vagledning for upphandling av
stadtjanster

Denna upphandlingsvéagledning ar framtagen av arbetsmarknadens parter: Aimega
Serviceféretagen, Fastighetsanstalldas férbund och Kommunalarbetarférbundet.
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INLEDNING

Att upphandla stadtjénster kan vid forsta anblicken verka som en enkel
sak, men sa ar inte fallet. Prispress och bristande uppf6ljning av ingéngna
avtal ar dessvérre vanligt forekommande, vilket leder till att seridsa foretag
med goda arbetsvillkor kan missgynnas i upphandlingsprocessen.

Av 1 200 granskade upphandlingar
av stddtjanster tilldelas 98 % av
dessa till anbudet med lagst pris
— och detta helt utan att det stallts
nagra kvalitetskrav i forfragning-
sunderlagen!

I en bransch som styrs av upphand-
lingar 4r det avgorande hur for-
fragningsunderlagen ar utformade.
Detta for att skapa forutsittning
for en sund och konkurrenskraftig
marknad med schyssta villkor for
bade foretagen och deras anstallda.
I och med den stora konkurrensen
har savil sma som stora foretag varit
beredda att pressa priserna till
det yttersta, vilket &ven péaverkar
foretagens anstallda.

Syftet med denna végledning for
upphandling av stadtjdnster dr att
stodja och sprida information till
upphandlare, bestallare, politiker,
verksamhetschefer och andra som
paverkas av eller fattar beslut om
att kopa stadtjanster. I model-

len finns praktiska exempel pa

tillvigagangssitt for olika faser i en

upphandlingsprocess. Vagledning-
en innehéller &ven skrivningar,
avtalsvillkor och exempel fran vl
fungerande affirer och forfrag-
ningsunderlag av stddtjanster som
kan anvéndas vid framtagning av
forfragningsunderlag.

KORT OM STAD- OCH SERVICEBRANSCHEN

Stdd- och servicebranschen bestér av ungefér 3 600 aktiebolag med nirmare
54 000 anstillda och en omsittning pé cirka 36 miljarder kronor. Almega

Serviceforetagen representerar omkring 1100 foretag som erbjuder stad-

tjanster, vilket motsvarar ungefir 80 procent av omsittningen i stadbran-

schen. Ndrmare 75 procent av de anstéllda inom yrket stddare arbetar hos

ett foretag som tecknar kollektivavtal.
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Vigledning for upphandling av stidtjanster

SAMMANFATTNING

Den nya vagledningen ar uppdelad i upphandlingsprocessens tre
traditionella faser FORE, UNDER och EFTER upphandlingen.

I varje del finns viktiga férutséttningar som ligger grunden for en god affir
for samtliga inblandade. Vigledningen ger praktiska rdd genom hela upp-
handlingsprocessen och bjuder i varje del pa steg att utfora, beakta eller bara
ha i atanke under processens géng.

FORE

Har inventeras bland annat behov,
krav, marknadsférutsattningar och
malet med upphandlingen.

UNDER

Har har anbudslamnaren ratt att
stalla fragor och erhalla svar under
anbudstiden.

EFTER

Har startar det viktiga arbetet med
att fa en fungerande affar pa plats
och arbetet med uppfaéljningen.
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Forberedelsearbetet till en upp-
handling ar den viktigaste fasen

i en upphandlingsprocess. Hir
inventeras bland annat behov, krav,
marknadsférutsittningar och malet
med upphandlingen. Ett undermaligt
forarbete resulterar inte sallan i
oklara kravstillningar och mal-
bilder. Som en effekt av detta leder
ofta mindre forstudier till simre
fungerande avtal, leveranser och
partnerskap.

Den andra sidan av myntet ar att
vara en initierad, paldst och intresse-
rad képare. Koparen gor ordentliga
inventeringar av hur nuvarande avtal
fungerar, behoven upphandlingen
ska ticka, mekanismerna pa den
aktuella marknaden.

