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FORNYELSEAVDELNINGEN 2009-10-22

S STADSLEDNINGSKONTORET ANVISNING

ANVISNINGAR TILL POLICYS FOR UPPHANDLING
OCH KONKURRENSUTSATTNING

Stadens upphandlingsverksamhet kan delas upp i tvd huvudgrupper, dels upphandling #i//
stadens egna verksamheter (traditionella varor och tjanster) och dels upphandling av
verksamheter (d v s nér stadens egen verksamhet, genom upphandling eller
valfrihetssystem, utsétts for extern konkurrens). Dessa anvisningar behandlar savil
upphandling som konkurrensutséttning av stadens verksamheter. En del avsnitt riktas
dock mot specifika verksamhetsomraden.

Staden koper varje ar varor, tjdnster och verksamhetsdrift for ansenliga belopp. Ett
affarsmaissigt agerande, ett grundligt forarbete/analysarbete och vil genomtinkta
inkOpsstrategiska val har stor betydelse for sdvil kvalitet som prisutfall i vara
upphandlingar.

Det ska hir framhallas att stadens verksamhet stricker sig over ett flertal
verksamhetsomraden och branscher. Detta innebér att forutsittningarna for
konkurrensutséttning kan skilja sig &t ddremellan och méste avpassas dérefter.

Framst i gemensamma och centrala upphandlingar ska beaktas att staden med sina stora
inkdpsvolymer &r en betydelsefull aktor pa marknaden och att stadens inkdpsstrategiska
val kan ha en direkt paverkan pa konkurrensen. Staden ska arbeta for att forenkla for sma
foretag att delta i stadens upphandlingar, sévél i ndmnds egen upphandling som
gemensamma och centrala upphandlingar.

All upphandling ska genomforas affarsmissigt och med utgéngspunkt i grundprinciperna
om likabehandling, icke-diskriminering, transparens och dppenhet, proportionalitet och
omsesidigt erkdnnande.
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info@stadshuset.stockholm.se
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ANSVAR OCH FORUTSATTNING FOR
UPPHANDLING OCH KONKURRENSUTSATTNING

Staden ska verka for att varda, utveckla och bibehalla konkurrensen pa marknaden. Det ar
1 detta avseende viktigt att nimnderna beaktar och analysera parametrar som
avtalspaketering, avtalstiden, riskférdelning samt konkurrenssituationen pa marknaden
vid tillféllet for upphandlingen. Namnderna ska ocksa 1 sitt arbete med konkurrens och
valfrihet beakta mindre foretags mojligheter att delta i stadens upphandlingar. Detta kan
ske t.ex. genom att forenkla forfragningsunderlagen och dela upp storre
upphandlingsobjekt i mindre delar nér sa 4r mdjligt och lampligt.

Néamnders, bolagsstyrelsers samt

kommunstyrelsens ansvar

Némnderna ansvarar for att tillgodose det behov av varor och tjanster som uppkommer
inom ndmndens verksamhet och har séledes dven det yttersta ansvaret for sina
upphandlingar och dédrav triaffade avtal.

Uppdraget innefattar att bedriva ett aktivt arbete for att uppna en effektiv
inkdpsverksamhet, och att ta vara p& de ekonomiska fordelar som ett sadant arbete
innebdr. Vidare ansvarar ndmnden for att erforderlig kompetens uppritthalls hos den
personal som arbetar med att genomfora upphandlingar och avrop. Se dven avsnitt “aktiv
avtalsforvaltning” nedan.

P& varje upphandlande myndighet ska finnas en person eller funktion som fungerar som
samordnare i upphandlingsfragor. Kontaktuppgifter till den eller de personer som utsetts
av forvaltningen ska framgé av aktivitetsplanen.

Kommunstyrelsen har ett sammanhaéllet ansvar for att bidra till utveckling och utbildning
pa upphandlingsomradet samt att vara en sammanhallande resurs i stadens
upphandlingsorganisation.

Samverkan med leverantérer

Som ovan sagts dr det viktigt att nimnden informerar sig om den aktuella marknaden
infor en upphandling. Namnden bor vidare strdva mot att erhélla en 6versiktlig kunskap
om de branscher som é&r aktuella for forfragningar/ konkurrensutséttning, med fokus pa de
omraden som har sérskild narhet till och betydelse for den verksamhet som bedrivs samt
dir nimnden gor omfattande inkdp. Vid sidan av nimndernas ansvar har
Stadsledningskontoret ett vergripande ansvar for att bevaka de marknader som &r
relevanta for staden.

Staden ska, savél centralt som lokalt, samarbeta med foretag, organisationer i syfte att
stdrka sin kunskap avseende marknaden och pa sé sétt varna konkurrensen genom att
planera och genomfora upphandlingar pa ett s marknadsanpassat sétt som mojligt.
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Stadsledningskontoret ansvarar for att sprida exempel fran andra aktdrer genom att t.ex.
bjuda in dessa till seminarier.

Genom studiebesdk och samverkan med andra upphandlande myndigheter kan staden
genom erfarenhetsutbyte dra nytta av sévél goda exempel som mindre bra erfarenheter.
Bada aspekterna ar viktiga for att utveckla stadens upphandlingar samt for att ge uppslag
till férdndrade eller nya 16sningar.

Staden ska vara 6ppen for synpunkter fran foretag och naringslivsorganisationer
betriffande stadens upphandlingar. Synpunkter fran sivil presumtiva
utforare/anbudsgivare som frén befintliga utférare avseende exempelvis uppstéllda krav
pa leverantor, uppdragets utformning och 16sning, avtalspaketering mm. ska tillvaratas
och analyseras infor kommande upphandlingar. Sddana synpunkter kan med fordel
diskuteras i stadens nitverk for att komma alla nimnder till del.

Planering och samordning
Néamnderna maste kommunicera sina 6nskemal och krav i s& god tid att olika aktdrer kan
forbereda sig for att delta i stadens upphandlingar.

Manga foretag pa de marknader som staden agerar pa har begransade resurser till
forfogande for arbete med anbudsgivning, och saknar de resurser som krévs for att hantera
flera parallella upphandlingar. Bristande intern kommunikation inom staden samt
bristande konkurrens pad marknaden kan leda till att némnderna far farre anbud och att
konkurrenssituationen dérigenom forsdmras, med farre anbudsgivare, stigande priser och
minskad variation i verksamheterna som foljd.

For att undvika att det inom staden samtidigt pagar ett for stort antal upphandlingar inom
en bransch, ar det viktigt att det internt sker en kontinuerlig kommunikation i dessa
fragor. P4 stadens hemsida www.stockholm.se kan sévil potentiella leverantérer som
stadens medarbetare se en lista 6ver stadens forhandsannonserade, pagéende samt
avslutade upphandlingar. Informationen uppdateras kontinuerligt.

