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Utformande av forfragningsunderlag fér upphandling enligt LOV

Om véagledningen

Funktion och syfte

Dokumentet &r utformat som en checklista och syftar till att vara en vagledning for
upphandlande myndigheter vid utformande av forfragningsunderlag for upphandling
enligt LOV.

Syftet med vagledningen ar vidare att forfragningsunderlagen vid upphandling enligt
LOV ska bli 6verskadliga, enhetliga och latta att forstd. Ett annat bakomliggande
syfte ar att bidra till att kraven som stalls ar relevanta och inte mer omfattande an
nddvandigt.

Vagledningen ar en del av Kammarkollegiets regeringsuppdrag att utveckla
vagledningar for upphandling enligt LOV. Vagledningen ska bidra till att framja en
mangfald av leverantdrer med syftet att utveckla kvalitet och valfrinet for enskilda
medborgare.

Som komplement till denna vagledning finns pa www.upphandlingsstéd.se tva
vagledningar som &r sarskilt utformade for sjalva kravspecifikationen. Den ena avser
upphandling av hemtjénst och den andra upphandling av primarvard. Bada
vagledningarna bygger pa en struktur som kan vara anvandbar i alla LOV-
upphandlingar.

Omfattning

Vagledningen omfattar framforallt upphandlingar for tjanster inom vard och omsorg
och hélso- och sjukvard som upphandlas enligt LOV men ar aven tillamplig pa andra
eventuella omraden dar LOV anvéands.

Upplagg
Véagledningen utgar ifran ett antal fragestallningar. Fragestallningarna ar utformade
som kontrollfragor att stalla vid utformande av forfragningsunderlag. For varje

fragestallning finns en forklaringstext som beskriver vad man bor tanka pa.

Om informationen

Vagledningen ar generellt utformad. Det ar darfor alltid nédvandigt att identifiera de
unika forutsattningarna i den enskilda upphandlingen. Vagledningen ersétter inte att
upphandlande myndigheter och leverantorer vid behov hamtar kompetens for att
genomféra upphandlingarna pa ett rattssakert och effektivt satt.

Fortsatt arbete
Vagledningen kommer att uppdateras utifran praktiska erfarenheter och utveckling av
domstolspraxis och tillsynsarenden pa omradet.

Samrad
Véagledningen har tagits fram i samrad med andra myndigheter, organisationer och
leverantérer som berérs av upphandling enligt LOV.


http://www.upphandlingsst%C3%B6d.se/
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1. Allman orientering

Under detta kapitel kan sadan allman information anges som ar bra for leverantorer
att kanna till innan de bestammer sig for om de vill ansdka eller inte.

1.1 Beskrivning av upphandlingen

Har ges en kortfattad beskrivning av upphandlingen, dess syfte och upphandlingens
sammanhang. Har kan &ven anges att upphandlingen styrs av lagen om
valfrihetssystem (LOV). Det kan ocksa vara av intresse for de stkande att fa en kort
redogorelse for vilka relevanta skillnader detta medfor jamfort med lagen om offentlig
upphandling (LOU). Exempelvis att det till skillnad mot upphandlingar enligt LOU &r
fullt lagligt att féra en dialog med de sokande under hela ansokningsprocessen sa
lange alla s6kande behandlas lika.

Fragestallning Forklaring

Vad ar det som ska beskrivas? De sokande ska snabbt kunna orientera
sig om bakgrunden till upphandlingen,
dess syfte och sammanhang, samt
uppdragets eller tjanstens omfattning.

Har réatt upphandlingsform valts? Upphandling enligt LOV kan ske nar en
upphandlande myndighet beslutat att
tillampa valfrihetssystem avseende
tjanster inom halsovard och
socialtjanster, som ar upptagna som B-
tjianster i kategori 25 i bilaga 3 till Lagen
om offentlig upphandling (LOU). Barn
och ungdomsomsorgen ar dock
undantagen.

Upphandling enligt LOV kan ocksa ske
om det ar sarskilt stadgat i lag, t.ex.
lagen om etableringsinsatser for vissa
nyanlanda (2010:197).

1.2 Referensnummer

Har anges vilket referensnummer upphandlingen har. Vanligen ar referensnumret ett
diarienummer eller ett arendenummer som framgar av forfragningsunderlagets
sidhuvud.


http://www.notisum.se/rnp/sls/lag/20080962.htm##

1.3 Den upphandlande myndigheten

Har kan [amnas en beskrivning av den upphandlande myndigheten.

Fragestallning

Hjalper informationen de s6kande att
utforma en andamalsenlig ansdkan?

1.4 Beskrivning av tjansten

Forklaring

Beskrivningens syfte ar att ge
upphandlingen ett yttre sammanhang
som kan underlatta nar de sbkande ska
anpassa ansokan efter myndighetens
behov och andamal. Skriv kort och
beskriv enbart det som ar relevant for de
sokande. Undvik generella beskrivningar
av myndighetens verksamhet.

Har beskrivs det uppdrag eller den tjanst som ska upphandlas. Om upphandlingen
utgors av flera olika "tjanster” anvands hér begreppet "uppdrag”. Ett uppdrag kan i sin
tur vara uppdelat sa att de sokande ges mdjlighet att ansoka om att fa utfora ett urval

av tjanster eller hela uppdraget.
Fragestallning

Hur ska tjansten beskrivas?

Maste de sokande ansdka om att utféra
hela uppdraget? Eller har de s6kande
mojlighet att ansdka om att utféra ett
urval av tjansterna?

Kan en geografisk uppdelning géras?

Forklaring

Ange en generell och 6vergripande men

anda tydlig beskrivning av tjansten sa att
det blir latt for de sOkande att bilda sig en
uppfattning om vad som ska upphandlas.

Majligheten att lamna ansokan pa delar
av upphandlingen O0kar chanserna att fler
leverantdrer kan delta i
valfrinetssystemet vilket bidrar till att
skapa mangfald, vilket &r ett av
huvudsyftena bakom LOV. Om en sadan
uppdelning av upphandlingen valjs
maste det tydligt framga av
forfragningsunderlaget.

Har géller olika bestammelser beroende
pa om det ror sig om vard och omsorg
eller om halso- och sjukvard.

Inom vard och omsorg ar det mojligt att
dela upp exempelvis hemtjansten i olika
geografiska omraden for att leverantorer
inte ska behova forbinda sig att leverera
sin tjanst till alla brukare inom
kommunen. En geografisk uppdelning
kan underlatta for sma och nya
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leverantorer och pa detta satt blir det
mojligt for leverantdrer att lamna in
ansokan.

Inom halso- och sjukvard ar det daremot
inte tillatet att ange sarskilda geografiska
forutsattningar i forfragningsunderlaget.
En leverantdr forbinder sig att leverera
sin tjanst till alla som &ar bosatta i det
upphandlande landstinget. Men det ar
mojligt att efter det att leverantéren ar
godkand fora en diskussion med denne
om var i landstinget eller regionen det
kan vara lampligt att tjansten utfors.

1.5 Befolkningsunderlag och behovsanalys

For att leverantdren ska fa ett grundligt och relevant underlag till sitt beslut om att
lamna in en ansokan eller att avsta fran det och for att de befintliga
uppdragsutférarna i valfrinetssystemet inte ska fa nagot informationsévertag, bor
exempelvis féljande uppgifter tydligt framga av forfragningsunderlaget:

@ Aktuellt befolkningsunderlag.

® Det behov av tjansten som har identifierats.

®  Var medborgarna som anvander tjansten ar bosatta.

1.6 Information och val i ett valfrihetssystem

Under detta avsnitt kan information samlas som rér information och val i ett
valfrinetssystem. Har kan anges de regler som géller vid den enskildes val av
leverantor. Har kan ocksa anges den information om leverantorerna i
valfrihetssystemet som ska na ut till de enskilda som ska anvanda tjansten, sa att de
far ett gott underlag till sitt val av leverantor.

1.6.1. Information till enskilda om godkanda leverantorer

Under denna rubrik kan anges att det ar den upphandlande myndigheten som
ansvarar for att lamna information till enskilda om samtliga leverantérer som
myndigheten tecknat kontrakt med.

Fragestallning Forklaring
Hur ska informationen till enskilda Informationen som ges till enskilda ska
utformas? vara saklig, relevant, jamforbar,

lattforstaelig och lattillganglig.
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Vad galler for leverantérens egen
marknadsforing?

Det faktum att det ar den upphandlande
myndigheten som ansvarar for att
information om godkanda leverantdrer
nar ut till de enskilda som berors av
tjansten utesluter inte att leverantorer
sjalva marknadsfor sin tjanst, sa lange
detta sker inom marknadsféringslagens
ramar.

Den upphandlande myndigheten har
dock mdjlighet att begransa eller stélla
krav pa leverantérens marknadsforing.
Det kan t.ex. anges att marknadsféringen
inte far uppfattas som patrangande av
den enskilde. Om man valjer att
begransa leverantorens ratt att
marknadsfora sig sjalv bér vald
begransning noga Gvervagas sa att
kravet inte motverkar syftena bakom
LOV, dvs. 6kad valfrihet, 6kat inflytande
for brukare, fler utférare, stérre mangfald
och hogre kvalitet.




1.6.2. Kapacitetstak (listningstak)

Om myndigheten vill erbjuda leverantéren majligheten att satta ett tak for t.ex. hur
manga enskilda som leverantoren forbinder sig att ta hand om kan detta anges har.