Projektgruppen - arbetsgruppen for
upphandlingen

Personer/roller som bér vara delaktiga
i det forberedande arbetet ar:

« Bestillaren

« Inkoparen

» Referensgruppen

 Brukaren av tjansten

« Projektledaren

o Avtalsforvaltaren/ kategoriansvarig
o Sakkunnig for stadtjanster

« Fackliga organisationer

Projektgruppen ansvarar for att
sikerstalla att rétt resurser och
beslutsmandat kopplas till projektet.
Gruppen ansvarar bland annat

for upphandlingsprocessen samt
in-hamtande av sakkunskap, juridisk
in-

kompetens, forankring

FORE

ternt, kommunikation externt och

uppfoljning.

Behovsbild och nuvarande avtal

Att endast ldsa det nuvarande avtalet
och de forra upphandlingsunderla-
gen medfor stor risk att de for dagen
aktuella behoven inte kommer att
tillgodoses. Det dr av stor vikt att
samtliga i projektgruppen deltar
aktivt nir behovsbilden ska bestim-
mas. Att limna Gver ansvaret for
behovsinventering och behovsbild
till en enskild upphandlare 4r inte
lampligt. En upphandlare har sjilv
mycket sillan de insikter och verk-
samhetsmaéssiga kunskaper som krévs
for att sékerstélla behovsinventeringen.
Om behovsbilden inte har férank-
ring i verksamhetens faktiska behov
kommer den kommande affiren med
all sannolikhet att missa mélet.

Diarfor dar det centralt att gora en
analys av hur det nuvarande avtalet
fungerar utifran foljande:

« Kvalitativ analys av erhéllen leverans
+ Reklamationer

o Avvikelser

o Avtalstrohet hos bada parter

Upphandlingsguide 2023 7



FORE

Mailbild med affiren
Det ir viktigt for projektgruppen
att bilda sig en tydlig bild av det mal
man har med affiren. Malbilden &r
mycket séllan att fa ett avtal pa plats,
det dr en formaliafraga. Mélet med
affiren kan vara flera. Nedan ar
négra exempel pa vanliga malbilder.

o Leverantorsmix: en eller flera
leverantorer

o Kvalitetskrav: Tydligare definition
av kvalitet

Vad ska inga i upphandlingen?

Det ar viktigt att projektgruppen
har en klar bild av vilken kvalitet
och omfattning/frekvens for stid-

ningen som ska kopas in och vilket

behov upphandlingen avser att
ticka. Det ska goras en analys av
hur det nuvarande avtalet fungerar.

Syftet med analysen 4r att fa en bild
av huruvida det nuvarande avtalet
tacker behovet eller om det finns
behov av att férandra avtalets om-
fattning. En av ambitionerna med

analysen dr att hitta framgangsfakto-

rerna till det nya avtalet.

Upphandlingsstrategi

Det finns ett stort antal fragor ko-
paren maste stélla sig nar det galler
upphandlingsstrategi i det forbe-
redande arbetet. Flera av fragorna
handlar om hur man vill att det
framtida avtalet ska fungera och
hur upphandlingen ska goras. Det

2023 Upphandlingsguide

ar viktigt att ta med dessa fragestall-
ningar ndar man gor sin marknadsa-
nalys sa att de potentiella leveranto-
rerna kan bidra med information om
hur marknaden fungerar i leveransen.

Omréden att diskutera infor att satta

en upphandlingsstrategi:

« Typer av anbudsomraden

« Eventuella optioner

« Avropsmekanismer vid ramavtal

« Utformningen av avtalet

« Allménna och sirskilda kravom-
rdden

« Typ av upphandlingsférfarande

« Uppfoljning av det kommande
avtalet och vem/vilka som ska félja

upp

Dialog

I det forberedande arbetet till

en upphandling ar det viktigt att
inhdmta information frén marknaden
och till viss del dven dela med sig
av information. Dialog kan man ha
anda fram till publicering av upp-
handlingsdokumenten och dialog
ar nagot som rekommenderas for
bdsta resultat.

Dialog kan man ha med flera parter,
inte bara sina nuvarande leverantorer.
Det ir klokt att bjuda in andra leve-
rantrer av tjansten, branschorga-
nisationer, fackliga organisationer,
leverantorsféreningar och



FORE

I 1 det forberedande arbetet till
en upphandling ar det viktigt
attinhamta information fran
marknaden och till viss del aven
dela med sig av information.??

andra sammanslutningar som kan kommande upphandlingar, vilket

bidra med konkret information om stadium i upphandlingsforarbe-

marknaden.