Aven nimndernas aktivitetsplaner avseende arbetet med upphandling och
konkurrensutséttning bor savél internt inom staden som av andra aktorer anviandas som
stod/underlag i detta arbete. Planerna finns tillgidngliga pa stadens hemsida.

Stadsledningskontoret anordnar centrala nétverksmoten i syfte att samordna
upphandlingsfrdgorna i staden och underlédtta kommunikationen mellan upphandlande
myndigheter. Kalendarium och agenda for ndtverksmdtena kommer att finnas pé stadens
intranit.


http://www.stockholm.se/
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ANALYSARBETE INFOR UPPHANDLING OCH
KONKURRENSUTSATTNING

Analys infér upphandling av varor och tjanster
Detta avsnitt dr frimst aktuellt vid upphandling av varor och tjadnster.

Staden ska stréva efter att uppfattas som en bra och attraktiv kund for
leverantorer/utforare i syfte att pa lang sikt uppréatthalla en god konkurrens och erhalla
goda afférsvillkor i sina upphandlingar.

En stor del av mojlig besparingspotential ligger i den process som foregar
upphandlingarna, men dven i fasen efter avtalstecknandet. (Se avsnitt ”aktiv
avtalsforvaltning” nedan)

I upphandlingsprocessen laggs oftast mycket tid pa sjdlva genomforandet av
upphandlingen och de procedurregler som stadgas i LOU, men mindre tid pé strategi och
analys infor en upphandling samt implementering och uppfdljning av tecknade avtal.

Inf6r en upphandling bor en upphandlande myndighet gora en analys av behov,
leverantérsmarknad och produkter/tjanster utifran foljande fragor/aspekter:

Ar objektsupphandling eller ramavtalsupphandling mest limpligt?

-Har ndmnden ett I6pande behov av vissa varor eller tjanster?

-Ar kostnaden for enskilda kép liten i forhallande till kostnaden for att genomfdra en
upphandling?

-Ar behovet likartat inom forvaltningen?

-Vilka verksamheter omfattas?

-Ar behovet verksamhetsspecifikt och vilken avtalsform 4r limplig utifran detta?

Vilken avtalstid lampar sig bést for uppdraget?

-Hur ser forutsittningarna/behoven ut inom nidmnden? Kommer dessa att fordndras inom
kort?

-Ska det finnas mojlighet till avtalsforlangning och hur ska denna utformas i sddant fall?
-Hur ser marknadssituationen ut? Hur kan den frimjas?

-Kan tidigare erfarenheter tillvaratas?

-Kommer samordning att ske med annan ndmnd framdver och behdver avtalstiden
anpassas dérefter?

-Kraver uppdraget stora investeringskostnader och foranleder detta en ldngre avtalstid &n
normalt?

Hur bor eller bor inte upphandlingen delas upp i olika omraden for att motsvara den
upphandlande myndighetens behov samt de aktuella marknadernas utbud (sa kallad
paketering)?
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-Finns det konkurrens pa den aktuella marknaden?

-Ar det mojligt att dela upp uppdraget i flera delar, geografiskt eller pa annat limpligt
satt?

-Vad fér olika vigval for konsekvenser savil ekonomiskt som konkurrensmassigt?

-Vad finns det for potentiella anbudsgivare pé den aktuella marknaden och vad har dessa
for kapacitet och ekonomiska forutsattningar?

-Hur far vi med smaforetagare?

Vilken upphandlingsform ska tillimpas?

Vilken upphandlingsform som ska tillimpas regleras i lag om offentlig upphandling
(LOU). Till stor del avgors upphandlingsformen av foremélet for upphandlingen och
virdet av det som ska upphandlas.

Stadsledningskontoret ansvarar for att ta fram en vigledning/information kring olika
upphandlingsformer och innebérden av val av upphandlingsform.

Vilken ersittningsmodell och dvriga kommersiella villkor ska gélla?

Ersittningsmodeller bor anpassas efter marknaden samt ndmndens kopmonster. For
exempel pd kommersiella villkor se avsnitt “kommersiella villkor” nedan

Vilken lagstiftning som omgérdar upphandlingsobjektet bor sdrskilt beaktas vid
upphandlingen?

-Finns det sérskild lagstiftning som berér upphandlingsobjektet som é&r viktig att ta hinsyn
till vid utformning av forfragningsunderlag och avtal? Det kan exempelvis handla om
livsmedelshygien, ansvar for destruktion av inforskaffade produkter osv.

Analysen ska dven omfatta finansiering av aktiv avtalsforvaltning.

Némnden rekommenderas att kommunicera med andra ndmnder i syfte att ta del av
tidigare erfarenheter avseende kostnader vid likartade upphandlingar.

I upphandlingar av varor och tjénster dir totalkostnadsberékningar kan goras, ska staden
efterstréva att metoden anvénds. Totalkostnadsberédkningar syftar till att ticka in
kostnader for energi, forbrukningsmateriel och andra faktorer som paverkar kostnaden for
nyttjandet av en viss vara eller tjanst. Ofta upphandlar staden varor och tjénster dar
anskaffningskostnaden tillméts storst betydelse och séllan de kostnader som foljer av
inkdpet, vilka i vissa fall kan 6verstiga anskaffningskostnaden.

Genom att tillimpa en totalkostnadsanalys kan vi pé langre sikt spara savél ekonomiska
resurser och i vissa fall &ven miljo.

Stadsledningskontoret har utarbetat en viagledning i praktisk tillimpning av
totalkostnadsberdkningar. Vigledningen finns att tillga via stadens intrant.
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Aspekter att beakta vid konkurrensutsattning
av verksamhet

KOSTNADSANALYS

Beslutsunderlaget infor en konkurrensutséttning ska bland annat innehalla en tillforlitlig
analys av de forviantade kostnaderna for att driva verksamheten pa entreprenad utifrén den
kvalitetsnivd som uppstélls. Ndmnden ansvarar for att genomfora analysen. Observera att
de uppstillda kraven inte alltid &r jimforliga med den verksamhet som bedrivs fore
upphandlingen, i de fall en befintlig verksamhet upphandlas.

P& manga omraden har staden valfrihetssystem med s.k. peng. I dessa fall konkurrerar
anbudsgivarna inte med priset, men det &r viktigt att veta att det 4r mojligt att driva
verksamheten enligt de uppstéllda kraven med den beslutade erséttningen.

Namnden rekommenderas att kommunicera med andra nimnder i syfte att ta del av
tidigare erfarenheter avseende kostnader for verksamhet vid likartade upphandlingar.

Resultaten av analysen ska jimforas med kostnaden for den verksamhet som bedrivs fore
upphandlingen, med befintlig kvalitet, personal, omfattning osv.

For att pa ett sa tillforlitligt siatt som mojligt uppskatta kostnaden for befintlig verksamhet
rekommenderas ett samarbete med verksamhetsansvariga, administration, ekonomi,
personal samt andra med anknytning till den verksamhet som ska konkurrensutsittas.

