for direkta skador som vallats bestéallaren pga fel eller
forsummelse av leverantoren eller av leverantorens personal. Skadestandsansvaret
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omfattar endast direkt skada och saledes ej féljdskada, allman formoégenhetsskada
eller indirekta skador sdsom ex. vis utebliven vinst. Leverantérens ansvar ar
begransat till 5.000.000 SEK per ar.

e Rimliga och konsekventa viten
Viten skall inte anvandas for att straffa leverantéren for minsta lilla avvikelse. Viten ska anvandas
for aspekter i avtalet och leveransen som ar av hog vikt for koparen. Viktigt ar daven att koparen
effektuerar viten och inte endast slentrianmassigt utkraver viten. Alla leverantorer ska behandlas
pa samma satt.
o Exempel
Vite utgar om leverantéren inte kan fullgéra sitt dtagande, d v s utfort stadning i en
viss omrade/lokal. Vite utgadr med 1000 kr per hindelse.

UNDER

Nar upphandlingen ar publicerad &r utrymmet for dialog och férandringar av forfragningsunderlaget
tamligen begrdansade. Daremot har anbudslamnare rétt att stélla fragor och erhalla svar under
anbudstiden.

Tyvarr upplever manga upphandlande myndigheter det mer eller mindre besvarande att svara pa
manga fragor. Oftast beror antalet stéllda fragor under anbudstiden pa kvaliteten av férarbetet infor
upphandlingen och tydligheten i underlagen. Om upphandlingsunderlagets kvalitet ar resultatet av
bristande marknadsanalys, behovsinventering och okunskap om branschférutsattningar kommer
manga fragor att stallas. Dessutom kommer fragorna bli svara att besvara pa ett kvalitativt satt.

Nedan finns ett antal forhallningssatt som brukar gynna bade koparen och séljaren under
anbudstiden.

Tidplan for upphandlingen
e Bestdm en rimlig tid for att inkomma med anbud
o Kraver anbudet referenser. Ta med i beaktande att det tar tid att inhdmta referenser.
o Kraver anbudet manga kvalitativa skrivna texter som tar omfattande tid att
producera for leverantéren.
o Radkna med att manga fragor kommer stallas och behdva besvaras.
o Planera tidigt in tidpunkten for utvardering och tilldelning samt avtalsstart.

Fragor och svar
o  Sakerstall informationsflodet
o Fore publicering, sdkerstall att projektgruppen finns tillgdnglig for fragor som maste
besvaras under anbudstiden.
e Ge tydliga svar pa stéllda fragor
o Svara inte enbart med en hanvisning till en punkt i forfragningsunderlaget
o Kontakta fragestallare vid otydligheter och be om forklaringar
e Snabbhet
o Besvara fragor snabbt och I6pande
e Valdigt manga fragor
o Om det inkommer valdigt mycket fragor tyder detta pa otydligheter i
upphandlingsunderlagen som paverkar sjalva affaren for anbudslamnarna. Férlang
anbudstiden sa att alla potentiella viktiga foljdfragor kan hinnas med.

Forandringar av upphandlingsunderlagen
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e Andra upphandlingsunderlaget vid behov
o Det ar tillatet att justera upphandlingsunderlaget under anbudstiden sa langa inga
vasentliga forandringar gors.
o Var 6ppen for denna l6sning. Det finns ingen anledning till att patalade oklarheter
kvarstar vid utvardering, tilldelning och avtalstid.
o Justeras upphandlingsunderlaget sa forlang anbudstiden.
o Uppdatera upphandlingsunderlaget direkt vid justeringar.

Avbrytande av upphandling
e Avbryt vid behov

o Marker upphandlande myndighet genom fragorna att upphandlingen ar undermalig
riskeras hela den kommande affaren vilket forsamrar mojligheterna till relevant
leverans ar det battre att avbryta upphandlingen.

o Varken kopare eller séljare kommer ha nagon nytta av ett avtal som inte fungerar.

o Relationerna mellan kdpare och séljare kommer férsamras under ett avtal som inte
fungerar.

Utvardering
e Vem utvdrderar anbuden
o Sa manga som mojligt i Projektgruppen bor ingad i gruppen som utvarderar anbuden.
o Paboérja utvarderingen sa snart som mojligt.
o Behover det ske kompletteringar och far sadana ske.
o Tank pa upphandlingssekretessen.

Tilldelning
o Tilldelningsbeslut
o Skriv tydliga och relevanta tilldelningsbeslut och protokoll. Skicka garna ut alla
protokoll, matriser och annat som varit del av utvarderingsprocessen.
o Ringtill anbudslamnare, bade vinnare och forlorare, fére utskicket av
tilldelningsbeslutet. Detta uppskattas och verkar ha en tendens att minska antalet
dverprovningar.

EFTER

Nar den formella delen av upphandlingen ar avklarad och avtalet ar undertecknat startar det
viktiga arbetet med att fa en fungerande affar pa plats.

Avtalsimplementering
e Internt hos kdparen
o Avtalsmoéten
= Traffa och beratta for alla bestdllare om avtalet och dess mekanismer
= Tydliggor syftet och malet med upphandlingen
= Patala avtalstrohet och sanktioner for brott mot avtalet
o Avtalsdatabas
= Publicera med ratt sokord
= Enkla och tydliga avropsrutiner for extra bestallningar
e Bestéllningar som inte omfattas av avtalet
o Ska bred tolkning av avtalet ske
o Direktupphandling
e Mallar for bestallningar
e Rutiner for extrabestéllningar
o Projektgrupp traffar leverantorerna
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e Externt med leverantdr/leverantorer
o Bjudain leverantor/leverantérer till samtal
=  G3aigenom malbild och ambitioner
= Fraga efter leverantérernas ambitioner och mal med affaren
=  Fraga efter eventuella oklarheter
e Behov av tillagg till avtalet?
o Vasentliga forandringar?
o Avtalsdagar
o Kontaktférmedling
= Bestallare
= |leverantdren

Uppfoljning
e Avtalstrohet

o Rangordning
= Avropas allt med respekt till rangordningen
= Avvikelser
=  Uppfylls leveranstiderna och leveranskvalitet
= Antal avrop som de facto levereras

o Fornyad konkurrensutsattning
= Instruktionsmallar
= Utvarderingsmodeller vid avrop
= Kontaktvagar
= Utvardera och forbattra modeller for férnyad konkurrensutsattning

e Samverkansmoten
Alla deltagares reflektioner ar vardefulla for att forbattra och utveckla partnerskapet i affaren.

o Bestdm moten med leverantorer med kortare intervall under avtalets forsta ar
= Stod varandra i implementeringen av avtalet, det ligger i bada parters
intresse
=  For protokoll och aktivitetslista
o Arliga avtalsméten
=  Analysera hur samarbetet funkar
=  Forbattringsatgarder och planer
=  For protokoll och aktivitetslista

e Sanktioner

o Viten
= Konsekvent utkravande av viten vid 6vertradelser

o Skadestand
= Hall dialog med leverantdren och krav forbattring fore skadestand
= Sikerstall korrekt dokumentation och dela med leverantoren

o Havning av avtal
= Sakerstall korrekt dokumentation
= Hall leverantéren informerad I6pande

e  Statistik och nyckeltal
o Jamfor egen och leverantorernas statistik om leveransen
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Infor ny upphandling
e Kartlagg utfallet av pagaende affar jamte malbilden
e Interna diskussioner om forbattringar till ndsta avtal
e Samtal med nuvarande leverantdren
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