Vagledning for upphandling

Kommuner

Stod for att upphandla verksamhetssystem for socialtjansten @ Sveriges
och Regioner




Inledning

SKR bedriver sedan 2019 ett arbete med att stodja Sveriges kommuner med att
upphandla verksamhetssystem for socialtjansten. En del av projektet ar att ta
fram en vdgledningar for upphandling, vilket detta dokument utgor. Projektet
tar ocksa fram ett kravbibliotek vars syfte ar att underlatta upphandling. Vidare
bedrivs ett arbete med att ta fram gemensamma tekniska och informatiska
standarder for att underlatta informationsutbyte, statistik och modularisering.
For mer information om SKR:s projekt Verksamhetssystem for socialtjansten,
se projektets webbsida pa skr.sel.

Den héar vagledningen ar en uppdaterad version av den skrift som togs fram ar
2020. Vagledningen fran 2020 forfattades av Daniel Brynolf, Hannes Harfast,
Jorgen Keckman Eriksson, Li Langemark, Klara Diskay - affarsradgivare pa
AffarsConcept.

Nu har véagledningen uppdaterats for 2024 av Li Langemark, Marten Nystrom
Holm och Gabriel Michélsen - affarsradgivare pa Adda AffarsConcept.

Bakgrund

For att stotta och administrera den verksamhet som socialtjansten bedriver
anvands digitala verksamhetssystem som ett viktigt redskap.
Verksamhetssystemet for socialtjansten utgor det digitala navet” for
verksamheten och &r darigenom ett direkt verksamhetskritiskt system for att
genomfora socialtjanstens ataganden. Mot bakgrund av verksamhetssystemens
kritiska funktion ar det viktigt att landa ratt under upphandling.

Det finns flera verksamhetssystem for socialtjansten som tillhandahalls av olika
leverantorer pa marknaden. Verksamhetssystemet for socialtjansten upphandlas
genom konkurrensutsatta forfaranden i enlighet med lag (2016:1145) om
offentlig upphandling (LOU).

Att upphandla ett verksamhetssystem for socialtjansten kan vara en utmaning
utifran flera aspekter. Kommunen kommer behdva gora olika vagval for att
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navigera ratt mot malet att fa ett verksamhetssystem pa plats som uppfyller
kommunens identifierade behov.

Upphandling av verksamhetssystem ar ofta tids- och resurskravande. Nér
omfattande tid och resurser laggs ned pa att upphandla ett verksamhetssystem
blir ett gott resultat viktigt. For att na ett gott resultat kravs god forstaelse for de
moment som omfattas av inkdpsprocessen, bade innan, under och efter
upphandling, vilken aktuell vagledning har som ambition att belysa i kommande
avsnitt.

Vad som initialt kan lyftas som svart och resurskravande kopplat till
upphandling av verksamhetssystem for socialtjansten ar arbetet med att:

e identifiera verksamhetens behov,

e omvandla behoven till krav pa systemet,

e genom dialog och/eller forhandling inhdmta information fran leverantérerna
om och hur kraven kan bemotas,

e justera och anpassa krav for att méta leverantdrernas system,

e omvandla inhdmtad information till relevant avtalsinnehall, och

o slutligen infora systemet i verksamheten.

| upphandlingsarbetet kommer det behdva genomféras kompromisser och
avvagningar for att kommunens behov ska mota leverantorernas tillhandahallna
verksamhetssystem. Exempelvis kan kraven pa systemets majlighet till
individanpassning, anvandarvénlighet, tillganglighet och informationsutbyte
vara omfattande och inte alltid méjliga att driva igenom utan omfattande
systemutveckling som kan 6ka systemets kostnad. For att 6ka forutsattningarna
for att driva upphandlingsarbetet framat och landa ratt i de kompromisser och
avvégningar som kommer behdva genomfoéras utgdr denna vagledning ett
verktyg.

InkOpsprocessen

Att kopa in ett nytt verksamhetssystem for socialtjdnsten handlar inte enbart om
upphandlingsprocessen eller upphandlingsprojektet. Planering, kartldggning och
analys av det aktuella behovet och marknaden lagger grunden till sjélva
upphandlingen. Nar upphandlingen &r klar sa ar det viktigt med ett kvalitativt
inforande och leverans av verksamhetssystemet. Inkopsprocessen bestar av alla
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dessa delar. En tydlig inkdpsprocess ldgger en bra grund for att skapa goda
affarer och en bra leverans.

InkGpsprocessen kan, nagot forenklat, delas in i tre steg enligt nedan.

Férstudie Upphandlingsprocess ‘ { Leverans

Figur 1. lllustration av inkdpsprocesser.