Fragestallning Forklaring

Ar det tillatet att ge leverantéren Har ser det lite olika ut beroende pa om

mojlighet att begransa sitt atagande det ar en tjanst inom vard och omsorg

inom valfrihetssystemet? eller halso- och sjukvard som
upphandlas.

Nar en tjanst inom halso- och sjukvarden
upphandlas har det blivit kutym att inte
tillata listnings- eller kapacitetstak. Nagot
uttryckligt rattsligt hinder finns emellertid
inte. Istallet for kapacitetstak anvander
manga landsting sig av tillfalliga
begransningar av antalet listade nar
behov finns for detta.

Vid upphandling av tjanster inom vard
och omsorg ar det daremot vanligt att
leverantorerna far satta ett kapacitetstak.
Taket kan utformas pa olika satt.
Leverantoren kan t.ex. fa begransa sitt
atagande till ett visst antal timmar per
vecka eller manad.

1.6.3. Ickevalsalternativ

Den upphandlande myndigheten ska tillhandahalla ett ickevalsalternativ for de
enskilda som inte har gjort ett aktivt val av leverantor. Ickevalsalternativet ska vara
bestamt pa férhand och den upphandlande myndigheten har sjalv majlighet att
bestdmma utformningen av ickevalsalternativet.

Fragestallning Forklaring

Varfor ar det viktigt att tydliggora Utformningen av ickevalsalternativet har
ickevalsalternativet for de sékande stor ekonomisk betydelse for

redan i forfragningsunderlaget? leverantdrerna. Det &r viktigt att det klart

och tydligt framgar av
forfragningsunderlaget hur ickevals-
alternativet ar utformat sa att
leverantorerna kan forutse hur det
kommer att paverka dem. Leverantorer
som ar intresserade av att ansoka om
godkannande har annars inte mojlighet



att prognostisera sina kostnader och

utgifter.
Hur kan/bor ett ickevalsalternativ Ett vanligt anvant ickevalsalternativ &r
utformas? nagon form av geografisk narhetsprincip.

Ett annat anvant ickevalsalternativ ar den
enskildes tidigare val. Detta alternativ
kan begransas pa olika satt.

For att undvika misstéanksamhet fran de
sbkande om att den upphandlande
myndigheten gynnar den egendrivha
verksamheten, ar det av extra vikt att
ickevalsalternativet och dess foljder gors
forutsebara. Vilket alternativ man an
valjer sa ar det alltsa av stor vikt att
ickevalsalternativet ar klart och tydligt
formulerat for att undvika missforstand.
Det ar ocksa viktigt att tanka pa hur
ersattningsmodellen for
ickevalsalternativet utformas sa att nya
leverantorer inte missgynnas.

Det ar inte tillatet for de upphandlande
myndigheterna att slumpvis vélja bland
leverantorer eller att anvanda sig av
viktning eller rangordning inom ramen for
ett valfrihetssystem.

1.6.4. Rutiner for omval

For att ett valfrihetssystem ska ha majlighet att fungera andamalsenligt &r det viktigt
att den enskilde medborgaren kontinuerligt utvarderar och véaljer eller byter leverantor
utifrdn sina egna preferenser. | forfragningsunderlaget bér myndigheten ange
villkoren for omval, dvs. hur lang uppsagningstiden for den enskilde ar samt villkor for
att ta emot omvaljande enskilda.

Fragestallning Forklaring

Varfor ar det viktigt att tydliggora rutiner — Det ar viktigt for en leverantor att kanna

for omval i forfragningsunderlaget? till vilka skyldigheter som foreligger for
denne da en enskild byter leverant6r. Av
sarskild vikt ar informationen avseende
enskildas uppsagningstid samt hur bytet
gar till rent praktiskt.



1.7 Forutsattningar for att genomfora upphandlingen

Har anges om det finns sarskilda forutsattningar for upphandlingen, exempelvis risk

for att upphandlingen kommer att avbrytas.

Fragestallning

Finns forutsattningar som kan medfora
att upphandlingen maste avbrytas?

Forklaring

Om det finns sarskilda osékra
forutsattningar under upphandlingen som
maste uppfyllas for att kontrakt ska
kunna slutas, bor detta anges. Exempel
pa detta ar att finansieringssituationen
for ett uppdrag eller for
valfrinetssystemet ar osaker eller att ett
visst politiskt beslut &nnu saknas. Om
upphandlingen avbryts maste samtliga
sokande snarast mojligt meddelas
skriftligen om detta och om de skal som
ligger bakom beslutet.

1.8 Handlaggningstid och ansdkans giltighetstid

Har ska den upphandlande myndigheten ange den tid som den behover ta i ansprak
for att bedéma om en inkommen ansokan uppfyller kraven i forfragningsunderlaget
eller inte. En sbkande ar enligt avtalsrattsliga regler bunden av sin anstkan. Efter att
den angivna handlaggningstiden har I6pt ut ar den sékande inte langre bunden av sin

ansodkan.
Fragestallning

Har en lamplig handlaggningstid
angetts?

Har det pa ett tydligt satt klargjorts att
den s6kande &r bunden av sin ansdkan
under handlaggningstiden?

Forklaring

Langden pa handlaggningstiden maste
vara proportionerlig med hansyn till
uppdragets omfattning. | férarbetena
anges fyra veckor som ett exempel pa
hur lang tid det kan ta att behandla och
beddma en ansdkan. Det ar viktigt att
man strvar efter att handlaggningstiden
ska bli lika for alla. Tank pa att tydligt
ange om det ar sa att man beréaknar att
handlaggningstiden &ar langre t.ex. under
sommarmanaderna.

Det ar viktigt att den sOkande ar fullt
medveten om hur lange han eller hon ar
bunden av sin anstkan.
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1.9 Godkannande och kontraktsskrivning

Har anges att den upphandlande myndigheten godkanner alla sbkande som uppfyller
de krav som angetts i annonsen och forfragningsunderlaget och som inte har
uteslutits med stod av 7 kap. 1 § LOV. Har kan ocksa anges narmare information om

kontraktsskrivningen.
Fragestallning

Har det angetts hur underrattelse om
godkdnnande kommer att ske?

Nar ska kontraktet skrivas?

Forklaring

Den upphandlande myndigheten ska
snarast mojligt skriftligen lamna besked till
den s6kande om beslutet att godkanna
eller att inte godkanna den sdkande och
skalen for det.

Om myndigheten beslutar att inte
godkanna den s6kande som leverantor
ska man lamna upplysningar om hur
Overprovning (rattelse) soks.

Den upphandlande myndigheten ska utan

drojsmal teckna kontrakt med samtliga
leverantdrer som har godkants.
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2. Administrativa krav

2.1 Fragor om upphandlingen

Har anges hur fragor om upphandlingen stélls till den upphandlande myndigheten.
Ibland anges flera olika kontaktpersoner for fragor som fordrar specialistkompetens
betraffande exempelvis upphandlingstekniska fragor, fragor som galler uppdraget

och miljofragor.

2.1.1. Kontaktpersoner

Fragestallning

Ar en lamplig kontaktperson vald?

Forklaring

Kontaktpersonen maste ha tillracklig
kunskap om upphandlingen och ha
avsatt tid for att kunna svara pa fragor.

2.1.2. Fragor och svar om forfragningsunderlaget

Har anges hur den upphandlande myndigheten behandlar fragor kring
forfragningsunderlaget. Har anges @ven hur kompletteringar och fortydliganden av
oklarheter i forfragningsunderlaget publiceras.

Fragestallning

Hur ska fragor och svar stallas? Och hur
ska de besvaras?

Forklaring

Det kan vara lampligt att be de s6kande
att i forsta hand lamna fragor skriftligen
for att undvika risken for missforstand
samt for att sakerstélla att de sokande
meddelas svar pa ett enhetligt satt. Detta
utesluter naturligtvis inte att de sbékande
far stalla fragor muntligen genom att t.ex.
ringa till en angiven kontaktperson. Svar
pa fragor som kan ha betydelse for andra
sokande kan med fordel laggas ut pa
den upphandlande myndighetens
webbsida. Tank pa att de svar som
publiceras ska vara ordentligt férankrade
eller beslutade nar de publiceras sa att
de inte behdver andras i efterhand.

Visar det sig att forfragningsunderlaget
har brister och/eller ar otydligt bor detta
andras sa snart som mojligt. For att
tydliggora for de sOkande att en andring
har skett kan ett meddelande om detta
laggas upp pa myndighetens webbsida.



2.2 FOrutséattningar for att [amna in ansokan

2.2.1. Ansodkans form, innehall och sprak
Har kan anges vilka uppgifter ansokan ska innehalla, hur ansokan ska utformas och

pa vilket sprak ansokan ska skrivas.
Fragestallning

Har ett ansokningsformular bifogats?

Stalls krav pa att en behorig foretradare
ska underteckna ansdkan?

Vilka personer kan vara foretradare?

Har det underlattats for utlandska
sOkande att lamna ansdkan?

2.2.2. Tillatna séatt att lamna ansdkan

Forklaring

Ett bifogat ansdkansformul&r underlattar
for de s6kande vid
ansokningsforfarandet.

Undvik att krava att ansdkan ska
undertecknas av den s6kandes
firmatecknare. | stora organisationer kan
det vara svart att fa tag pa den som ar
firmatecknare. Krav i stéllet att en
behdrig foretradare utsedd av den
sdkande undertecknar ansdkan.