Dialogen dr ddrmed en viktig del av
marknadsanalysen. Det 4r i mark-
nadsanalysen kéoparen kan stimma
av sina behov och krav i férhéllande
till utbud och marknadsforutsatt-
ningar. Allt fran prisbild, marknad-
strender och mojliga leverantorer
till leveranskapacitet och avtalsvill-
kor kan stimmas av och analyseras
denna dialog.

Det finns en méngd olika stt att ar-
beta med informationsinhdmtning.
Det bista resultatet av dialogen
far man i en kombination av flera
aktiviteter.

HEARING

Hearing innebdr att koparen bjuder
in till 6ppen foredragning. Oftast
sker en hearing i képarens lokaler
men det kan mycket vil ske hos till
exempel en branschorganisation.
Representanter fran koparen som
bor delta ar upphandlare, bestilla-
re och verksamhetschefer. Under
hearing dr det vanligt att berétta om

—

tet man befinner sig i och be om
input frén branschen i allmidnna och
specifika fragor.

REQUEST FOR INFORMATION

Request for information (RFI)
innebdr att koparen ber markna-
den inkomma med synpunkter
eller information skriftligt fore en
upphandling. Vissa RFI ér allmént
héllna och vissa mer detaljerade.
Manga RFLer innehéller frigor om
marknadspriset just nu, hur leveran-
sen kan tryggas och vad som ir att
betrakta som rimliga avtalsvillkor.

Nir en RFI skickas ut dr det viktigt
att ge tillrackligt med tid for
potentiella leverantorer att svara.
Dessvirre forekommer att kopare
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
RFLer, vilket innebdr ett betydande
kunskapstapp for koparen.
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Exempel pa fragestillningar i en  Flera upphandlande myndigheter

RFL: skickar dven sin externa remiss till

« Om marknaden kan leverera branschorganisationer och fackliga
tjansten eller varor man 6nskar organisationer for att fi en bransch-

o Hur forutsittningarna for en lyckad 6vergripande bild av sin kommande
leverans ser ut affir. Branschorganisationen kan

+ Rimliga avtalsvillkor 4ven stddja med informationssprid-

+ Andra typer av 18sningar, t ex ning till organisationens medlems-

utifrdn funktion eller in- respektive foretag.
outsourcing
« Narliggande tjdnster som kan vara | £\VERANTORSMOTEN

av intresse Ett utmairkt sitt att f& en bra bild

« Branschspecifika forutsittningar  sver marknad tjinsten, leverans-

+ Region- eller kommunspecifika forutsittning och mycket mer ir
forutsittningar
« Prismodeller

« Rimliga viten

personliga méten med leverantérer i
branschen. Dessa moten sker enskilt
mellan leverantoren och koparen. I

EXTERN REMISS vissa branscher finns en mindre vil

Extern remiss innebér att koparen utvecklad relation mellan kopare

skickar ut hela sitt firdiga upphand- och siljare, varfor det ofta r en god

lingsunderlag pa remiss till markna- idé att traffa samma leverantor mer dn

den. Detta kan ske genom traditionel- ™ gang. Tillit mellan parterna medfor

la upphandlingssystem eller med hjalp okad oppenhet.
av en branschorganisation och fackliga

organisationer. Syftet 4r inhamta Fran képarsidan bor sa manga som

synpunkter frin marknaden infér ett mojligt fran projektgruppen delta.

kommande kép. Detta ger bista forutsittning for att

samtalet ska vara konstruktivt och

Externa remisser uppskattas av 8¢ viktiga inspel till en kommande

ménga leverantérer under forutsitt- affar. Det dr dven viktigt att inte bara

ning att de limnade synpunkterna noja sig med att tréaffa sina nuvaran-

beaktas. Extern remiss tar en del de leverantorer. En mix av mdjliga

tid for leverantoren att genomfora, lokala, - regionala och  nationella

vilket méste respekteras av koparen. leverantorer dr att foredra.
Samtidigt dr extern remiss ett myck-
et effektivt och traffsikert sitt for
koparen att erhélla de sista och oftast
mest visentliga inspelen till det

slutliga upphandlingsunderlaget.
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KRAV PA LEVERANTOREN

Ett mycket viktigt omrade att analysera och besluta om i forberedelsearbe-

tet dr vilka formella krav man ska stélla pa leverantoren. Dessa krav maste

vara anpassade efter tjansten som man ska kopa. Kraven ska giélla for alla de

mgjliga anbudsgivarna och vissa krav kan sedan foras 6ver till avtalet. Det

dr tyvérr ofta vanligt forekommande att krav ar alldeles f6r allméngiltiga och

uddldsa, vilket medfor att kraven saknar egentligt virde for koparen.