Forstudie

Forstudien kan besta av olika affarsstrategiska analyser i form av exempelvis
nulégesanalys, nyttoanalys, behovsanalys, marknadsundersdkning, och att
uppratta en upphandlingsstrategi.

Upphandlingsprocess

Upphandlingsprocessen &r olika beroende pa vilket forfarande som anvands, for
mer information se avsnittet Upphandlingsforfarande.

Leverans

Leveransen kan besta av exempelvis implementering, utbildning, betalning,
uppfdljning och avveckling av systemet for socialtjansten.

Forberedelser

De flesta upphandlingar kréver goda forberedelser och for upphandling av
komplexa digitala 16sningar som verksamhetssystem for socialtjanst &r det extra
viktigt for att kunna na bade uppsatta projektmal och uppsatta effektmal. Det
innebar att det sallan ar klokt att ga direkt in i upphandlingsprocessen. Istallet
bor kommunen inleda med en grundlig forstudie och ga igenom
inkdpsprocessens samtliga steg. Det baddar for ett battre slutresultat for
samtliga intressenter.
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Goda forberedelser och en val utford forstudie (ibland kallad afférsstrategisk
analys) ger ett gediget och vardefullt underlag till den kommande
upphandlingen och dkar méjligheterna att gora verksamhetsanpassade och
kostnadseffektiva ink0p av verksamhetssystem samt dkar mojligheten till en
lyckad upphandling. Exempelvis ger en val utford forstudie moéjligheten att
identifiera de parametrar mot vilka upphandlingens resultat ska matas, vilket ger
mojlighet att i efterhand utvardera om upphandlingen blev lyckad eller inte.

| fortsattningen av det hér avsnittet beskrivs de férberedelser som har
identifierats som mojliggorare till en kvalitativ inkOpsprocess.

Befintliga avtal

En inkOpsprocess paborjas lampligen med att ga igenom befintliga kontrakt och
ramavtal (for en djupare genomgang av kontrakt och ramavtal se avsnittet
Avtalstyp). Syftet med genomgangen ar att utreda forutsattningarna for ett nytt
inkop.

Ett kontrakt kan inneha forlangningsoptioner som mojliggor en férlangning av
kontraktet. Att faststéalla nar befintligt avtal I6per ut ar avgorande for att planera
och tidsétta inkdpsprocessen. En samordning behdver ske kopplat till nar
befintligt kontrakt I6per ut och nér ett nytt upphandlat kontrakt behéver vara pa
plats.

Det &r vidare viktigt att klargtra vad som géller vid ett eventuellt
leverantorsbyte, exempelvis avseende befintlig leverantdrs medverkan vid en
eventuell dverlamning. En viktig aspekt ar ocksa hur befintligt avtal kan
anvandas for det fall den kommande anskaffningen blir férsenad, exempelvis
om inga anbud kommer in eller om tilldelningsbeslutet blir Gverprovat.

Forslagsvis paborjar kommunen en diskussion med befintlig leverantor i ett
tidigt skede i inkGpsprocessen och forklarar att ett eventuellt leverantorsbyte
kan komma att bli aktuellt. Om behov finns kan kommunen &ven klargéra att
det inte beror pa leverantdrens leveranser enligt nuvarande avtal, utan att
konkurrensutsattning maste ske enligt LOU. Aven leverantorer av integrerade
tillaggstjanster behdver kanna till att en ny upphandling &r pa gang eftersom de
kan behova utveckla nya integrationer om kommunen implementerar ett nytt
verksamhetssystem. Vidare ar det viktigt att klarg6ra, helst genom héanvisning
till avtal, vilka kostnader som utveckling av nya integrationer ar férenade med.
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Samarbete

En eller flera kommuner kan géra en sa kallad samordnad upphandling, dar
flera kommuner deltar i samma upphandling och tecknar ett gemensamt eller
separat kontrakt med leverantdren.

En fordel med att flera kommuner gemensamt upphandlar &r att kommunerna
kan stotta varandra och ta del av varandras kompentenser och resurser. En
annan fordel ar att inkOpet, vardemassigt, blir stérre och darmed mer attraktivt
att lamna anbud pa, vilket kan vara viktigt vid upphandling av
verksamhetssystem for socialtjansten. Det finns en risk att leverantdrer inte
valjer att ldamna anbud vid mindre affarer.

En forutsattning for att en samordnad upphandling ska vara framgangsrik &r att
de kommuner som deltar kan komma 6verens om upphandlingens inriktning
och innehall. En god idé kan vara att kommunerna infor upphandlingen
definierar roller och férdelar ansvar samt tar fram en gemensam projektplan och
upphandlingsstrategi.