Observera att 1 kostnadsanalys méste dven inrdknas kostnader som normalt sett inte
belastar den aktuella verksamheten internt inom staden. Det kan t.ex. vara kostnader for
IT, utbildning, foretagshélsovard och andra overheadkostnader.

Resultatet av analysen utgor en indikation p4 om nimnden har utrymme i budget for att
stdlla de krav i upphandlingen som avses stéllas.

Det ar angeléget att i kostnadsanalysen dven utreda hur olika végval, till exempel
avseende avtalets ldngd och paketering, kan péverka antalet anbudsgivare samt
anbudspriser. Generellt dr hdga investeringskostnader i forening med kort avtalstid
kostnadsdrivande samt kan forsvara mojligheten for nystartade och smé foretag att lagga
anbud i stadens upphandlingar. Vidare medfor alltfor omfattande uppdrag ofta att endast
ett fatal stora leverantdrer kan l4gga anbud i upphandlingen.

Under forutsattning att en noggrann analys genomfors innan upphandling paboérjas, bor
avbrytande p.g.a. ovéntat hoga anbud i regel inte behdva ske.

Upphandlingen bor foregés av en analys av kostnaden for genomférandet/hanteringen av
sjdlva upphandlingen, eftersom detta dr en kostnad som ndmnden ska béara. Analysen ska
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dven omfatta finansiering av aktiv avtalsforvaltning (bl.a. ekonomisk uppfoljning och
samverkan kring kvalitetsutveckling) och om mojligt eventuella omstéllningskostnader.

RUTINER FOR OVERTAGANDE AV DRIFT AV VERKSAMHET

Inom ndmnderna bor finnas en checklista ver vilka fragor som maste utredas nér en
utforare tar 6ver driften av en verksamhet fran staden

Avstdmning ska bl.a goras avseende:

Bestillda med dnnu ej levererade/fakturerade varor
Staende bestéllningar hos leverantdren
Leasingavtal

De anstilldas innestaende semester, overtid mm
Avlisning av elforbrukning mm

Lopande avtal for t.ex. stddning

Av niamnden forskottsbetalda kostnader
Inventarier

Det ska hir framhaéllas att drift av verksamhet vid upphandling dvergar frén staden till ett
foretag, och att den upphandlade verksamheten séledes inte kan nyttja/avropa fran stadens
avtal.

STYRNING AV PROCESSEN OCH

INFORMATION UNDER PAGAENDE UPPHANDLING

Den politiska styrningen av en verksamhets inriktning kan i upphandlingsprocessen ske
fram till godkdnnande av forfragningsunderlag. Det dr i forfragningsunderlaget som
samtliga krav pa utforaren och uppdraget faststills. Forutsittningarna for och kraven i
upphandlingen kan dérefter inte &ndras. Mot bakgrund av detta ar det viktigt att fokus
laggs pa fragor om kvalitet, kostnader och verksamhetens inriktning, redan dé strategier
och maél for upphandlingen formuleras.

I samband med konkurrensutséttning av verksamhet &r det mycket viktigt att nimnden
vidtar atgérder for att motverka den fordndringsrelaterade oro som kan uppsté hos brukare
och personal vid alla former av fordndring. Kontinuerlig information &r av stor betydelse.
Nér enverksamhet upphandlas for forsta gdngenska det uppréttas en kommunikationsplan
som beskriver hur verksamhetens brukare, anstillda och de fackliga organisationerna ska
héllas informerade om processens fortskridande. Planen bor innehalla konkreta atgarder
sdsom planerade informationstillfallen, innehallet i dessa mm.

Némnderna rekommenderas att som stod vid utformande av kommunikationsplan samt
vid atgirder med anledning av denna anvinda sig av de rad och tips samt
kommunikationsverktyg som finns att tillga via stadens intranit, under fliken [ min
yrkesroll/ stodfunktioner/ kommunikation.

Berdrda parter ska under hela processen informeras s& mycket som lagstiftningen tillater.
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Facklig info och samverkan

Den som genomfor eller ansvarar for en upphandling ska tillse att berorda fackliga
organisationer far erforderlig information samt mojlighet att yttra sig, i enlighet med
géllande lagstiftning inom omradet. Dessa fragor behandlas i PAS cirkuldr 4a-07.

UTMANING

Enligt policyn for upphandling och konkurrens har vem som helst —medarbetare, enskilda
eller foretag — ritt att kriva att viss verksamhet ska upphandlas. En utmaning kan ocksé
avse att en viss verksamhet ska forsdljas. Ndimnderna ar skyldiga att seridst prova en
utmaning. Utmaning kan inte ske avseende grund-, gymnasie, eller sdrskolan.

Om en verksambhet, del av verksambheter, eller flera av stadens verksamheter utmanas ska
staden ta tillvara det intresse som visas och den mojlighet som det kan ge att utveckla
kvalitet och effektivitet, en ny marknad eller att stirka en redan befintlig sadan.

En utmaning ska alltid utmynna i ett drende till aktuell ndmnd som avgoér om
verksamheten ska upphandlas i enlighet med utmaningen. Utmaningen ska handléggas
skyndsamt. Inkommen utmaning ska diarieféras och dverlémnas till handlédggare for
beredning. Handldggningen ska resultera i ett tjansteutlatande till nimnden med forslag
till beslut i fragan.

Av drendet ska framgé om den som utmanat framstar som trovérdig potentiell
anbudsgivare p4, alternativt kopare av, den utmanade verksamheten. I de fall flera av
stadens ndmnder &r berdérda i samma utmaning har stadsledningskontoret ett ansvar for att
koordinera ndimndernas agerande.

Om det i drendet foreslés att verksamhet ska konkurrensutsittas, bor dven frdgor sdsom
inordnande och prioritering i nimndens aktivitetsplan samt andra atgidrder som beslutet
om konkurrensutsittningen foranleder behandlas. Om forvaltningen foreslér att
konkurrensutséttningen ska genomforas inom kort efter beslut att anta utmaningen, kan
det vara lampligt att i drendet dven behandla aspekter som ror den forestdende
upphandlingen.

En utmaning ar inte ndgon réttsligt reglerad rétt. Det &r upp till respektive nimnd att
bestimma for vilka verksamheter den vill finna privata utforare.

Nér det géller utmaning av forskola se dven tillimpningsanvisningar avseende
personaldvertagande av verksamhet pa marknadsmaissiga villkor.

PERSONAL

For personalfrdgor avseende dvertagande av verksamhet vid konkurrensutsittning se
avsnitt “forutsittningar for dvertagande av verksamhet ™ sidan 17 nedan.