Nedan ar négra exempel pa kravstillning pa leverantorer:

KRAV PA ETT VISST ANTAL ARS ERFARENHET

AV LEVERANS AV TJANSTEN

Vissa kopare vill att potentiella leverantérer har en viss langd
pé erfarenhet av stadtjanster. Oftast kommer detta till uttryck
genom att stilla krav pé referenser, men ibland finns krav pa hur
lange foretaget funnits och bedrivit verksamhet inom omradet
som upphandlingen avser.

EXEMPEL Anbudslamnaren skall ha minst tva
ars erfarenhet av stadning inom kontorsloka-
ler. Bevis skall bifogas till anbudet.

OMSATTNINGSKRAV PA LEVERANTOREN
Det dr vanligt att det stélls krav pa viss uppnadd omséttning hos
anbudsgivaren. Som huvudregel kan ségas att omsattningskra-
vet inte far Gverstiga tva ganger avtalsvérdet.

EXEMPEL Arlig omsittning (leverantéren sjalv
eller tillsammans med underleverantér/er) ska
uppga till minst fyra miljoner SEK under den

)I Det Ar tyvirr ofta vanligt
forekommande att krav ar alldeles
for alimangiltiga och uddlosa,
vilket medfor att kraven saknar
egentligt virde for kdparen. 7’

Upphandlingsguide 2023
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REFERENSKRAV

Att begdra in referenser ar ett vanligt sdtt att styrka en anbud-
lamnares erfarenhet. Tyvérr hdnder det att de referenskrav som
stélls ar for sndva eller for allméngiltiga. Det finns exempel
dér en upphandlande myndighet stéllt krav pa ett stort antal
referenser och att samtliga ska avse offentlig sektor. Detta
riskerar att begrinsa antalet anbudslamnare och forsvara 6nsk-
vard konkurrens. Det ér viktigt att anpassa sina referenser efter
organisationens kop och forutsittningar.

EXEMPEL Referensuppdrag for kvalificering
av foretaget Anbudsgivaren ska ange tre (3)
aktuella (senaste 5 aren) referenser.

Fréagor till referenter:
Anbudsgivaren har i refererat stiduppdrag visat mycket god
formaga att:
Leverera extratjanster i tid
Samarbeta vid genomférande av uppdrag
Med kvalitet och engagemang genomféra uppdraget till
full belatenhet och att detta talar for att anbudsgivaren
ska kunna utféra det tilltdnkta avtalet pa ett effektivt och
fordelaktigt satt



KVALITETS-, HALLBARHETS- OCHMILJOARBETE

Idag stills olika former av krav gillande framst kvalitet och
miljo. Hallbarhetsfragor och CSR blir allt vanligare. Flera upp-
handlande myndigheter har policys om att sadana processer ska
finnas hos sina leverantorer. Dessvarre dr det dock véldigt séllan
som denna typ av krav foljs upp och arbetas aktivt med fran
koparens sida. Fler och fler roster i upphandlingssammanhang
anser att dessa krav inte dr nodvindiga att stillas om koparen
inte avser att folja upp. Nar koparen viljer vilka krav inom detta
omréade som ska stéllas dr det viktigt att kraven utformas ritt.

EXEMPEL KVALITETSARBETE Anbudsgivaren ska
tilllampa dokumenterade kvalitetssakrings-
rutiner som sakerstiller att 6verenskommen
kvalitet uppnas, antingen i form av gillande
1SO-certifiering eller i form av ett eget doku-

Anbudet ska innehalla ett intyg om certifiering eller en redo-
visning av hur anbudsgivaren arbetar med kvalitetssdkring av
sin verksamhet.