En behorig foretr&dare ar en person som
nar ansékan lAmnas &ar
befattningshavare i en sadan position att
denne kan foretrada den sdkande. Vem
som &r foretradare for en sOkande
avgors utifran objektiva omstandigheter i
det enskilda fallet. Behorigheten ska
kunna styrkas pa begaran.

Om enbart ansdkan, intyg m.m. pa
svenska accepteras maste ansokan
m.m. p& alla andra sprak forkastas.
Overvag om ansokan och intyg ska
kunna lamnas pa ett annat sprak an
svenska, exempelvis engelska eller ett
annat nordiskt sprak.

Har beskrivs satten pa vilka den sokande kan lamna sin anstkan.

Fragestallning

Har 6nskat satt att ta emot ansokan
angivits?

Forklaring

For att sakerstélla att maximalt antal
ansokningar lamnas ar det viktigt att gora
det mojligt for de sOkande att lamna
ansOkan pa flera olika séatt, exempelvis
som brev eller elektroniskt. Tank dock pa



att alla sbkande maste ha mdjlighet att
anvanda den teknik som den
upphandlande myndigheten anvisar. Pa
detta satt undviker man att till exempel
utlandska sokande eller sma och
medelstora foretag diskrimineras.

Glom inte att ange vilken adress
ansoOkan ska skickas till.

Har krav stéllts pa ett visst elektroniskt Det finns ett antal tekniska l6sningar som

system sa att anstkan kan tas emot medfor att ansdkan kan tas emot

elektroniskt? elektroniskt. Detta medfér tids- och
kostnadsbesparingar for bade de
sdkande och den upphandlande
myndigheten.

2.3 Upphandlingssekretess

Har beskrivs bestammelserna i offentlighets- och sekretesslagen i vilken det framgar
att uppgifter i ansékan som huvudregel ar offentliga. For att underlatta nar den
upphandlande myndigheten ska genomféra en sekretessprévning kan har anges att
den sokande ska meddela om och i sa fall vilka uppgifter som den sokande anser bor
sekretessbeldggas och skalen for detta samt vilken skada den sékande kan drabbas
av om uppgifterna rojs.

Fragestallning Forklaring

Har det angivits att den sbkande ska Det underlattar for den upphandlande
ange vilken information i ansékan som myndigheten vid sekretessprévning om
den upphandlande myndigheten boér den s6kande preciserar vilka uppgifter
sekretessbelagga? som den sokande anser ska omfattas av

sekretess genom att hanvisa till exakta
sidor, delar eller avsnitt av anstkan. Den
upphandlande myndigheten &r aldrig
bunden till den s6kandes begaran om
sekretess och den upphandlande
myndigheten maste alltid géra en
sjalvstandig prévning.

2.4 Insyn

Har kan anges krav pa att den sokande ska ge den upphandlande myndigheten
mojlighet till insyn i verksamheten. Har ska ocksa krav stallas sa att aven
allmanheten kan fa insyn i leverantérens verksamhet (Kommunallagen 3 kap. 19 a
8).



Utformande av forfragningsunderlag fér upphandling enligt LOV

2.5 Lagar, forordningar och foreskrifter

Har kan anges att den sékande maste vara fortrogen med och félja alla inom
omradet gallande lagar, férordningar och foreskrifter som ar tillampliga for den tjanst
som ska upphandlas.

3. Krav pa sokande (kvalificeringskrav)

Har anges hur den upphandlande myndigheten kommer att géra bedémningen om
den sokande har tillracklig formaga och kapacitet for att utféra den tjanst som
upphandlingen avser.

3.1 Uteslutning av sbkande enligt 7 kap. LOV

Har anges att en sokande kan uteslutas fran att delta i upphandlingen om denne &r i
konkurs eller likvidation, ar under tvangsforvaltning eller foremal fér ackord eller
tillsvidare har instéllt sina betalningar eller underkastats naringsforbud. Syftet ar att
sakerstalla att inte nagra oseriosa sokande deltar i upphandlingen. Den sdkande kan
aven uteslutas om denne ar foremal fér ansokan om ovanstaende.

Fragestallning Forklaring

Ska en uteslutning ske om den sdkande Ett féretag som ar i konkurs bor
ar i konkurs? uteslutas.

Ska en uteslutning ske om den sokande  Ett féretag som ar foremal for en

ar foremal for ansokan om konkurs? ansOkan om konkurs kan under vissa
forutsattningar ha mojlighet att leverera
det som efterfragas. En bedomning bor
goras i varje enskilt fall. En
konkursanstkan behover inte
nddvandigtvis leda till konkurs. Vid
upphandling av sa pass omfattande och
langa tjanstekontrakt som det ar fraga
om vid LOV-upphandlingar ar det oftast
lampligt att utesluta den sékande pa
dessa grunder.

Om en konkursansokan eller liknande
inte hindrar att ett kontrakt ingas behover
garantier for betalningsvillkor och évriga
kontraktsvillkor utformas med detta i
atanke.
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En sdkande kan uteslutas fran att delta i en upphandling om denne genom en
lagakraftvunnen dom har démts for brott avseende yrkesutévningen eller gjort sig
skyldig till ett allvarligt fel i yrkesutdvningen och den upphandlande myndigheten kan

visa detta.
Fragestallning

Ska en uteslutning ske om den stkande
eller den sbkandes foretradare &r domd
for brott avseende yrkesutévningen?

Ska uteslutning ske om den sékande
eller den sbkandes foretradare har gjort
sig skyldig till ett allvarligt fel i
yrkesutévningen?

Forklaring

Hansyn bor tas till olika omstandigheter,
sasom om brottet ar relevant for tjansten
som upphandlas och hur l&ng tid som
har forflutit sedan den s6kande eller den
stkandes foretradare blev domd.

Har en sdkandes foretradare gjort sig
skyldig till ett allvarligt fel i
yrkesutévningen kan den sdkande
uteslutas. | fraga om halso- och
sjukvardspersonal finns sarskilda regler
for disciplinpafoljd dar ledning kan
hamtas. (Patientsékerhetslagen
2010:659)

Den stkande kan uteslutas aven i de fall
den sOkandes foretradare inte
personligen har gjort sig skyldig till
allvarliga fel i yrkesutévningen men anda
kan lastas for felen. Exempelvis kan
brister i rutiner och i systematiskt
kvalitetsarbete vara sadana fel som kan
laggas ledningen foér en verksambhet till
last da ledningen har ett 6vergripande
ansvar. Organisatoriska brister hanteras
normalt inom halso- och
sjukvardsomradet respektive vard- och
omsorgsomradet enligt Lex Maria och
Lex Sarah.



En sdkande kan uteslutas fran att delta i en upphandling om denne inte har fullgjort
sina aligganden avseende socialforséakringsavgifter eller skatt.

Fragestallning

Ska en sdkande uteslutas for
skatteskulder och obetalda
socialforsakringsavgifter?

Hur kan jag kontrollera om den s6kande
inte har skatteskulder och obetalda
socialforsakringsavgifter?

Forklaring

En skuld pa skattekontot kan uppsta av
olika skal. Ge darfor den sbkande en
mojlighet att forklara eventuella skulder.
Om en godtagbar forklaring kan lamnas
kan ansOkan accepteras. Om
Skatteverket och den sdkande har
upprattat en aterbetalningsplan behover
till exempel inte en skatteskuld utgora ett
hinder for att tilldela kontrakt.

Vi rekommenderar att den upphandlande
myndigheten i sa stor utstrackning som
mojligt inhamtar uppgifter sjalva. Kontroll
av om den stkande har fullgjort sina
alagganden avseende skatter och
socialforsékringsavgifter i Sverige bor
goras genom att den upphandlande
myndigheten hamtar uppgifter om detta
fran Skatteverket.

En sdkande kan uteslutas fran att delta i en upphandling om denne i nagot vasentligt
hanseende har latit bli att lamna begarda upplysningar eller lamnat felaktiga
upplysningar som begérts med stéd av bestammelserna i 7 kap. LOV.

Fragestallning

Ar det rimligt att utesluta en sokande
som latit bli att lamna begarda
upplysningar eller lamnat felaktiga
upplysningar?

Hur kan utlandska sdkande bevisa

att de inte ar foremal for konkurs, att de
inte har fallts for brott och har fullgjort
sina skyldigheter att betala
socialforsakringsavgifter och skatter?

Forklaring

Vi rekommenderar att den upphandlande
myndigheten i sa stor utstrackning som
mojligt inh&mtar uppgifter sjalva. Om
upplysningar som efterfragats inte har
inkommit eller ar felaktiga bor man i
forsta hand begéara kompletteringar
och/eller rattelse av den sokande.

Sokande som inte har dessa aligganden
i Sverige ska bifoga ett aktuellt bevis
med samma bevisvarde utfardad av en
rattslig eller administrativ myndighet i
ursprungslandet eller i det land foretaget
ar etablerat eller personen kommer ifran
som visar att kraven i dessa avseenden
ar uppfyllda. Om landet i fraga inte
utfardar sadana handlingar eller intyg,
kan det vara lampligt att i stéllet krava en



3.2 Krav paregistrering

forsakran pa heder och samvete avgiven
infor en rattslig eller administrativ
myndighet, en notarie eller behorig
branschorganisation i ursprungslandet
eller i det land personen i fraga kommer
ifrAn eller foretaget ar etablerat. Overvag
pa vilket sprak bevisen ska mottas.