ANVISNING
SID9 (21)

GENOMFORANDE AV UPPHANDLINGAR

Former for genomférande av upphandling och
konkurrensutséattning

NAMNDS EGEN UPPHANDLING

Varje nimnd &r en egen upphandlande myndighet som ansvarar for att ticka
forvaltningens behov av varor och tjanster samt for sina upphandlingar. I normalfallet
genomfors upphandlingar genom ndmndens egen forsorg och for de egna behoven.
Néamnden beslutar sjdlvstandigt om upphandlingen.

Generellt kan ségas att det dr lampligt att nimnden genomfor egen upphandling nér
upphandlingsféremalet har en nira verksamhetsanknytning och/eller da det finns ett
specifikt behov inom ndmnden.

GEMENSAM UPPHANDLING

Gemensam upphandling innebér att en eller flera nimnder gér samman i en
upphandlingsprocess men fattar sjdlvstindiga beslut om forfragningsunderlagens
utformning samt om avtal. Gemensam upphandling kan ocksa ske tillsammans med andra
kommuner, landsting eller statliga myndigheter.

For att nimnderna vid gemensamma upphandlingar inte ska behdva besluta om saval
forfragningsunderlag som val av leverantor kan de ndimnder som sa dnskar delegera det
senare beslutet till en anstélld i staden enligt avsnittet om delegering nedan.

CENTRAL UPPHANDLING

Central upphandling innebér att en ndimnd, pa uppdrag av kommunfullmiktige atar sig
ansvaret att genomfora upphandling inom nagot omrade, dér upphandlingen omfattar
samtliga ndmnder. Avtalen sluts centralt som ramavtal med samtliga villkor reglerade.
Avropen sker pa de olika berérda upphandlande myndigheterna. Avtalstrohet ska rdda
mot det centrala avtalet vilket innebér att en ndmnd inte kan teckna egna avtal inom
samma omrade som det centrala avtalet.

Vid gemensam och central upphandling kan det foreligga en risk att avtalsomradena blir
sd omfattande att de stinger ute delar av leverantorsmarknaden. Det &r darfor vid
tillimpande av dessa upphandlingsforfaranden sarskilt viktigt att gora de dvervidganden
kring volymeffekternas paverkan pa pris och langsiktig konkurrens. Atgirder i form av
geografisk eller annan uppdelning av kontrakten &r fullt mdjliga dven vid centrala och
gemensamma upphandlingar. Staden bor utforma avtalspaketering for att mojliggora att
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sma och medelstora aktorer kan konkurrera dven i stadens gemensamma och centrala
upphandlingar nér sa dr mojligt och 1dmpligt.

Samordning

Samordning sker normalt p& de upphandlande myndigheternas initiativ och genom de
upphandlande myndigheternas férsorg som gemensam upphandling.

Generellt kan ségas att samordning kan vara lamplig da det inom ndmnderna finns ett
likartat behov av varor och tjanster samt da behovet inte krdver ndgon storre
verksamhetsanpassning.

Inom ett antal omraden dér det finns affarsméssiga skil ska centralupphandling vara
normalforfarande. Sddana omraden utmérks vanligtvis av standardiserade varor och
tjdnster samt ett likartat behov inom staden. Genom centralupphandlingsforfarande
medges utdver mojlighet att tillvarata volymfordelar, en nagot mindre komplex
administrativ hantering &n alternativet, gemensam upphandling. Ett skél till
centralupphandling kan ocksa vara att upphandlingen ar av stor betydelse for den
stadsovergripande styrningen.

Det &r endast kommunfullméktige som far besluta om omraden for centralupphandling.
Kommunfullméiktige kan till kommunstyrelsen delegera rétten att besluta om férnyade
upphandlingar inom de omraden som kommunfullméktige har beslutat ska
centralupphandlas. Enskilda nimnder ska dock, vid séirskilda skil, efter beslut av
kommunfullméktige kunna sta utanfor en centralupphandling.

Centralupphandling innebér i formell mening att beslutsratten dvergar fran ndmnd till
Kommunfullméktige. Det ar dérfor viktigt att nimndernas inflytande sé langt det ar
mdjligt sékras. Kontinuerlig information under upphandlingsprocessen samt aktivt
referensgruppsarbete ska vara i fokus.

Alla nimnder har méjlighet att initiera gemensamma och centrala upphandlingar. I staden
finns dven en central funktion, Servicendmndens verksamhetsomrade upphandling, vilken
bl.a. har i uppdrag att samordna gemensamma upphandlingar, att genomfora vissa
centrala upphandlingar samt att férvalta de avtal som gruppen upphandlat.

Paverkansméjlighet och férankring

Oavsett om en upphandling genomfors som egen-, gemensam- eller centralupphandling &r
ett aktivt referensgruppsarbete av stor vikt for ett gott utfall av upphandlingen och det
dérav foljande avtalet.

Némnderna uppmanas att uppmuntra och frimja deltagande i referensgrupper eftersom
det dr genom detta forum ndmnden har mdjlighet att paverka innehéll och krav i
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upphandlingen. Referensgruppen bor innefatta foretrddare for de verksamheter som
kommer att avropa/anvénda sig av tecknat avtal, for att pa bésta sétt finga upp samt
konkretisera behov och forvintningar. Vidare ir det ett sétt att forankra
upphandlingen/avtalet i verksamheten.

Som ovan sagts dr det infor en upphandling viktigt att de krav som uppstélls i
upphandlingen &r forenliga med den budgetram som nimnden har till sitt férfogande for
uppdraget.

St6d i upphandling och dartill anknytande
uppdrag

Némnderna kan vid behov anvinda sig av de av stadsledningskontoret upphandlade
upphandlingskonsulterna for att fa stdd i alla former av praktiskt upphandlingsarbete.
Stodet tillhandahalls som konsultativa insatser till den egna upphandlingsverksamheten.
Konsulttjansterna kan exempelvis besté i stod i att genomfora hela eller delar av
upphandlingar, marknadsundersokningar, behovsanalyser och olika typer av
kompetensutveckling inom upphandlingsomrédet. Konsultkostnader birs av naimnden.

Delegering

ALLMANT OM DELEGERING

En ndmnd fér delegera &t en anstélld i kommunen att besluta pa nimndens vagnar i ett
visst drende eller en viss grupp av drenden. Beslutanderitten far dock inte delegeras i
drenden som avser verksamhetens mal, inriktning, omfattning eller kvalitet.

Beslut som fattats med stod av delegation frdn ndmnden ska anmélas i enlighet med
ndmndens delegationsordning.

Om en nimnd uppdrar at en forvaltningschef inom ndmndens verk-samhetsomrade att
fatta beslut, fir namnden Sverlata at forvaltningschefen att i sin tur uppdra at en annan
anstdlld inom kommunen att besluta istdllet. Sddana beslut ska anmdilas till
forvaltningschefen.