Av redovisningen ska det framga:

Namn pa kvalitetsansvarig

Senaste uppdateringen av styrande dokument

Kvalitetspolicy

Beskrivning av metoder som anvénds for att
fortlépande verifiera och validera organisationens
processers/tjansters prestanda sé att de motsvarar
kundernas behov och krav Hur det aktuella



14

FORE

To

uppdraget kommer att kvalitetssikrasEXEMPEL
MILJOARBETE Anbudsgivaren ska i sitt
arbete for myndigheten strava efter att
effektivisera och minska forbrukningen av
naturresurser samt vialja miljéanpassade
alternativ vid val av kemikalier och
stadredskap. Anbudsgivaren bor ha ett
miljoledningssystem enligt 1SO 14001 eller
motsvarande.Anbudet ska innehalla ett intyg om eller en
redovisning av hur anbudsgivaren arbetar med miljofragor i
sin verksamhet. Av redovisningen ska dven framga:

Namn pa miljéansvarig
Senaste uppdateringen av styrande dokument

Miljépolicy

Stéll miljo- och sociala krav pa ritt sitt, 14s gdrna mer om
hallbar upphandling pa Upphandlingsmyndigheten.

KRA \ KOMPETENS
Krav pé utbildning ska stéllas.

EXEMPEL Berorda arbetsledare i uppdraget

ska ha genomgatt SRY. Anbudslédmnaren skall
vid anbudslamningen inkomma med intyg om
detta. Stadpersonalen ska ha genomgatt mot-
svarande utbildning under de senaste tolv (12)
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PRISER

Koparen maste bestimma vilken typ av prissittning som ska anvindas i sitt
kommande avtal och affir.

Varje avtal bor koppla nagon form av index fér prisuppridkningar.
Leverantérernas kostnader 6kar varje 4r for bland annat 6kade lonekost-
nader. SCB har stidindex som bor anvindas. Undvik dock att anvinda
begransningar av hur stor fordndringen av indexet ska vara for att det ska
ske en prisjustering. Detta lagger onddig ekonomisk risk pa leverantéren.

PRIS FOR HELA UPPDRAGET
Anbudslamnaren limnar ett pris for hela uppdraget. Pris for

hela uppdraget 4r mest féorekommande i stidupphandlingar.
Anmirkning: Det dr mycket viktigt att uppgifter om ytor och
lokaltyper anges av upphandlaren oavsett vilken upphandlings-
form det gller.

ENKELT PRIS PER TIMME
Anbudslamnaren ska lamna 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,

KVADRATMETERPRIS
Anbudslamnaren ska limna pris per kvadratmeter. Detta dr inte sd
vanligt férekommande, men om omstindigheterna tillater kan
denna modell anvindas.

Ta gérna del av Almega Serviceforetagens kalkyl med kénda
kostnader under Stadtimmen. !

1. Stadtimmen, Almega Servicefo https: servicefc stadtimmen/

Upphandlingsguide 2023
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UTVARDERINGSMODELL

I upphandlingsritten finns egentli-
gen bara tre olika sitt att utvardera
anbud och vilja leverantorer efter.
Det handlar om att utvirdera for-
héllandet mellan pris och kvalitet.

Tidigare s& kallade lagsta-pris-
upphandlingar har manga

en negativ innebord och klang.
Det hivdas pé sina hall att en lag-
sta-pris-upphandling inte kan omfatta
kvalitativa inslag. Detta &r fel. En

for

kopare kan stipulera ett antal absoluta
krav for olika former av kvalitet och
sedan utvirdera pa lagsta pris. Dére-
mot dr det ofta svart for en person
utanfér branschen att ta fram egna,
verkningsfulla och mervirdeskapande
kvalitetsmodeller.

Den typ av kvalitetsaspekter som
oftast anviands i utvirdering av en
stidupphandling &r leveranssaker-
het, arbete vid reklamationer, konti-
nuitet i uppdraget och medlemskap i
Almega Serviceforetagen.