En samordnad upphandling kan innebéra utmaningar for de deltagande
kommunerna . Inte minst galler det om deltagande kommunerna &r av
varierande storlek och/eller har varierande behov. Storleksskillnaden kan
innebdra att kommunerna behdver anpassa sig till varandra, vilket kan resultera
i att en viss kommuns behov trads férnar. Samtidigt kan en anpassning mellan
kommuner bidra till att upphandlingen inte blir lika fargad av en kommuns
befintliga system, eller unika sétt att beskriva sina processer.

Utover att samarbeta i upphandlingsskedet kan kommunerna skapa en
gemensam forvaltningsorganisation. En gemensam forvaltningsorganisation
Okar sannolikheten for en mer effektiv forvaltning och kommunerna kan
darmed spara resurser.. En gemensam forvaltningsorganisation kraver
personella resurser med rétt kompetens fran respektive kommun for att uppna
onskade effekter. Synergier som kan uppnas med en gemensam avtalsstyrning
ar exempelvis att kommunernas behov kan hallas ihop i gemensamma
bestallningar eller forslag pa andringshantering. Istéllet for att varje kommun
borjar anpassa verksamhetssystemet for socialtjénsten till sina egna unika behov
och dérigenom tappar de fordelar som finns med ett standardiserat system.

Vagledning for upphandling 6



Forstudie

| forstudien kartlaggs verksamhetens eller verksamheternas forutsattningar och
behov samt hur identifierade behov kan tillgodoses av marknaden. Forstudien
kan vara enkel eller mer omfattande, beroende pa behovet, men bér innefatta
nulages-, behovs- och marknadsanalys samt slutsatser. Utifran slutsatserna kan
sedan mal med upphandlingen formuleras och de nyttor som ska genereras
genom upphandlingen kan identifieras. Nyttan uppkommer i anvandandet av
verksamhetssystemet och darfor &r det viktigt att arbeta strukturerat pa olika sétt
for att sdkerstélla nyttan av ett forandrat arbetssatt eller ett nytt
verksamhetssystem.

Syftet med forstudien &r att:

e Beskriva nulége, behov och marknad géllande verksamhetssystemet for
socialtjansten. Beskrivningen ska ocksa innehalla de nyttor kommuner far
genom att implementera verksamhetssystemet.

e Ta fram beslutsunderlag till den kommande upphandlingen (se avsnittet
Upphandlingsstrategi).

e Ta fram underlag till kravstallning, kontrakt och framtagande av
upphandlingsdokument.

e Det ar dven lampligt att redan i forstudiefasen planera for inforandet och ta
fram en forsta version av en inforandeplan.

En positiv bieffekt av forstudiearbetet ar att det ger bra forutsattningar att
kommunicera forvantningar kring den kommande upphandlingen. Ibland finns
det stora forvantningar hos verksamheten att en upphandling innebér ett nytt
och battre verksamhetssystem eller en ny leverantdr som ska erbjuda en battre
I6sning &n den forra. De flesta verksamhetssystem har bade fordelar och brister.
Det &r darfor viktigt att informera och kommunicera vilka forvantningar
verksamheterna kan ha pa ett nytt avtal.

Ett generellt tips kopplat till forstudiens omfattning ar att om kommunen har for
avsikt att inga avtal med lang avtalstid sa motiverar det i sig en langre och mer
omfattande forstudie. Andra faktorer som motiverar en langre forstudie &r
exempelvis upphandlingens komplexitet, varde och hur verksamhetskritiskt
verksamhetssystemet ar.
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Nulages- och behovsanalys

I nulédgesanalysen gors en kartlaggning av arbetsprocesser och
informationsfloden. | nulagesanalysen ingar ocksa inventering av tekniska
forutsattningar av 1T-miljo och IT-infrastruktur. Dessutom inventeras
verksamhetsforutsattningar, exempelvis policys och politiska beslut.

Nulagesanalysen bor ocksa definierar huruvida nuvarande arbetsprocesser och
informationsfloden ar systemstyrda, dvs om befintlig systemldsning medfért att
rutiner, policys och politiska beslut ar fargade utifran funktionerna i det
verksamhetssystem som kommunen anvéander idag.

Nul&gesanalysen innefattar en kartlaggning av den nuvarande l6sningens
styrkor och svagheter. Aven erfarenheter fran avtalet bor utvarderas. Med
nuldgesanalysen kan kommunen fa med sig viktig information om
forbattringspotential som kan komma till praktisk anvandning vid kravstallandet
i den nya upphandlingen av verksamhetssystem.

Syftet med behovsanalysen &r att identifiera och noga definiera verksamhetens
behov. Fragestallningen kan exempelvis vara;

”vilka funktioner har verksamheten behov av och varfor?”.

”Vilka kommun interna samverkanspartners &r viktiga att beakta och himta
input ifran, exempelvis IT-funktionen eller juridikavdelningen.