DELEGERING VID GEMENSAM UPPHANDLING

Avser den gemensamma upphandlingen uppdrag som ror verksamhetens mél, inriktning,
omfattning eller kvalitet ska respektive nimnd fatta beslut om forfragningsunderlagets
utformning. For att undvika att varje ndmnd dven ska besluta om val av leverantdr kan de
ndmnder som s& Oonskar uppdra at en anstélld i kommunen att fatta beslut i 4rendet och
triffa avtal.

Avser den gemensamma upphandlingen ett uppdrag som inte ror verksamhetens mal,
inriktning, omfattning eller kvalitet kan beslut i upphandlingsédrendet fattas enligt
respektive nimnds delegationsordning. Om ndmnderna vill utse en anstélld som &
ndmndernas végnar fattar beslut i &rendet och tecknar avtal maste respektive nimnd fatta



ett sdrskilt beslut om detta, eftersom en sddan delegation inte ticks av nimndernas redan
antagna delegationsordningar.

Vid MBL-forhandling av gemensamma upphandlingar kan en namngiven person inom
staden ges i uppdrag att foretrdda arbetsgivaren. Lds mer om detta i PPA:s cirkulér 4a-07.

UPPHANDLINGSPROCESSEN

Stadsledningskontoret ansvarar for att utarbeta vigledningar avseende
upphandlingsprocessen. Vigledningar och andra stdddokument samlas pa stadens
intranit.

Pé intranitet och stockholm.se finns en for staden gemensam upphandlingsprocess som
béde upphandlare och leverantorer ska kunna kénna igen sig i. Upphandlingsprocessen
beskriver steg for steg hur en upphandling gar till samt de grundldggande atgérder som
behover vidtas i varje fas. Processen utgor ett stod vid genomforande av upphandlingar.

Forfragningsunderlag

Ett mycket viktigt uppdrag for staden &r att frimja konkurrensen och smaforetagandet.
Staden ska underlitta for foretagen att [dimna anbud i stadens upphandlingar.
Utgéngspunkten ska vara att det varken uppfattas som tidskrédvande eller komplicerat att
delta i stadens upphandlingar. Atgirder som att renodla och standardisera
forfrdgningsunderlagen avseende form, innehdll nivé pé krav etc. dr betydelsefulla.

Forfragningsunderlaget ska vara fullstindigt, tydligt och innehalla alla de uppgifter som
anbudsgivarna behover for att [dmna sitt anbud. Det ska endast innehalla nodvandiga krav
och endast nodvéndiga uppgifter och beskrivningar ska infordras fran anbudsgivarna.
Uppgifter som nimnden kan inhdmta pa egen hand sdsom uppgifter fran
kreditvarderingsforetag, bolagsverket och skatteverket, ska ej infordras. Att uppgifter
kommer att inhémtas ska dock framgé av forfrdgningsunderlaget. Ovanndmnda atgérder
ar mycket viktiga for att fi med sma och medelstora foretag och organisationer/féreningar
som anbudsgivare, aktdrer som normalt sett har begridnsade resurser att avsitta for
anbudsskrivande.

I vissa branscher dér den lokala marknaden sviktar, t.ex byggbranschen, ska staden striva
efter att oka attraktionskraften for foretag fran andra lander att delta i vara upphandlingar.
For att uppna detta mal bor stadens forfragningsunderlag oversittas till engelska och
utformas pa ett sdtt som inte forutsitter kunskap om specifikt svenska forhallanden for att
lagga anbud.

Det dr inte ovanligt att tidigare forfrigningsunderlag ligger till grund for nya
upphandlingar. Vid en ny upphandling revideras forfragningsunderlagens innehall bland
annat med utgangspunkt i tillvaratagna erfarenheter och férdandrade behov. I denna
process ar det dven viktigt att se Over underlagen med foresatsen att inga onddiga
dokument eller redovisningar ska infordras.

ANVISNING
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Ett forfragningsunderlag bestdr av:

KVALIFIKATIONSKRAV

Kvalifikationskrav dr de krav som en upphandlande myndighet stiller pa leverantorerna i
den aktuella upphandlingen. Kraven avser leverantorens finansiella och ekonomiska
stdllning samt tekniska férméga och kapacitet.

I kvalifikationsfasen ingar dven en provning av om anbudsgivaren fullgjort sin skyldighet
att betala skatter, socialforsékringsavgifter, gjort sig skyldig till brott i yrkesutdvningen
och dylikt.

Syftet med kvalifikationsprovningen &r att faststidlla om leverantdren har den kapacitet,
erfarenhet, organisation, ekonomiska forutsdttningar mm som den upphandlande
myndigheten anser erfordras for den aktuella leveransen/uppdraget.

En upphandlande myndighet kan endast stélla sddana krav pa leverantéren som enheten
anser vara nodvandiga i forhallande till det som ska upphandlas. Kraven maste ha ett
naturligt samband och sta i rimlig proportion till det som ska upphandlas.

Kraven pa leverantdrens ekonomiska och finansiella stillning kan uttryckas som krav pa
rating hos ett kreditbevakningsforetag eller viss soliditet och viss likviditet och dven viss
omsittning. Nar det géller teknisk forméga och kapacitet kan kraven avse krav pa viss
kapacitet, tidigare erfarenhet av visst slag och leverantdrens organisation.

Det ar viktigt att ha 1 dtanke att den upphandlande myndigheten inte far frangé uppstillda
krav. Vill den upphandlande myndigheten mojliggora for nystartade foretag att delta i
upphandlingen maste kraven anpassas dérefter. Detta kan t.ex. ske genom att
kvalificeringskraven stills sa 1agt som mojligt.

Av 11:e kapitlet i LOU framgér vilka omstiandigheter som hor till kvalifikations-
provningen vid upphandlingar &ver troskelvdrdena och vilka bevis man kan begéra in.
Enligt lagens 10:e kapitel kan anbudsgivare uteslutas fran deltagande i upphandlingen om
han ar forsatt i konkurs eller likvidation, har domts for brott avseende sin yrkesutovning
eller begatt ett allvarligt fel 1 yrkesutovningen eller inte har fullgjort sina skyldigheter
avseende socialforsdkringsavgifter eller skatter.

I kvalifikationsprovningen ska den upphandlande myndigheten utesluta anbudsgivare som
inte uppfyller de kvalifikationskrav som stélls upp.

Sdrskilt om kvalifikationskrav i verksamhetsupphandlingar
Staden ska vid upphandling av verksamhet arbeta med referenser i sina upphandlingar,
egna sdvil som andras erfarenheter av anbudsgivarna ska tas tillvara. Referenserna kan



ANVISNING
SID 14 (21)

visa anbudsgivarens erfarenhet, kvalitetsstyrning, forméga att nd malen for sina uppdrag
och seriositet i kommersiellt hinseende. Nér det géller nystartade foretag bor ndimnden
Oppna for att referenserna kan avse personer i ledande stillning. Stadsledningskontoret
har tagit fram en végledning om hur referenser kan anvédndas i upphandlingar.