Det finns dven en partsgemensam
kvalitetsmarkor i form av auktorisa-
tionen Auktoriserat Serviceféretag
som medlemsforetag kan ansoka
om. Auktorisationen beviljas seridsa
stdd- och serviceforetag via arliga
kontroller och omfattar en mangd
olika omriden. Pa sa sitt dr det en
trygghet for kunder, foretag och
medarbetare.

2023 Upphandlingsguide

Auktoriserade

Serviceforetag har

o kollektivavtal genom
Almega Serviceforetagen

milj6ledningssystem eller
milj6certifikat
foretagsforsakringar och
ansvarsforsakring

synliga namnbrickor pd
medarbetare, ServicelD/
ID06

deltagiti Serviceforetagens
auktorisationsutbildning.

Auktoriserade Serviceforetag
har inte

« obetalda skatter

« obetalda
arbetsgivaravgifter
skuldsaldo hos
kronofogden.

JIpethivdas

pa sina hall
attenlagsta-
prisupphandling
inte kanomfatta
kvalitativa
inslag. Detta ar
fel))



EKONOMISKT MEST FORDELAKTIGT ANBUD

FORE

EXEMPEL 1 Foljande utvarderingskriterier kommer
att utvarderas och viktas enligt nedanstaende
krav. Anbudsgivaren ska beskriva hur man hante-

Utvirderingskriterier
Pris

Presentation avgenom-
férandeplan

Referenser

Tekniska hjalpmedel
(kvalitetskontroll,
felrapporteringssystem)

Auktorisation

Summa

Viktning
40 %

30 %
10 %

10 %

10 %
100 %

Anbudet med hogst viktad anbudssumma kommer att tilldelas kontrakt i

respektive omrade.

Utvérderingskriterier

Pris

Presentation av
genomférandeplan

Referenser
Tekniska hjalpmedel

Auktorisation

Anbudssumma

Viktning

40 %

30 %

10 %
10 %
10 %

100 %

Erhéllen
varde

10
72

75
14
1.4

=0,40*10

=0,30*72

=0,1*75
=0,1"1.4
=01*1,4

Viktad
virde

2,16

0,75
0,14
0,14

7,19
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FORE

EXEMPEL 2 De anbudsgivare som uppfyller
samtliga skall-krav gar vidare till

Koparen tillimpar en reduktions-
modell i utvirderingen och kommer
att anta det anbud som har lagsta
jamforelsepris. Jamforelsepriset
utrdknas enligt foljande:

eventuella

minus

Anbudspris
reduktioner = jamforelsepris.

Anbudsgivaren har i prisbilagan
fyllt i efterfrigade prisposter och
erhallit ett anbudspris om 10 000
000 SEK. Samma anbudsgivare har
efter genomgang av samtliga reduk-
tioner erhéllit totalt 2 000 000 SEK i
avdrag. Jamforelsepriset blir saledes
10 000 000 minus 2 000 000, vilket
blir 8 000 000 SEK i jamforelsepris.

PRIS ELLER KOSTNAD

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

+ Beskrivning av process for att
proaktivt arbeta for att korta
tiden for bestillning av extra
tjdnster; 100 000 SEK reduktion

o Tekniska hjilpmedel; 100 000
SEK reduktion

» Presentationsmdéte; 500 000
SEK reduktion

« Auktorisation i Almega Servi-
ceforetagen eller motsvarande;
750 000 SEK reduktion

EXEMPEL 1 Vid utvarderingen av de inkomna anbu-
den kommer som flest tre anbud med lagsta pris
per delomrade att antas. De tre anbudsgivarna
med lagsta pris kommer att tilldelas kontrakt
med rangordning efter pris. Har fler anbudsgivare

EXEMPEL 2 Pris 100 %, dvs lagsta pris. Den anbud-
slamnare som lamnar lagst prisfaktor rangordnas
nummer 1, anbudslamnare med nast lagst pris
rangordnas nhummer 2 och sa vidare tills avrops-
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KOMMERSIELLA VILLKOR

Ett avtalsforhallande pagar under flera dr. Dirfor maste villkoren for affiren
fungera for bada parterna. Det ér oftast klokt att designa stora delar av
de kommersiella villkoren utefter den specifika affirens forutsattningar.
Almega Serviceforetagen har tagit fram allménna kontraktsvillkor som kan

anvandas.