Med hjélp av e-CERTIS kan den
upphandlande myndigheten s6ka i en
databas efter de certifikat och intyg som
vanligen anvands i de olika
medlemsstaterna i EU. Besok oss pa
www.upphandlingsstéd.se for mer
information om e-CERTIS.

Har kan begéras att de sbkande ska registreras i aktiebolags- alternativt
handelsregister eller i motsvarande register.

Fragestallning

Ar det tillatet att stalla krav pa
registrering?

3.3 Ekonomisk stallning

Forklaring

En upphandlande myndighet far inte
stalla upp villkor om att en s6kande ska
ha en bestamd juridisk form for att fa
lamna en anstkan. Den upphandlande
myndigheten far dock begara att den
sokande ska ha en viss juridisk form néar
den blivit tilldelad kontraktet, om det
kravs for att kontraktet ska kunna
fullgoras pa ett godtagbart satt.

Har kan krav stallas som syftar till att sakerstélla att den sékande har en tillrackligt
stabil ekonomi for att kunna genomféra uppdraget.

Fragestallning

Ar det nodvandigt att stalla krav pa
ekonomisk stallning i denna
upphandling?

Ar kravnivan som stélls pa ekonomisk
stallning proportionerlig i forhallande till
tjansten som ska upphandlas?

Forklaring

Overvag om uppdraget eller tjansten
staller krav pa ekonomisk stallning.

Att stalla hogre krav an vad som kravs
for att genomfdra uppdraget ar inte
forenligt med upphandlingsréattsliga
principer och kan dessutom medféra att
farre sbkande har mojlighet att [Amna
ansokan, vilket motverkar syftena bakom
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Har héansyn tagits till nystartade eller
annu ej registrerade foretag nar krav pa
ekonomisk stallning har stallts?

Inhamtas bevis pa ett satt som inte
belastar den sbkande?

Arsredovisningar
Fragestallning

Bor arsredovisningar anvandas for att
kontrollera den ekonomiska stallningen?

LOV, dvs. 6kad valfrihet, 6kat inflytande
for brukare, fler utférare, stérre mangfald
och hogre kvalitet.

Ekonomiska krav pa foretag for att kunna
genomféra uppdraget skapar ofta
problem for sma och nystartade foretag,
eftersom dessa inte har nagon
arsredovisning och kanske inte heller
kan fa utdrag fran kreditratingforetag.

Bevisning kan ske i form av kreditrating,
arsredovisningar, balansrakning eller
genom intyg fran banker. Bevisning kan
ocksa ske genom relevant
ansvarsforsakring for verksamheten eller
genom en annan handling som den
upphandlande myndigheten finner
lamplig.

Forklaring

Arsredovisningar ska inte begéras in
vanemassigt utan endast om dessa
kommer att granskas av en kvalificerad
person och att granskningen kommer att
vara ett underlag i bedomningen for att
sakerstalla att den sbkande lever upp till
de krav som stéllts pa ekonomisk
stallning. Tank pa att nyetablerade
foretag inte alltid har arsredovisningar
varfor de bor ges majlighet att styrka sin
ekonomiska stallning pa ett annat satt.

Overvag om information i
arsredovisningen kommer att vara
tillréckligt aktuell for att utgora ett
relevant underlag i bedémningen om den
sokande lever upp till de krav som stallts
pa ekonomisk stéllning. Tank pa att den
senaste arsredovisningen inte behdver
spegla den sOkandes aktuella
ekonomiska stallning.



Kreditrating
Fragestallning

Kan kreditrating anvandas for att
kontrollera den ekonomiska stéallningen?

Ska den stkande bifoga kreditrating?

Anges det att en sokande ska fa
mojlighet att forklara en kreditrating som
ar lagre an den uppsatta nivan?

Har hansyn tagits till utlandska sékande?

Forklaring

Om kreditrating anvands ska en pa
forhand bestamd lagsta niva anges. Att
kontrollera en sbkandes ekonomiska
stallning genom kreditrating kan vara
enklare an genom en arsredovisning.
Tank pa att nyetablerade foretag inte kan
fa kreditrating och darfor bor ges
mojlighet att styrka sin ekonomiska
stallning pa ett annat satt.

Kreditratingen kan inhamtas genom att
den upphandlande myndigheten sjalv
kontaktar ett specifikt kreditratingftretag.
En lagstaniva ska anges sa att problem
med jamforelse mellan olika ratingbolags
skalor undviks.

Om en s6kande ges mdjlighet att forklara
en lag niva kan en omotiverad
uteslutning undvikas.

Det finns inte alltid maojlighet for
utlandska foretag att tillhandahalla
kreditrating och arsredovisningar.
Overvag om krav ska stéllas pa att
arsredovisningarna och andra intyg och
bevis ar oversatta till svenska eller vilka
sprak som ska godtas.

Med hjalp av e-CERTIS kan den
upphandlande myndigheten sdka i en
databas efter de certifikat och intyg som
vanligen anvands i de olika
medlemsstaterna.

Besok oss pa www.upphandlingsstod.se
for mer information om e-CERTIS.



http://www.upphandlingsstod.se/

3.4 Meddelarfrihet

Bestdmmelserna i tryckfrinetsférordningen (TF) och yttrandefrihetsgrundlagen (YGL)
om meddelarfrihet &r inte tillampliga for privatanstallda pa samma satt som for
offentligt anstallda. En privat arbetsgivare far t.ex. utan hinder av TF och YGL
efterforska vem som har l[amnat upplysningar till media. Det kan darfor stéllas krav i
forfragningsunderlaget pa att motsvarande regler ska galla for privatanstallda som for

offentligt anstallda.
Fragestallning

Ar det lampligt eller lagligt att stalla krav
pa meddelarfrihet?

Hur kan ett krav pa meddelarfrinet
utformas?

Forklaring

Det finns inget uttryckligt rattsligt hinder
mot villkor om meddelarfrihet. |
forarbetena till LOV har dock uttryckts en
viss skepsis mot att stalla dessa krav
bl.a. mot bakgrund av att det skulle
kunna strida mot den grundlaggande
principen om att avtal, t.ex. om
tystnadsplikt, ska hallas.

Ett krav pa meddelarfrihet for
privatanstéallda kan med fordel innehalla
begransningar utifran avtalets
tillampningsomrade eller till att endast
omfatta uppgifter av allmént intresse.

3.5 Krav pa lokaler, utrustning m.m.

Har kan krav anges som syftar till att sakerstalla att den sokande har sa kallad
teknisk kapacitet att utféra det som ska upphandlas. Den tekniska kapaciteten kan
avse t.ex. lokaler och utrustning som star till férfogande for att genomfora ett
kontrakt. Exempel pa utrustning ar medicinteknisk utrustning och hjalpmedel vid

tunga lyft.
Fragestallning

Ar det nodvandigt att stalla krav pa
teknisk kapacitet for den aktuella
upphandlingen?

Ar kravet som stalls p& teknisk
kapacitet proportionerligt i férhallande
till tjansten som ska upphandlas?

Har det angetts vilka intyg eller bevis
som kravs for att visa att kraven

uppfylls?

Forklaring

Overvag noga om krav pa teknisk
kapacitet behover stéllas for att
uppdraget ska kunna genomforas.

Stéll inte hogre krav &n vad uppdraget
kraver.

Den sokande bor fa anvanda alla former
av bevis och intyg, som exempelvis
beskrivning av den sokandes tekniska
resurser.



3.5.1. Krav pa IT-system

Har kan vid behov krav stallas som har med IT-system att gora. Det kan t.ex. vara
krav pa att den sokande ska ha ett IT-system som ar kompatibelt med det som
anvands av den upphandlande myndigheten. Overvag om krav pa IT-system ar
nodvandiga da de kan vara betungande for leveranttren.

3.6 Krav paverksamhetsansvarig och ledning m.m.

Har anges krav som syftar till att sdkerstélla att den sékande har den yrkesméssiga
kapacitet som kravs for att utfora efterfragad tjanst. Det kan till exempel avse krav pa
erfarenhet och kompetens hos den sdkandes ledning och verksamhetsansvarig.

Fragestallning

Ar det nodvandigt att stalla krav pa att
verksamhetsansvarig till exempel har en
viss utbildningsniva eller examen?

Behover det stallas krav pa tidigare
erfarenhet?

Vilka krav kan stéllas pa
verksamhetsansvarig och ledning?

Forklaring

Overvag om det ar formell kompetens
som kravs av t.ex. verksamhetsansvarig
hos den sokande eller om erfarenhet
racker.

Krav pa tidigare erfarenhet kan vara
relevant. Tank pa att sddana krav kan
forsvara for nystartade bolag och mindre
foretag att delta i upphandlingen.
Precisera vilken erfarenhet som
efterfragas och hur den kommer att
bedomas. Ar det t.ex. erfarenhet av att
leda foretag eller branschspecifik
erfarenhet som &r relevant? Kraven ska
stallas i proportion till den aktuella
upphandlingen. Overvég t.ex. hur manga
ars erfarenhet som kan vara skalig
liksom hur nara i tiden som
verksamhetschefen ska ha arbetat med
ett liknande uppdrag for att erfarenheten
ska anses vara aktuell.