Organisationer som erhdller bidrag fran staden

Det ar inte tillatet att i upphandlingsforfarandet diskriminera organisationer som tar emot
bidrag fran staden. I kvalificeringsfasens bedomning av ekonomisk féorméga kan dock
hénsyn tas till kunskap om att ett bidrag kommer att dras in under avtalstiden, i det fall
detta kommer att paverka anbudsgivarens mdjlighet att uppfylla kvalificeringskraven. I
sadana fall ska detta framgé av den dokumentation som gors i samband med
upphandlingen.

KRAVSPECIFIKATION

Kravspecifikationen utgér den tekniska och funktionella beskrivningen av det som ska
upphandlas. Den innehéller séledes vilka krav staden stéller pa en vara eller tjénst,
kvalitet, vilket syftet 4 med anskaffningen av varan/tjdnsten, uppdragets omfattning,
sortimentsbredd och dylikt.

Fragan om ett anbud uppfyller ett stéllt krav kan endast besvaras med ett ja eller ett nej
och innebér dirfor ingen vardering av anbuden. Om anbuden uppfyller samtliga krav som
uppstéllts i forfragningsunderlagets kravspecifikation gér anbudet vidare till nésta steg,
anbudsutvérderingen.

Sdrskilt om kravspecifikation i verksamhetsupphandlingar
I konkurrenspolicyn fastslés att hoga krav pd verksamhetens kvalitet bor ta sig uttryck i
funktionella termer, snarare &n i form av detaljrika forfrdgningsunderlag.

I klartext innebér detta att nimnden i sin upphandling bor fokusera pé vad som ska
uppnas, snarare dn hur det ska ske. Ett forfrigningsunderlag med allt for detaljerade krav
pa tjanstens/ verksamhetens utférande kan medfora att staden gar miste om nya goda idéer
och impulser om hur verksamheten kan bedrivas.

Ett exempel kan vara krav pd méatning och uppfoljning av kundndjdhet. Istéillet for att i
detalj redogora for exakt hur en sddan métning ska ga till, avseende metod, frekvens etc.,
kan den upphandlande myndigheten l4ta anbudsgivaren beskriva hur denne avser att méta
och folja upp hur kunderna/ brukarna upplever hur verksamheten fungerar.

Ett annat exempel, vid upphandling av drift av dldreboende, kan vara att lata
anbudsgivaren med egna ord beskriva hur denne avser leva upp till kravet pé aktivt och
meningsfullt liv for de boende. En sddan beskrivning kan innehalla bra idéer pa aktiviteter
och atgirder som inte hade fangats upp om den upphandlande myndigheten i forvig i
detalj hade definierat vad som ingér i kravet pa ett aktivt och meningsfullt liv.
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Det ar vikigt att skilja pa funktionella krav i upphandlingen och utformningen av avtalet
mellan parterna. Det &r till exempel ofta att foredra att 1ata anbudsgivarna foresla lamplig
bemanning for att uppna kvalitetskraven i samband med upphandling av sirskilda
boenden, men det dr viktigt att fastsl i avtalet vilken bemanning de atagit sig att ha enligt
anbudet.

Vigledning i var nimnderna kan finna goda exempel avseende funktionella krav kan ges
av stadsledningskontoret.

UTVARDERINGSKRITERIER

Utvarderingskriterier ar de grunder pa vilka inkomna anbud ska utvérderas. Syftet &r att
vilja ut anbudet med lagst pris eller det ekonomisk mest férdelaktiga anbudet. Kriterierna
ska framgé av forfragningsunderlaget och vara sa tydliga och forutsebara att valet mellan
anbudsgivarna blir detsamma oberoende av vem som gor virderingen. Referenser kan
anvéandas som bevis pa uppfyllande av kvalitetskriterier.

Det bor tydligt framga vad den upphandlande myndigheten avser med kriterierna, sa att
det inte 6verldmnas till anbudsgivarna att forsoka tolka vad enheten efterfragar.

Exempel pa utvirderingskriterier &r pris, leveranstid, driftskostnader och dylikt, d.v.s. i
forsta hand faktorer som kan tillmaétas ett ekonomiskt vérde.

Enheten méste ange samtliga kriterier som kommer att tillmétas betydelse vid
utvérderingen och den upphandlande myndigheten far inte &ndra, ldgga till eller fringé
nagra kriterier under upphandlingens gang. LOU innehaller bestimmelser om hur kriterier
maste viktas respektive rangordnas beroende pa typ av upphandling. Viktning/
rangordning och virdering kan exempelvis anpassas efter parametrar som forvéntade
ink&p med avseende pa omfattning och kostnad.

Stadsledningskontoret har tagit fram en végledning avseende anvéndning av
jémforelsetalsmodellen vid anbudsutvérdering. Végledningen finns pa stadens intrant.

KOMMERSIELLA VILLKOR

Med kommersiella villkor avses de afférsvillkor som ska gélla for uppdraget. Villkoren
kan exempelvis avse foljande.

Avtalstid

Uppdragets omfattning
Genomforande
Leveranstider, tidplaner
Aganderitt

Ersdttning och prisjustering
Forsédkringar

Ansvar
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e Tvist, hdvning och skadestdnd

Stadsledningskontoret utarbetar vissa standardavtal samt sirskilda kontraktsvillkor som
ndmnder och styrelser bor tillimpa som stdd i utformande av forfragningsunderlag.

Stadsledningskontoret har utarbetat en viagledning i att anvénda och skriva
indexklausuler/prisjusteringsklausuler som finns att tillgé via stadens intranit. En mera
preciserad prisjusteringsklausul 6kar forutsdgbarheten for anbudsgivarna dé de inte
behover spekulera i risken for kostnadsdkningar under avtalsperioden, samt en trygghet
for staden eftersom kostnaden under hela avtalstiden &r klarlagd.

SARSKILT OM KOMMERSIELLA VILLKOR OCH ANSVAR |
VERKSAMHETSUPPHANDLINGAR

Forutsdttningar for overtagande av verksamhet

Alla anstéllda, dvs. all personal som arbetar i den konkurrensutsatta enheten, ska erbjudas
att folja med verksamheten vid konkurrensutséttning. For att sékerstilla detta ska
ndmnderna i forfradgningsunderlag och i avtal infoga nedanstaende klausul.

Utforaren ska erbjuda de arbetstagare som berdrs av entreprenaden anstdllning hos sig
pd samma villkor som anges i 28 § MBL och 6 b § LAS.

Néamnden ska infor en konkurrensutséttning av verksamhet beakta ovanstaende samt
forbereda/planera for overtagandet.

Medarbetarna kan vélja att stanna kvar i kommunal anstéllning.

Fragor rorande arbetsritt beskrivs narmare i Cirkuldir 4b-07 “Overgéng av verksamhet
fran staden — arbetsrittslig lagstiftning”, samt i Cirkulér 4a-07
”Konkurrensutsittning/upphandling av verksamhet — arbetsrittsliga regler”.