Affirsvillkoren maste vara jambordiga nar det galler bland annat risk-
fordelningen. Att ldgga all form av ekonomisk risk pa leverantoren ar varken
klokt eller réttvist. Detta kan dven medfora att leverantorer avstar fran att

limna anbud.

BEGRANSAT SKADESTANDSANSVAR

Ett skadestandsansvar maste begrinsas till ett belopp (SEK).
Det finns inga forsdkringar som en leverantor kan teckna utan ett
maxtak for hur hogt ett skadestdndsansvar kan bli.

EXEMPEL Leverantoren ansvarar for direkta skad-
or som vallats bestallaren pga. fel eller férsum-
melse av leverantoren eller av leverantérens
personal. Skadestandsansvaret omfattar endast
direkt skada och saledes ej foljdskada, allman
formégenhetsskada eller indirekta skador sdsom

RIMLIGA OCH KONSEKVENTA VITEN

' Viten skall inte anvindas for att straffa leverantoéren for
mindre avvikelser. Viten ska anvidndas for aspekter i avtalet
och leveransen som ar av hdg vikt for koparen. Viktigt dr dven
att koparen effektuerar viten och inte endast slentrianmassigt
utkraver viten. Alla leverantorer ska behandlas pa samma sitt.

EXEMPEL Vite utgar om leverantéren inte kan

fullgora sitt atagande, d v s utfort stidning i ett
visst omrade/lokal. Vite utgar med 1000 SEK per
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Nir upphandlingen ar publicerad dr utrymmet for dialog
och fordndringar av forfragningsunderlaget timligen
begrinsade. Diremot har anbudslamnare ritt att stilla
fragor och erhilla svar under anbudstiden.

Tyvarr upplever manga upphandlande myndigheter det mer eller mindre
besvirande att svara pd ménga fragor. Oftast beror antalet stillda fragor
under anbudstiden pa kvaliteten av forarbetet infér upphandlingen och

tydligheten i underlagen.

Om upphandlingsunderlagets kvalitet &r ett resultat av bristande marknads-
analys, behovsinventering och okunskap om branschforutsittningar
kommer manga fragor att stillas. Dessutom kommer fragorna bli svéra att
besvara pa ett kvalitativt satt.

Pa foljande sidor finns ett antal moment i upphandlingsprocessen att ha i
beaktande under anbudstiden.
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Tidplan f6r upphandlingen

BESTAM EN RIMLIG TID FOR ATT INKOMMA MED ANBUD
Som upphandlande part dr det viktigt att ta med i beaktande
att det tar tid for anbudsgivaren att inhdmta referenser, ta fram
kvalitativa skrivna texter och att det kan inkomma ménga
frégor som behover besvaras. Planera dérfor tidigt in tidpunkten
for utvirdering och tilldelning samt avtalsstart.

Fragor och svar

SAKERSTALL INFORMATIONSFLODET
Fore publicering, sakerstall att projektgruppen finns
tillgédnglig for fragor som maste besvaras under anbudstiden.

GE TYDLIGA SVAR PA STALLDA FRAGOR

" Svara inte enbart med en hianvisning till en punkt i forfrag-
ningsunderlaget. Kontakta fragestallare vid otydligheter och
be om forklaringar.

’ BESVARA FRAGOR LOPANDE

FORLANG ANBUDSTIDEN VID BEHOV

Om det inkommer vildigt manga fragor tyder detta
° pa otydligheter i upphandlingsunderlagen som paverkar

sjalva affiren for anbudslimnarna. Forling anbudstiden sa

att alla potentiella viktiga foljdfragor kan hinnas med.

Forandringar av upphandlingsunderlagen

c— ANDRA UPPHANDLINGSUNDERLAGET VID BEHOV
‘ Det ér tillatet att justera upphandlingsunderlaget under anbuds-
e tiden sé linge inga vésentliga fordndringar gors. Var 6ppen for
denna lésning. Det finns ingen anledning till att patalade oklarhe-
ter kvarstér vid utvardering, tilldelning och avtalstid. Justeras
upphandlingsunderlaget sa forling anbudstiden. Uppdatera
upphandlingsunderlaget direkt vid justeringar.
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Avbrytande av upphandling

AVBRYT VID BEHOV

Mirker upphandlande myndighet genom fragorna att upp-
handlingen 4r undermalig riskeras hela den kommande affiren
och da dr det bittre att avbryta upphandlingen. Varken képare
eller siljare kommer ha ndgon nytta av ett avtal som inte fungerar.
Relationerna mellan kopare och siljare kommer forsimras
under ett avtal som inte fungerar.