For uppdrag inom hélso- och sjukvard
ska verksamhetschefen enligt lag ha
tillrdcklig kompetens och erfarenhet av
verksamheten for att kunna bestdmma
over den. Enligt socialstyrelsen innebar
detta bl.a. att verksamhetschefen bor ha
organisations- och
struktureringsférmaga, formaga att
kunna fatta beslut och kunna uppdra at
annan att fullgéra enskilda
ledningsuppagifter i de fall han/hon som
chef inte har den sakkompetens som
kravs for att leda en sadan verksamhet.
Andra viktiga chefsegenskaper ar



Ar kravet som stalls p&
verksamhetsansvarig och ledning
proportionerligt i forhallande till den
efterfragade tjansten?

Har det angivits pa vilket satt kraven ska
styrkas?

3.7 Underleverantor

samarbetsformaga, initiativformaga,
formaga att motivera och entusiasmera
sina medarbetare samt att kunna hantera
stressituationer. For uppdrag inom vard
och omsorg finns inga lagar eller
allmanna rad som véagledning. Generellt
gdaller att man noga bér dvervaga vilka
krav som behover stallas for att
uppdraget ska kunna genomforas.

Det bor ocksa dvervagas om namn pa
verksamhetschefen och ledningen ska
begaras in. Detta kan vara lampligt om
man avser kontrollera att personerna i
fraga ar seritsa och inte har begatt grova
fel eller brott i eller utanfor tjansten. Detta
kan i sa fall vara grund for uteslutning
enligt 7 kap. LOV (Se avsnitt 3.1 ovan).

Stall inte hogre krav an vad som behdvs
for att uppna syftet med den efterfragade
tjansten. En lagre kravniva kan
mojliggora for fler sbkande att delta i
valfrihetssystemet. Krav pa
hogskoleutbildning &r ett exempel pa ett
krav som i manga fall &r att anse som
oproportionerligt om inga alternativ ges.

Det finns olika satt som erfarenhet kan
styrkas pa, exempelvis genom uppgift i
undertecknad anstkan, genom att den
upphandlande myndigheten tar
direktkontakt med tidigare
uppdragsgivare eller genom separat
intyg fran tidigare uppdragsgivare.
Styrkande av akademiska meriter maste
i de flesta fall begéaras in av den
sbkande.

Har anges eventuella krav som stélls pa underleverantdren i det fall underleverantor

anlitas.
Fragestallning

Vilka krav kan stallas pa
underleverantoren?

Forklaring

Som huvudregel ska alla krav stallas mot
den potentielle kontraktsparten, dvs. den
stkande. Det kan dock finnas skal for



Bor man stélla krav pa att
underleverantérens namn och
organisationsnummer ska anges vid
tillfallet for ansékan?

Om en underleverantdr kommer att
anvandas, ska dennes seriositet da
kontrolleras vid ansokningstillfallet?

den upphandlande myndigheten att
behdva sakerstalla seriositeten hos
underleverantérer genom att &ven dessa
ska uppfylla stéllda krav enligt 7 kap.
LOV, exempelvis att denne betalar
skatter och sociala avgifter.

Ja, om det finns skal att sdkerstalla den
anlitade underleverantdrens seriositet
(se ovan).

Overvag om information avseende
underleverantorer ska lamnas vid
ansokningstillfallet eller i samband med
kontraktstilldelningen. Uppgifter bor aven
kunna begaras |opande under
kontraktsperioden.

3.8 Aberopa andra féretags kapacitet

Har anges att en sokande alltid vid behov har mojlighet att aberopa andra foretags

kapacitet.
Fragestallning
Har det i forfragningsunderlaget angivits

att den sokande har ratt att aberopa
andra foretags kapacitet?

3.9 Kuvalitetsledningssystem

Forklaring

En sokande far i en upphandling
aberopa andra féretags ekonomiska,
tekniska eller yrkesméassiga kapacitet for
att uppfylla stéllda krav. Den stkande
maste i ansdkan kunna visa att denne
forfogar over nodvandiga resurser under
kontraktsperioden.

Har anges vad som kréavs vad avser sokandes kvalitetsledningssystem.
Kvalitetsledningssystem &r ett satt for sbkande att styrka sitt kvalitetsarbete.

Fragestallning

Ska krav stéllas pa
kvalitetsledningssystem?

Forklaring

Vad galler upphandling av halso- och
sjukvard bor den upphandlande
myndigheten stalla krav pa att
leverantodren ska ha ett ledningssystem
for kvalitet och patientsakerhet i enlighet
med SOSFS 2005:12.



Vad bor man tanka pa nar krav ska
stallas pa kvalitetsledningssystem?

Nar det galler upphandling av vard- och
omsorgstjanster ska Socialstyrelsens
foreskrifter och allmanna rad om
ledningssystem for kvalitet i verksamhet
enligt SoL, LVU, LVM och LSS (SOSFS
2006:11) foljas.

Ett fullstandigt ledningssystem innehaller
alltid delarna kvalitetskontroll,
kvalitetsstyrning, kvalitetssakring och
kvalitetsutveckling.

Med kvalitetskontroll menas att
leverantoren har ett
avvikelsehanteringssystem som
sakerstéller att negativa handelser och
tillbud inte aterupprepas.

Med kvalitetsstyrning menas att
leverantéren har dokumenterade och av
all personal valkanda rutiner sa att "ratt
personal utfor arbetet pa ratt satt i ratt
tid”.

Med kvalitetssakring menas att matbara
mal satts upp och som ocksa
leverantdren uppfyller.

Med kvalitetsutveckling menas att
leverantoren sjalv ska utvardera och
analysera verksamhetens resultat och
utifrdn dessa vidta atgarder for att
forbattra varden.

Kvalitetsutveckling handlar om att bade
forbattra existerande tjanster, men ocksa
att utveckla och konstruera nya tjanster
efter patienternas/brukarnas behov. Den
upphandlande myndigheten bor i sitt
forfragningsunderlag sékra leverantérens
del i kvalitetsutvecklingen.

Det ar den upphandlande myndigheten
som bestammer hur dessa krav ska se
ut. Det ar ocksa viktigt att kraven star i
proportion till den aktuella tjanstens
omfattning.

Ett tips ar att stalla krav pa att
leverantoren ska ha rutiner som kan



Har det angetts vilka slags bevis som ar
acceptabla for att intyga den sbkandes
kvalitetsledningssystem?

matas och foljas upp av leverantoren
sjalv och av den upphandlande
myndigheten. Det som f6ljs upp kan vara
bade struktur-, process- och
resultatkvalitet.

Den upphandlande myndigheten kan
begara att leverantdren ska inkomma
med en egen beskrivning av
kvalitetsledningssystemet alternativt ett
intyg utfardat av ett oberoende organ
eller motsvarande.

Intyg fran bade svenska och europeiska
organ som uppfyller europeiska
standarder for certifiering ska godtas. Se
punkt 2.2.1 om sprak.

3.10 Krav pa miljo och sociala hansyn

Under denna rubrik kan krav pa miljé och sociala hansyn samlas. Har kan ocksa den
sOkandes atgarder for miljoskydd genom ett miljdledningssystem redovisas. Tank pa
att kraven ska vara proportionerliga i forhallande till tjanstens innehall och att krav pa
miljoledningssystem kan vara svara for sma och nystartade foretag att uppfylla.

For mer information och stéd om hur krav pa miljéledningssystem, miljohansyn och
sociala hansyn kan utformas hanvisar vi till Miljostyrningsradet. Pa
Miljostyrningsradets webbsida www.msr.se kan man bl.a. lasa en vagledning for att
ta fram miljokrav vid upphandling av vardtjanster.

Fragestallning

Har miljokrav stallts?

Har krav pa sociala hansyn stallts?

Forklaring

Kraven far innehalla miljdegenskaper och
ska vara formulerade sé att det for den
sOkande klart framgar vad som
efterfragas och vilka krav som stélls pa
tjansten eller leverantoren.

Krav pa sociala hansyn kan t.ex. avse
sarskild utrustning for att rérelsehindrade
ska kunna ta sig fram pa ett bra satt. Det
kan ocksa avse krav pa att leverantorer
ska ta emot praktikanter, traineer eller
liknande. P4 samma sétt som krav pa
miljo galler har att kraven ska vara
formulerade sa att det klart framgar vad
som efterfragas.


http://www.msr.se/

Ska krav stallas pa
miljéledningssystem?

Har det angetts vilken sorts intyg som
godtas for att intyga att standarder for
milj6ledningssystem finns?

Har det angetts att aven likvardiga bevis
godtas?

Nar ska kraven vara uppfyllda?

| situationer nar tjansten som upphandlas
har en stor miljopaverkan eller innebéar
sarskilda risker for miljon, kan det vara
relevant att stalla krav pa
miljéledningssystem. | 6vriga fall maste
det dvervagas om det ar lampligt att
stélla krav pa miljéledningssystem.

Att stalla krav pa miljéledningssystem
sager inte nagot om ambitionsnivan eller
omfattningen pa miljomal eller
miljdarbetet for den aktuella
leverantdrens verksamhet, endast att
genomforandet sker pa ett planmassigt
satt.

Kravnivan pa miljoledningssystem maste
vara proportionerlig i forhallande till
tjanstens innehall. Kravnivan skiljer sig at
beroende pa vad som upphandias.

Intyg ska godtas fran sadana svenska
och europeiska organ som uppfyller
europeiska standarder for certifiering.
Exempelvis certifiering enligt EU:s
miljéledningssystem EMAS eller ISO
14001.