Namnden ska i forfragningsunderlaget exemplifiera vilka aspekter som kommer att
paverka leverantorens kostnader i samband med dvertagandet eftersom det utgor
information/beslutsunderlag for presumtiva anbudsgivare.

Avtalet bor innehélla samma punkter som tas upp under rubriken ”Slutavrékning” nedan,
samt andra ansvarsfordelningsfragor. For att ge anbudsgivarna en mojlighet att rdkna pa
uppdraget pa ett korrekt sitt ar det viktigt att det rdder en transparens dven i fragor kring
hur 6vertagandet ska ga till.

Utover stadens minimikrav kan det vara en god id¢ att 1&mna till anbudsgivaren att foresla
hur 6verldmningen ska ga till. Anbudsgivarna kan ha tidigare erfarenheter av att ha tagit

over eller forandrat verksamheter och har da sannolikt val utvecklade rutiner for detta.

Hyres- och lokalfragor mm.



For fragor gillande hyresforhallanden, lokaler, inventarier mm. hénvisas till Anvisningar
avseende hyres- och lokalfragor m.m.

ADMINISTRATIVA BESTAMMELSER
De administrativa bestimmelserna beskriver de formella krav som géller fér den aktuella
upphandlingen, t ex vad som géller for att limna anbud.

HALLBAR UTVECKLING (SOCIALA KRAYV,
MILJOKRAV)

Det &r mojligt for staden att stélla krav pa miljohinsyn vid upphandlingar inom olika
omréaden. De miljokrav som stills i stadens upphandlingar ska syfta till att uppna malen i
stadens miljoprogram. Tagande av miljohénsyn i upphandlingar far emellertid inte
innebéra att bara ett fital stora entreprenorer eller leverantorer kan delta, eller att
kvalitetskrav eller ekonomiska hénsyn sétts at sidan.

Utgangspunkten for att uppstélla miljokrav och sociala krav vid stadens upphandlingar
ska vara att dessa 4r lika for alla anbudsgivare, proportionella, affirsméssiga och
uppfoljningsbara. Den upphandlande myndigheten ska kunna sikerstilla att denna har
resurser och mojlighet att folja upp uppstillda krav, vilket dr en forutsittning for att
kraven inte ska vara verkningsldsa samt for att kunna vidtaga atgérder vid eventuella
avtalsbrott. Krav som inte kan f6ljas upp ska inte stillas.

Inom ramen for dessa principer och 6vriga punkter i policyn beslutar varje upphandlande
myndighet sjilv om hur miljokrav och sociala krav i de upphandlingar som enheten
ansvarar for ska utformas. Kommunstyrelsen dger dock rtt att utfdrda anvisningar
avseende krav som alltid ska stéllas i vissa typer av upphandlingar.

Projektet miljanpassad upphandling har utarbetat ett antal vigledningar och guider

avseende miljoanpassad upphandling/miljéfrdgor med koppling till stadens miljoprogram.

Dessa avser exempelvis giftfria varor, energieffektiv fastighetsforvaltning,
totalkostnadsberdkningar, ekologiska livsmedel, miljoanpassade dick, transporter mm.

I stadens upphandlingar av varor och tjanster dir totalkostnadsberékningar kan goras, ska
staden efterstrdva att metoden anvénds, i syfte att ticka in kostnader for energi,
forbrukningsmateriel och andra faktorer som paverkar kostnaden for nyttjandet av en viss
vara eller tjinst. Genom att tillimpa en totalkostnadsanalys kan vi pa lédngre sikt spara
pengar och miljo.

Stadsledningskontoret har utarbetat en vigledning i praktisk tillimpning av
totalkostnadsberdkningar som finns att tillga via stadens hemsida.
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UTVARDERING AV UPPHANDLINGSPROCESSEN

Efter varje upphandling ska upphandlingens olika faser utvirderas och dokumenteras pé
sadant sétt att erfarenheter kan tillvaratas infér kommande upphandlingar. Utvérderingen
kan exempelvis genomforas i en arbetsgrupp bestdende av personer som har deltagit i
arbetet med att genomfora upphandlingen.

Slutsatserna ska aterforas till den egna organisationen s att alla forbéttringsmojligheter
tillvaratas. Inom Stadsledningskontoret har Enheten for upphandling och konkurrens
uppdraget att sprida goda exempel och stédja nimndernas utveckling av
upphandlingskompetens. Ndmnderna bor dven pa eget initiativ utbyta erfarenheter med
andra upphandlande myndigheter.

AKTIV AVTALSFORVALTNING

Aktiv avtalsférvaltning avseende varu- och

tinsteavtal

Némnderna ska infor varje upphandling planera for aktiv avtalsuppfoljning samt definiera
ansvarig funktion/person i detta avseende. Staden ska folja upp och vidta atgarder for att
upprétta lojalitet mot det tecknade avtalet

Av avtalet ska framgé under vilka former parterna ska f6lja upp avtalat dtagande under
avtalsperioden. Det ar av stor vikt att staden foljer upp hur staden respektive leverantéren
fullgdr sina respektive delar enligt avtalet samt samverkar for att utveckla
affdrsrelationen.

Vid uppfoljnings- och avstédmningsmdten bor protokoll foras. Av protokollet bor aspekter
som resultat, problem, dverenskomna och vidtagna atgérder och dylikt framga for att
underlitta kontinuerlig uppfoljning.

Som ovan sagts ska nimnden vid kvalificering av leverantdrer genomfora en
seriositetsprovning av dessa. Staden ska i alla avtalsforhdllanden fortlopande f6lja upp
utforarens seriositet ekonomiskt och juridiskt. Avtal med leverantdrer som inte fullgér
sina skyldigheter i detta avseende ska om rittsligt mojligt hdvas.

Uppf6ljning kan ske genom bevakningar hos kreditupplysningsforetag, samarbete med
skatteverket, kontroll av att personalen har arbetstillstind samt, vid behov, stickkontroller
av att den personal som finns pa arbetsplatser finns pa entreprendrens 16nelista alternativt
ar inhyrd personal med anstéllning hos bemanningsforetag e.d. Staden bor ocksa kréva att
leverantorerna ansvarar for att deras underleverantorer lever upp till stadens krav. Vid
behov ska leverantdrens mojlighet att anvinda underleverantrer begrénsas.
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Staden har ett mycket stort antal leverantdrer och manga ramavtal. Det dr viktigt att
staden kontinuerligt arbetar med atgérder for att upprétthalla hog lojalitet mot tecknade
avtal. Det ska héir framhallas att de kostnadsfordelar som erhéllits i upphandlingen
realiseras forst genom kdp fran tecknade avtal. Vidare ar det av stor vikt att staden
uppfattas som en god avtalspart och bestéillare.