Utvérdering

Se till att hela projektgruppen ingar i gruppen som

utvirderar anbuden

Paborja utvirderingen sa snart som mojligt

J Gor kompletteringar vid behov

Téank pé upphandlingssekretessen

Tilldelning

TILLDELNINGSBESLUT
Skriv tydliga och relevanta tilldelningsbeslut och protokoll.

Skicka gdrna ut alla protokoll, matriser och annat som varit
del av utvirderingsprocessen. Ring till anbudslémnare, bade
vinnare och forlorare, fore utskicket av tilldelningsbeslutet.
Detta uppskattas och verkar ha en tendens att minska antalet

Overprévningar.
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EFTER

Nir den formella delen av upphandlingen ér avklarad och
avtalet d4r undertecknat startar det viktiga arbetet med att
fa en fungerande affir pd plats.

Avtalsimplementering
. N
a? INTERNT HOS KOPAREN
N AVTALSMOTEN

« Triffa och beratta for alla bestéllare om avtalet och dess
mekanismer

« Tydliggor syftet och malet med upphandlingen

« Patala avtalstrohet och sanktioner for brott mot avtalet

AVTALSDATABAS
« Publicera med ritt sokord
« Enkla och tydliga avropsrutiner for extra bestallningar
o Bestillningar som inte omfattas av avtalet
« Direktupphandling
« Mallar for bestillningar
« Rutiner for extrabestallningar

PROJEKTGRUPP TRAFFAR LEVERANTORERNA
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EFTER

¢ EXTERNT MED LEVERANTOR/LEVERANTORER
x BJUD IN LEVERANTOR/LEVERANTORER TILL SAMTAL

o Gaigenom malbild och ambitioner
o Fréga efter leverantorernas ambitioner och mal med affiren
o Fréga efter eventuella oklarheter: behov av tillagg till
avtalet eller visentliga fordndringar?
o Avtalslingd
« Kontaktpersoner
o Bestillare
» Leverantoren

Uppf6ljning

AVTALSTROHET

RANGORDNING
o Avropas allt utifrdn rangordningen
o Har det forekommit avvikelser

« Uppfylls leveranstiderna och leveranskvalitet
« Antal avrop som de facto levererats

FORNYAD KONKURRENSUTSATTNING

« Instruktionsmallar

« Utvirderingsmodeller vid avrop
« Kontaktvigar

« Utvirdering av avropsmodeller

SAMVERKANSMOTEN
Alla deltagares reflektioner dr vérdefulla for att forbattra och

utveckla partnerskapet i affaren.

BESTAM MOTEN MED LEVERANTORER MED KORTA INTERVALL
UNDER AVTALETS FORSTA SEX (6) MANADER

o Stod varandra i implementeringen av avtalet, det ligger i

bada parters intresse
« For protokoll och aktivitetslista
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EFTER

ARLIGA AVTALSMOTEN

o Analysera hur samarbetet funkar
« Forbattringsdtgirder och planer
« For protokoll och aktivitetslista

SANKTIONER
VITEN
« Konsekvent utkrivande av viten vid 6vertradelser

SKADESTAND

« Hall dialog med leverantéren och krév forbittring fore
skadestand

« Sikerstill korrekt dokumentation och dela med
leverantéren

HAVNING AV AVTAL
o Sikerstill korrekt dokumentation
« Hall leverantéren informerad l6pande

STATISTIK OCHNYCKELTAL
Jamfor bestillarens och leverantdrernas statistik om leveransen

Infér ny upphandling

J Kartlagg utfallet av pagaende affir i forhallande till malbilden

, Hall interna diskussioner om
forbittringsmojligheter till ndsta avtal

J Utvirdera tillsammans med nuvarande
leverantoren

Upphandlingsguide 2023

27



| # | Serviceforetagen ff fastighets Kommunal.