Likvardiga bevis p& miljoledningsatgarder
ska godtas. Det ar den verksamhet som
omfattas av upphandlingen som man kan
stalla krav pa.

Istallet for att begéra att t.ex. ett
miljoledningssystem ska finnas hos den
sokande for att denne ska bli godkand,
kan krav utformas som s.k. sarskilda
kontraktsvillkor. Detta innebéar att kravet
inte behdver vara uppfyllt nar ansékan
lamnas utan kan ansta till ett bestamt
antal manader har l6pt efter avtalsstarten.
Kravet maste framga av
forfragningsunderlaget och de sékande
maste acceptera villkoren for att bli
godkanda. Detta satt att stalla krav pa
milj6 och sociala hdnsyn kan underlatta
for de sokande som far langre tid pa sig
att uppfylla stéllda krav.



Utformande av forfragningsunderlag fér upphandling enligt LOV

4. Krav patjansten (kravspecifikation)

Har beskrivs vilka krav som stélls pa tjansten. Alla krav ska stéllas med hansyn till de
grundlaggande EU-réattsliga principerna. Alla krav maste vara uppfyllda for att anstkan
ska kunna godkannas. Som komplement till denna vagledning finns pa
www.upphandlingsstod.se tva vagledningar som ar sarskilt utformade for sjéalva
kravspecifikationen. Den ena avser upphandling av hemtjanst och den andra upphandling
av primarvard. Bada vagledningarna bygger pa en struktur som kan vara anvandbar i alla
LOV-upphandlingar.

Fragestallning Forklaring

Ar de stallda kraven kontrollerbara? Den upphandlande myndigheten ska kunna
kontrollera att de uppstallda kraven uppfylls.

Ar kraven proportionerliga i forhallande De krav som stélls ska vara bade lampliga

till det som ska upphandlas? och nodvandiga for att uppna syftet med
upphandlingen. Om det finns flera alternativ
bor det alternativ valjas som ar minst
belastande for den s6kande.
Oproportionerliga krav far inte stallas vid
upphandlingar enligt LOV.

Ar kraven formulerade pa ett sddant Genom att stalla krav pa vad som ska
satt att de sokande far mojlighet att utféras och inte hur, laser man inte de
hitta egna I6sningar? sokande vid en specifik I6sning. Detta 6kar

forutsattningarna for innovativa lésningar
vilket &r utvecklande for hela
valfrihetssystemet.
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http://www.upphandlingsst%C3%B6d.se/

5. Kontrakt

Har beskrivs kontraktsvillkoren. Kontraktsvillkor (aven kallat avtalsvillkor) omfattar de
delar av kontraktet som reglerar t.ex. ersattningsmodell, betalnings- och faktureringsvillkor
samt villkor kopplade till ansvar sasom Overlatelse, underleverantor, viten och skadestand

samt force majeure, havning och tvist.

5.1 Allméanna kontraktsvillkor

5.1.1. Kontraktsparter

Har anges vilka parterna ar i det aktuella kontraktet.

Fragestallning

Vilka uppgifter ska anges?

Vem ska underteckna kontraktet?

5.1.2. Kontaktpersoner

Forklaring

Leverantorens fullstandiga firmanamn, den
upphandlande myndighetens namn samt
organisationsnummer och adress for bada
parter.

| den lI6pande kontraktstexten anvands
vanligen en foérkortning av leverantérens
och den upphandlande myndighetens namn
alternativt "Leverantdren” och "Bestéallaren”.

Kontrollera ocksa vilken benamning som
anvands i eventuella bifogade allménna
villkor sa att benamningarna blir enhetliga i
samtliga kontraktshandlingar.

For leverantdren ska kontraktet tecknas av
nagon med behdrighet att foretrada
foretaget, det vill sdga firmatecknare eller
nagon med fullmakt att underteckna
kontraktet. For den upphandlande
myndigheten undertecknas kontraktet av
nagon med behdrighet enligt gallande
delegationsordning.

Har anges de kontaktpersoner som utses for respektive part.

Fragestallning

Ska kontaktpersoner namnges i
kontraktet?

Forklaring

| de fall sarskilda kontaktpersoner har
utsetts kan dessa namnges i kontraktet.
Vanligtvis anges tva kontaktpersoner for
vardera parten, en med ansvar for



Vilka uppgifter ska anges i kontraktet?

5.1.3. Kontraktshandlingar

kontraktsfragor och en med ansvar for
fragor kopplade till uppdragets utférande.
Eftersom personliga uppgifter kan bli
inaktuella kan kontaktpersonerna med
fordel anges i en bilaga.

Namn och kontaktuppgifter (telefon, e-post,
fax m.m.) samt uppgift om eventuella
ersattare.

Har anges rangordningen mellan de olika kontraktshandlingarna.

Fragestallning

Varfor ska handlingarna rangordnas?

Forklaring

Ett kontrakt kan besta av en eller flera
kontraktshandlingar. Kontraktet kan omfatta
exempelvis andringar och tillagg, évriga
delar av forfragningsunderlaget an
kontraktsdelen, ansdkan samt eventuella
allmanna branschvillkor.

| de fall de i kontraktet ingaende
handlingarna i nagot avseende skulle vara
motsagelsefulla galler den faststallda
rangordningen.

1. Skriftliga andringar och tillagg till

kontraktet som eventuellt tillkommer

under kontraktsperioden.

Detta kontrakt.

Den upphandlande myndighetens

forfragningsunderlag inklusive

daterade bilagor.

4. Leverantdrens eventuella
fortydliganden och kompletteringar.

5. Leverantdrens daterade anstkan.

6. Eventuella allmé&nna branschvillkor.

R

Det kan ocksa anges att uppgifter i ansokan
som inte efterfragats i
forfragningsunderlaget inte géller som
kontraktsinnehall savida det inte finns en
skriftlig verenskommelse om att de ska
galla.



5.1.4. Avtalad tjanst

Har beskrivs vilket uppdrag eller vilken tjanst som kontraktet géaller och omfattningen av
denna.

Fragestallning Forklaring
Hur ska uppdraget beskrivas? Och Uppgifterna hamtas fran motsvarande
vilken kvalitet ska levereras? beskrivning i forfragningsunderlaget (oftast

kravspecifikationen) med tillagg for
eventuell komplettering och/eller rattelse.
Alternativt kan hanvisning ske till
forfragningsunderlaget och/eller ansékan i
de fall dessa dokument finns med som
bilagor till kontraktet.

Far beskrivningen av uppdraget skilja Nej, uppdraget maste, i allt vasentligt, vara
sig fran vad som angivits i forfragnings- identiskt med vad som angivits i
underlaget? forfragningsunderlaget.

Stallda krav far aldrig frangas (om inte
forfragningsunderlaget samt samtliga
kontrakt andras enligt de regler som galler
for detta, se punkt 5.1.6 nedan).

5.1.5. Kontraktsperiod
Har anges den tidsperiod under vilken kontraktet ska I6pa.

Fragestallning Forklaring

Hur ska tidsperioden anges? Kontraktsperioden ska normalt vara
begransad till en viss tidsperiod med ett
startdatum samt ett slutdatum.

Hur lang kan kontraktsperioden vara?  Kontraktsperioden ska anpassas till
omfattningen och komplexiteten i det
uppdrag eller den tjanst som upphandlas.

Kan kontraktet [0pa pa obestamd tid? Vid upphandlingar enligt LOU ar det inte
tillatet med tjanstekontrakt som l6per pa
obestadmd tid, s.k. tillsvidareavtal, eftersom
dessa anses vara konkurrenshAmmande.
Vid upphandlingar enligt LOV ar
konkurrensen emellertid uppbyggd pa ett
annat satt an upphandlingar enligt LOU.
Upphandlande myndigheten annonserar
I6pande och konkurrensen mellan
leverantorer uppstar istéllet i det val den
enskilde kan gora av utférare av tjansten.



Eftersom nya leverantérer kan komma in
|6pande och konkurrensen ar konstant
borde det vara mgjligt att skriva
tillsvidareavtal. Det ska dock papekas att
det i propositionen till LOV antyds att
tillsvidareavtal ar konkurrenshammande
aven vid upphandlingar enligt LOV.

5.1.6. Andringar och tillagg till kontraktet
Har anges formerna for hur andringar och tillagg i kontraktet under I6pande

kontraktsperiod kan goras.
Fragestallning

Ska andringar och tillagg till kontraktet
regleras?

Hur hanteras de andringar och tillagg
som gors nar de ska bli en del av
kontraktet?

Forklaring

Den struktur som valfrihetssystemet bygger
pa, dvs. Iopande annonsering dar de
sokande kan ansoka nar de vill, forutsatter
att andringar i forfragningsunderlaget maste
goras efterhand. Det kan t.ex. rora sig om
att ersattningsmodellen maste justeras eller
att krav maste tillféras eller tas bort. For att
mojliggora att villkoren i kontraktet kan
revideras samtidigt som principen om
likabehandling av alla leverantorer iakttas,
maste den upphandlande myndigheten
forsakra sig om mdjligheten till andringar i
kontraktet.

Ett lampligt satt att mojliggdra andringar och
tillagg kan vara att skriva in i kontraktet att
andringar kommer att ske t.ex. en gang om
aret. Sarskilda regler for hur andringarna
ska foras in i kontraktet bor anges samt vad
som ska ske om leverantoren inte
godkanner andringarna.