Efter varje genomford upphandling bér nimnden genomfora ett aktivt informationsarbete
avseende tecknat avtal, leverantorer och de varor och tjanster som ingéar i avtalet.
Informationen ska vara lattillgénglig och konkret.

Information kan exempelvis ldmnas vid informationsmoéten, skriftligen eller pé annat
lampligt sitt. Behovet och omfattningen av information kan variera beroende pa avtalets
omfattning, antal avropare, malgrupp och dylikt. Informationen bor exempelvis innehélla
upplysningar om avtalstid, avropande enheter, omfattning, sortiment, pris, avropsrutiner,
var ytterligare info finns att tillga, kontaktpersoner mm.

Stadens avtalsdatabas dr ett stadsgemensamt redskap for informationsspridning.
Avtalsdatabasen innehaller information om stadsgemensamma avtal, samt i vissa fall
lokala avtal som ménga i organisationen har behov av att kédnna till.

For att dstadkomma en hog lojalitet mot tecknade avtal &r det dven viktigt att vid
utformningen av forfragningsunderlaget aktivt arbeta med referensgrupper. Genom
referensgruppsarbetet forankras upphandlingen/avtalet i verksamheten.

Aktiv avtalsuppféljning och kvalitetskrav pé
upphandlad verksamhet

Stadens strategi for kvalitetsutveckling syftar dels till att hoja kvaliteten i verksamheterna,
dels till att ytterligare fortydliga for medborgare och brukare/kunder vad de kan forvinta
sig av verksamheter staden finansierar. Staden bar det yttersta ansvaret for allt som
finansieras med kommunala skattemedel.

Nar kommunal verksamhet upphandlas i konkurrens eller pa annat satt styrs via avtal, dr
det avtalet mellan utféraren och staden som é&r det grundldggande styrdokumentet for
verksamheten. Det ar dérfor av avgorande vikt att verksamhetens kvalitet regleras i detta
dokument och att avtalet ligger till grund for en aktiv samverkan mellan parterna. Av
forfragningsunderlaget ska framgé vad som anses viktigt med avseende pa kvalitet och
kvalitetsutveckling, hur innehallet i verksamheten ska foljas upp, att rutiner for
klagomalshantering ska finnas, och vilka faktorer som sérskilt ska redovisas darfor att de
anses ha avgdrande betydelse for kvaliteten.

Nar staden utformar sina krav pa uppfoljning och rapportering fran verksamheterna ar det
av stor vikt att beakta olika utforares och foretags mojligheter att anpassa sig till stadens
rutiner och system. Detta géller savil de konkreta kraven i en upphandling som nér staden
centralt tar fram rapporteringssystem och rutiner. Trots stadens stora behov av att kunna
folja upp verksamheterna far rutinerna for detta inte resultera i krav pa foretagen som ar
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sé kriavande att de utesluter sma foretags mojlighet att konkurrera. Kraven far heller inte
utformas sé att storre koncerner inte kan arbeta enligt sina interna rutiner.

Vid allt arbete med konkurrens och valfrihet ska samarbetet med utforare vara i fokus for
att utveckla och folja upp den aktuella verksamheten. Staden ska bedriva en aktiv
uppfoljning av all verksamhet saval i egen regi som med externa utforare.

Av avtalet ska framgé under vilka former parterna ska f6lja upp och utveckla
verksamheten under avtalsperioden. Parterna bor t.ex. ha rutiner for att regelbundet kunna
gé igenom klagomal och folja upp dtaganden och utvecklingsarbete for 6kad kvalitet.
Némnderna bor, dér det &r 1dmpligt, dvervéga att infora incitamentsklausuler i avtalen
som t.ex. kan innebira att parterna delar pa den vinst som uppstér nir besparingar och
effektiviseringar gors i verksamheten. Incitamentsklausuler kan ocksa vara utformade pa
andra sitt med malsdttningen att ge entreprendren en fordel av att foresla forbéttringar och
fornyelse av verksamheten. Betrdffande alla incitamentsklausuler giller att
forutsittningarna ska tydliggoras i forfrdgningsunderlaget sa att anbudsgivarna kan ta med
dessa i kalkylen for anbudet.

Sarskilt om uppfoljning inom social- och skolomradena

Behovet av insyn och sékerhet &r som allra strst inom dldreomsorgen och omsorgen om
personer med funktionsnedséttning dar brukarna inte alltid sjdlva har forméga att sdga
ifrdn ndr nagot &r fel, och heller inte alltid har ndgon annan som bevakar deras réttigheter.
Det dr ocksé ofta fragan om en dygnetruntomsorg som gor brukarna utsatta for eventuella
missforhdllanden, sédkerhetsbrister och kvalitetsbrister.

For att komplettera och forstarka det lagskydd som redan finns ska staden i alla
upphandlingar av vard och omsorg infora avtalsklausuler som reglerar parternas arbete for
att forhindra kvalitetsbrister och missforhéllanden.

Aven inom omradet forskola och skola har lagstiftning tillkommit for den enskilde eleven.
Det ar viktigt att detta observeras i uppfoljningen och kvalitetsarbetet.

Nar det géller t.ex missbruks- eller ungdomsvard bor nimnderna sirskilt strdva efter att
uppfoljningskriterierna omfattar delméal och mal avseende vardens syfte.

Observera att kommunstyrelsen har antagit riktlinjer for uppfoljning av hemtjanst,
ledsagning och avldsning samt for vard och omsorgsboende. Dessa riktlinjer samt
Aldrenimndens arbete med uppfdljning och kvalitet inom véard och omsorg bér ligga till
grund for ndmndernas arbete.

DOKUMENTATION

Samtliga beslut och vad som i 6vrigt framkommit av betydelse vid
upphandlingsforfarandet ska dokumenteras. Végledningen “att hantera
upphandlingsdrenden.” kan anvéndas som stdd i detta arbete. Géllande hantering av
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dokumentation vid direktupphandling hinvisas till av kommunstyrelsen utfardade
riktlinjer for direktupphandling.

Ytterligare information om dokumentation, sekretess och diarieforing finns i Juridiska
avdelningens PM i d&mnet, samt i PAS cirkulér 4a-07.

ERBJUDANDE OM SPONSRING

Reglerna i LOU ska tillimpas sa fort kommunen inforskaffar en tjénst, vara eller
byggentreprenad. I vissa fall kan det dock finnas gransdragningsproblem i samband med
bidragsgivning och sponsring.

Huvudregel vid beddmning av om erbjudanden om sponsring ska hanteras inom ramen
for en upphandling eller inte &r om erbjudandet innebér att forvaltningen forvéntas gora
nagon motprestation for att erhélla sponsring. Om en motprestation kravs for att erhalla
sponsring ska i normalfallet drendet genomftras som en upphandling i enlighet med
reglerna i LOU.

Vid minsta tveksamhet bor stadsledningskontoret, juridiska avdelningen, konsulteras.