Det ar viktigt att kommunikation sker med
samtliga leverantorer innan andringar i
forfragningsunderlaget gors.

Andringar och tillagg kan lampligen géras
genom en till kontraktet skriftlig handling
som undertecknas av bada parter och
bilagges kontraktet.

Det finns ocksa exempel pa upphandlande
myndigheter som avtalar med
leverantorerna att de andringar som gors i



forfragningsunderlaget per automatik
godkanns av leverantéren om denne inte pa
nagot satt motsager sig andringarna. Om en
liknande |6sning valjs, ar det av storsta vikt
att det ar tydligt for leverantéren vilka
andringar som innebar andringar i kontraktet
och nér och hur de blir en del av kontraktet.
Det maste aven vara alldeles klart hur
leverantoren ska ga till viga om denne inte
vill godkanna andringarna och vad som da
kommer att h&nda.

5.1.7. Sekretess

Har anges vad som ska gélla for leverantéren vad avser sekretess kring innehallet i
kontraktet och annan information som leverantoren kan fa kannedom om inom ramen for
uppdragets utférande exempelvis uppgifter om enskilda patienter och brukares
halsotillstand.

Fragestallning Forklaring

Behover sekretessen regleras? Uppdragets art och vilken typ av uppgifter
som regleras i kontraktet avgor.

Vad ska sekretessen omfatta? Sarskilda regler om tystnadsplikt m.m. finns
avseende halso- och sjukvard i 6 kap. 12,
13, 14, 15 och 16 88 Patientsakerhetslagen
(2010:659) och avseende vard och omsorg i
15 kap. 1 § SOL. | 6vrigt bor sekretessen for
leverantéren galla samma typ av
information som omfattas av sekretess i
enlighet med offentlighets- och
sekretesslagen.

Vilka ska omfattas av sekretessen? Anstéllda, styrelseledamoter och/eller
underleverantérer hos leverantéren som
kan antas komma i kontakt med information
av konfidentiell natur samt personal som
besoker verksamheten.

Kan sekretess galla aven efter Langden pé den tidsperiod under vilken

kontraktsperioden? leverantéren m.fl. &r bunden av sekretess
bor vara densamma som i offentlighets- och
sekretesslagen.



5.2 Kommersiella villkor

5.2.1. Erséttning

Har anges villkoren for ersattningen till leverantoren for uppdragets genomférande samt
om ersattningen kan justeras under kontraktstiden och i sa fall hur. Har bér aven anges
vilken schablonersattning som ska ges for att tacka leverantérens dolda mervardesskatt
(moms).

Fragestallning Forklaring
Hur ska erséttningen fér uppdraget Det finna manga olika ersattningsmodeller.
anges? Ersattningen kan t.ex. vara fast,

malrelaterad, prestationsrelaterad eller en
kombination av dessa. Det ar viktigt att det
noggrant beskrivs hur ersattningen ska
erlaggas: per timme, per besdk etc.
Grundregeln &r att priset ska omfatta
samtliga med uppdraget forenade

kostnader.
Hur ska den schablonersattning som Schablonersattningen maste bestammas i
avser att tacka den dolda momsen forhallande till vad det ar for tjanst som ska
bestdammas? upphandlas. Storleken pa den dolda

momsen ar t.ex. beroende av hur mycket
varor etc. som leverantdren maste képa in
for att kunna utfora sitt uppdrag.

5.2.2. Prisjustering
Har kan anges villkoren for prisjustering.

Fragestallning Forklaring
Hur kan priserna justeras under Beskriv tydligt i kontraktet under vilka
kontraktsperioden? forutsattningar priset kan justeras. Priset

kan justeras pa olika satt under
kontraktsperioden. Justering av priset kan
regleras i kontraktet. Priset kan till exempel
justeras med stdd av relevant branschindex
framtaget av Sveriges Kommuner och
Landsting tillsammans med branschen, se
www.skl.se.


http://www.scb.se/

5.2.3. Betalningsvillkor

Har beskrivs vilka betalningsvillkor som géller.

Fragestallning

Vad avses med betalningsvillkor?

Finns det generella regler for nar en
faktura ska betalas?

Ska betalningen ske i forskott eller i
efterskott?

Vad avses med administrativa avgifter?

Vad galler for krav pa e-faktura?

Forklaring

Betalningsvillkoren omfattar hur ofta
faktureringen ska ske, exempelvis per
vecka, manad, kvartal eller efter avslutad
leverans.

Villkoren omfattar ocksa vilka uppgifter som
leverantdren ska ange pa fakturan.

Betalningsvillkoren avtalas mellan parterna
sa att det finns en rimlig tid fér den
upphandlande myndigheten att hantera
fakturan (attest m.m.). Antalet dagar
varierar vanligen fradn 10 upp till 60 dagar.
Vanligast och minst besvarligt for
leverantorer ar 30 dagar. Kortare
betalningsfrist underlattar hanteringen av
betalningar for sma och medelstora foretag.
Ange ocksa nar dagarna ska borja 16pa, till
exempel fran godkand leverans och
ankomststamplad godkand faktura
alternativt fran fakturadatum.

Betalningen bér i normalfallet ske i
efterskott dvs. efter erhallen leverans.
Alternativt kan en betalningsplan upprattas
dar betalningen sker efter varje godkand
delleverans. Ytterligare ett alternativ ar att
en viss del betalas i forskott, ersattningen
kan sedan regleras t.ex. en gang om aret.
Kravet pa efterskottsbetalning ska stallas i
relation till de krav pa ekonomisk formaga
som stallts pa leverantéren. For att framja
sma, medelstora och nystartade foretags
medverkan i upphandlingar kan
forskottsbetalning ibland vara lamplig.

Upplaggnings- och faktureringsavgifter eller
liknande avgifter kan paféras i samband
med faktureringen. Om inte parterna kommit
Overens om annat, ar det vanligt att
leverantoren lagger pa sadana avgifter
sarskilt vid mindre leveranser.

E-faktura effektiviserar fakturahanteringen



hos bade den upphandlande myndigheten
och hos leverantoren. Flertalet kommuner
och landsting hanterar fakturor elektroniskt.
Hanteringen kan ske genom att fakturorna
tas emot i elektroniskt format (e-fakturering)
eller genom att leverantorerna skickar en
pappersfaktura for skanning.

Vid e-fakturering ar det viktigt att utga fran
etablerade standarder. For statliga
myndigheter ar statens standard Svefaktura
och i dvrigt anvands i offentlig sektor de
standarder som rekommenderas av Single
Face To Industry (SFTI), se www.sfti.se.

Det finns idag ett stort antal Iosningar for att
skapa fakturor i Svefaktura-format.
Kostnaden ar ofta mycket liten. Manga
upphandlande myndigheter erbjuder
dessutom sina leverantorer tillgang till en
s.k. fakturaportal, som ar ett webbaserat
granssnitt for att skapa Svefaktura.

Det ar darfor rimligt att vid upphandling
stalla krav pa att fa elektroniska fakturor.
Tank pa att ange vilken typ av e-faktura
som dnskas, exempelvis Svefaktura samt
att erbjuda en fakturaportal eller
motsvarande till leverantdren om denne inte
sjalv kan skapa e-fakturan i ett eget
faktureringssystem.

5.2.4. Dréjsmal med betalning
Har anges villkoren som géller om betalning inte gors i tid.

Fragestallning Forklaring

Hur regleras drojsmalsranta? Avtalsfrinet rader. Hanvisning till
Réantelagens bestammelser kan goras.

5.3 Ansvar och villkor for samarbete mellan parterna

Har kan olika typer av ansvarsfragor mellan parterna regleras sasom villkor vid
overlatelse av kontraktet, underleverantorens ansvar, ansvar for sak- och personskada
samt krav pa forsakring.


http://www.sfti.se/

5.3.1. Overléatelse av rattigheter och skyldigheter
Har anges vad som galler vid en eventuell 6verlatelse av kontraktet.

Fragestallning Forklaring

Behover en Overlatelse regleras? Utgangspunkten ar att en éverlatelse inte &ar
tillaten. Eftersom leverantdrens verksamhet
kan upphora, till exempel pa grund av att
foretaget eller en verksamhet inom foretaget
séljs eller gar i konkurs, bor byte av en
kontraktspart emellertid alltid regleras.

Hur regleras ett byte av kontraktspart? Tank pa att reglera detta i
forfragningsunderlaget genom att inte tillata
en overlatelse av kontraktet till ett annat
foretag eller till en annan person utan den
upphandlande myndighetens skriftliga
medgivande.

5.3.2. Underleverantor

Har anges vad som géller i de fall leverantéren har for avsikt att anvanda underleverantor
for delar av uppdragets utférande.

Fragestallning Forklaring

Vad galler for en underleverantor? Leverantdren har det fulla ansvaret for
uppdragets genomférande och ska svara for
underleverantors atagande som for sitt eget.
Da leveranttren ar kontraktspart ska
kontakter avseende uppdraget ske mellan
den upphandlande myndigheten och

leverantoren.
Kan man forbjuda eller begransa Det kan i vissa fall vara lampligt att krava
mojligheten for en leverantor att byta den upphandlande myndighetens
underleveranttr? godkannande vid byte av underleverantér.

5.3.3. Ansvar vid fel eller brister och sanktioner
Har regleras vad som galler vid bristande kvalitet.

Fragestallning Forklaring
Vem ar ansvarig vid bristande kvalitet?  Leverantdren ska ansvara for att tjansten

behéller den avtalade kvaliteten under
angiven tid.



Finns det rutiner for nar tjansten inte
uppfyller avtalad kvalitet?

5.3.4. Ansvarsforsakring

Det bor regleras i kontraktet att bada parter
har en skyldighet att gbra motparten
omedelbart uppmarksam pa det man
uppfattar som ett eventuellt kontraktsbrott
eller en avvikelse fran kontraktet.

Ange i kontraktet

e naritiden, efter avvikelsen fran
kontraktet, som parterna har ratt att
reklamera och darmed gora en
pafolid gallande med anledning av ett
kontraktsbrott

e hur den andra parten ska meddelas
om reklamationen (brev, bud, e-post
etc.), samt

e nér detta meddelande ska anses ha
kommit mottagaren tillhanda.

Har regleras vilka krav den upphandlande myndigheten bor stélla pa leverantoren

avseende forsakringar.
Fragestallning

Varfor stélls krav pa forsakringar?

Hur stalls krav pa forsakring?

Forklaring

Anledningen till detta ar att den
upphandlande myndigheten vill halla sig
skadel6s upp till en viss niva i handelse av
olycksfall eller liknande.

Krav att lamplig forsakring galler under hela
kontraktet och att bevis (till exempel aktuellt
forsakringsbrev) bifogas ansékan eller
lamnas senast i samband med att kontraktet
tecknas. Mycket kostnadsdrivande
ansvarsforsakringar kan leda till att vissa
leverantorer valjer att avsta fran att lamna
en ansokan. Stall krav pa en forsékring som
star i paritet med den férvantade skadan.

5.3.5. Force majeure, ansvarsbegransning
Har regleras under vilka forhallanden parterna kan befrias fran att fullgora deras

respektive ataganden.
Fragestallning

Vad avses med force majeure?

Forklaring

Om force majeure regleras i kontraktet kan



parterna befrias fran att fullgéra de
ataganden som kontraktet omfattar i de fall
det intraffar extraordinara handelser som
ligger utanfor parternas paverkan. Exempel
pa sadana handelser samt villkoren kring
dessa maste anges i kontraktet.

Vilka handelser kan omfattas? Krig, krigshandling, extrema
vaderforhallanden, myndighets atgard,
nytillkommen eller &ndrad lagstiftning,
konflikt pa arbetsmarknaden och darmed
jamstéllda omstandligheter.

5.3.6. Skadestand och viten

Har regleras att bade den upphandlande myndigheten och leverant6ren kan bli skyldiga
att betala skadestand eller vite.

Fragestallning Forklaring

Vad avses med skadestand? Skadestand ar den ersattning som den som
orsakat en skada betalar till den som
drabbats av skadan som ersattning for
denna.

Vad omfattar skadestandsskyldigheten? Huvudregeln fér berakning av skadestand
vid kontraktsbrott ar att skadestandet ska
satta den skadelidande i samma stéllning
som om kontraktet hade uppfyllts pa ett
riktigt satt.

Vad avses med vite? Vite ar en pa forhand bestamd ersattning
som ska utbetalas till den upphandlande
myndigheten om leverantdren inte fullgor
villkoren i kontraktet. Vitesbeloppet bor
begransas.

Nar ska vite utga? | kontraktet ska det utforligt beskrivas under
vilka omstandigheter som vite ska utga.
Detta sker vid olika typer av kvalitetsbrister i
utforandet av tjansten. Det kan vara lampligt
att ge skalig tid till leverantoren (tre till fyra
veckor) for att den ska fa maojlighet att vidta
atgarder innan vite tas ut.

Hur stort ska vitesbeloppet vara? Vitesbeloppets storlek anpassas till
uppdragets innehall och omfattning samt
storleken pa kvalitetsbristen.
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5.3.7. Havning

Har anges vad som ska gélla vid havning. Bade den upphandlande myndigheten och
leveranttren har ratt till att hava kontraktet under vissa omstandigheter.

Fragestallning Forklaring

Vad avses med havning? Med havning avses att kontraktet upphor
med omedelbar verkan. Grunden for
havning ska vara ett vasentligt brott mot
kontraktet. Vid h&vning ska en ekonomisk
reglering ske mellan parterna samt, i
forekommande fall, erséttning betalas for
den skada som ar anledningen till att
kontraktet havts (se punkt 5.3.6 om
skadestand).

5.3.8. Tvistlésning, tillamplig lag
H&r anges hur tvister mellan parterna ska losas.

Fragestallning Forklaring

Hur avgors en tvist? Tvister bor alltid i1 forsta hand forsoka l6sas
med forhandling mellan parterna. | de fall
man trots detta inte kan komma 6Gverens,
ska tvisten i forsta hand avgoéras i allman
domstol med tillampning av svensk ratt.
Skilledomsforfarande ar ett kostsamt
forfaringsséatt och bor endast anvandas i
undantagsfall, framst vid mycket stora
affarer.

5.4 Kontraktsuppféljning

Har beskrivs detaljerat hur kraven pa tjansten som ska levereras kommer att foljas upp.
Syftet med att reglera kontraktsuppféljningen &ar att sakerstélla att leverantéren uppfyller
det denne atagit sig att gora. Det kan vara praktiskt med en specifik uppféljningsplan som
kan anvandas vid kontraktsuppféljningen, speciellt om tjansten omfattar manga delar.
Har den upphandlande myndigheten fasta uppfoljningsplaner fér verksamheten bor detta
framga har.

5.4.1. Uppféljning av den utférda tjansten

Har beskrivs hur kraven kommer att foljas upp. Uppfdljning ska goras bade av tjanstens
omfattning och med vilken kvalitet den har utférts. Om sarskilda méatbara mal har stallts
upp som krav sa ska dessa framga aven har.
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Fragestallning Forklaring

Uppfyller leverantéren kraven? Omfattningen av tjanstens utférande,
exempelvis i form av antalet besok, antalet
listade personer eller antalet levererade
timmar ska féljas upp och relateras till den
ekonomiska erséttningen.

Kvalitetskraven bor ocksa féljas upp under
kontraktstiden. Det bor preciseras hur
dessa kvalitetskrav ska féljas upp,
exempelvis hur dessa ska matas och pa
vilket satt de ska inhamtas av leverantéren
och levereras till den upphandlande
myndigheten.

Vad avses med kvalitet i utférandet? LeverantOrens rutiner for att sdkerstélla den
kvalitet som efterfragas for avtalat uppdrag
samt hur leverantdren sakrar uppfdljningen
av denna kvalitet bor foljas upp. Se
punkterna 3.9 och 3.10 for mer information
om hur krav kan stéllas pa
kvalitetsledningssystem och
miljoledningssystem. Kvalitetskrav pa
tjanstens utférande ska framga under
punkten 4 Krav pa tjansten
(kravspecifikation).

5.4.2. Metoder for att folja upp tjdnstens utforande

Har beskrivs pa vilket satt uppfdljning av kontraktet kommer att ske samt hur samverkan
ska ske under uppfoljningen.

Fragestallning Forklaring
Hur ofta och under vilka former ska Den upphandlande myndigheten valjer sjalv
uppfdljning ske? hur ofta och under vilka former uppfdljning

kommer att ske. De kan till exempel ske
manadsvis, kvartalsvis eller pa arsbasis.
Uppfdljning kan ske genom att leverantoren
skickar in, alternativt den upphandlande
myndigheten inh&mtar, antalet prestationer
som levererats av leverantoren, matetal pa
utford kvalitet etc. Den upphandlande
myndigheten kan aven félja upp tjanstens
utférande genom sarskilda
uppfoéljningsmaoten. Dessa méten bor vara
systematiska och utga fran de uppgifter
som leverantbren [Amnat alternativt som



Vad ar det som ska féljas upp?

Vilka hjalpmedel kan man anvénda sig
av for att kontrollera att inte nagra
uteslutningsgrunder finns enligt 7 kap.
LOV?

Har avvikelser reglerats?

den upphandlande myndigheten har
inhamtat. Den upphandlande myndigheten
kan aven folja upp leverantérens
kvalitetsledningssystem med hjalp av olika
verktyg. Att folja upp ett helt
kvalitetsledningssystem kraver dock
sarskild kunskap hos den som ska folja upp.

| princip ska samtliga stallda krav féljas upp
under kontraktsperioden. Precisera garna
vilka krav som ska géalla under
kontraktsperioden. Syftet med en
uppfoljning ar att sakerstalla att kontraktet
foljs. Det vill saga att man haller sig a jour
med
e hur tjansten utfors
e om behoven har &ndrats
e om det uppstar svarigheter under
kontraktet samt eventuella framtida
|6sningar
e om avtalad kvalitet uppnas.

Det finns olika kreditupplysningsféretag som
tilhandahaller sadan information.
Skatteverket tillhandahaller ocksa
ekonomisk information om foretag for att
motverka ekonomisk brottslighet.

Den upphandlande myndigheten bér ha en
handlingsplan for hur avvikelser kommer att
hanteras under kontraktstiden. Om ingen
atgard vidtas av leverantoren, ska man
Overvaga att till exempel koppla avvikelser
till ansvar vid fel eller brister och sanktioner
(punkt 5.3.3), skadestand och viten (punkt
5.3.6) alternativt havning av kontraktet
(punkt 5.3.7).
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