”Vilka kommun externa samverkanspartners ar viktiga att beakta och hamta
input ifrdn, exempelvis region.”

I behovsanalysen ska det klargéras vilken effekt och nytta den upphandlande
myndigheten vill uppna med upphandlingen. Behovsanalysen kan baseras pa
flera olika parametrar, exempelvis intervjuer och samrad med slutanvandare.

Genomférande av nuldges- och behovsanalys

Nuldges- och behovsanalysen kan med férdel genomfoéras parallellt for att spara
tid. Exempel pa genomférande:

e Intervjuer med anvéndare, systemadministrator, avtalsforvaltare och/eller
annan personal med k&nnedom om nuldge och behov avseende
verksamheternas arbetssétt, verksamhetssystemet och nuvarande avtal.
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e Workshops med de verksamheter och intressenter som kan komma att
omfattas av upphandlingen.

Nedan beskrivs ett antal omraden med fragestéllningar som kan anvandas i
kartlaggningen av nulage och behov. Fragorna gar bade att skala ner och
vidareutveckla beroende pa omfattningen av forstudien.

Fragestallningar vid en nulages- och behovskartlaggning

Arbetsprocesser, informationsflode och anvandare

Att arbeta med processbeskrivningar skapar en nuldgesbild éver vilka processer
och arbetssétt som berérs. Det blir darmed lattare att avgora vilka dvergripande
funktioner och omraden som det finns behov av i ett nytt verksamhetssystem.

e Kartldggning av hur nuvarande arbetsprocesser och informationsfléden
stods i befintligt verksamhetssystem for socialtjansten, och/eller
hur paverkar befintligt verksamhetssystem nuvarande arbetsprocesser och
informationsfloden.

o Vilka arbetsprocesser och informationsfléden har kommunen behov av att
verksamhetssystemet for socialtjansten stodjer framdver? Finns nya behov
som behdver omhéandertas?

e Vilka informationsfloden finns behov av fran och till verksamhetssystem,
exempelvis regionala perspektivet i linje med de nationella initiativen,
exempelvis god och nara vard.

e Kartlaggning av moduler/omraden/évergripande funktioner i nuvarande
verksamhetssystem for socialtjansten.

e Kartlaggning av vilka omraden/dvergripande funktioner som socialtjénsten
behover for sin kérnverksamhet och stédprocesser.

Exempel pa omraden som kan beskrivas 6vergripande &r individ- och
familjeomsorg, arbetsmarknad, flyktingverksamhet, aldreomsorg, omsorg
till personer med funktionshinder. Exempel pa 6vergripande funktioner ar
planeringssystem for hemtjénsten, e-tjanster, journalsystem for den
kommunala halso- och sjukvarden, journalsystem for éppenvard/HVB-hem.
Kartlaggningen av de exemplifierade omradena kan sjalvfallet ske pa en
mer detaljerad niva.

e Analys kring vilka av dessa omraden och funktioner som bor omfattas av
upphandlingen. Faktorer som paverkar vagvalen ar till exempel:
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e om avtalstiden gar ut samtidigt for alla befintliga stod

e om det ar 6nskvart med lika lang avtalstid pa alla delar, t.ex. om ett
omrade/funktion har en storre utvecklingstakt

e om det ar viktigare med fa avtal/system eller att kunna upphandla
mindre och specialiserade system

e Malgruppsanalys. Vilka &r anvandare av verksamhetssystemet for
socialtjansten idag och vilka ar anvandarna framover? Kommer det ske
nagra forandringar?

Tekniska forutsattningar

Detta avsnitt handlar om att belysa de tekniska forutsattningarna som finns i
verksamheten. Nedanstaende fragor kan behdva besvaras med hjalp av IT-
avdelning eller motsvarande.

o Kartlaggning av de tekniska forutséttningar, dvs. verksamhetens IT-miljo
och IT-policy samt anvandarnas tekniska forutsattningar. Nar, var och hur
ska verksamhetssystemet for socialtjansten anvandas?

e Utredning om verksamhetssystemet ska kopas som tjanst (dar leverantdren
driftar och tar ett helhetsansvar for verksamhetssystemet) eller som kop av
produkt (dar kommunen driftar verksamhetssystemet).

o Kartlaggning av integrationer med andra I1T-system. Vilka IT-system
kommer verksamhetssystemet for socialtjansten behdva utbyta information
med och hur ska utbytet ske?

o Kartlaggning av vilken information som ska hamtas eller lamnas via
integrationen. Exempelvis ska viss specifik information eller data kunna
h&mtas ut ur systemet?

o Kartlaggning av funktionerna i befintliga verksamhetssystem for
socialtjansten pa marknaden. | vilken utstrackning kan befintliga system
mota identifierade behov eller krévs systemutveckling?

e Om systemutveckling behovs for att méta identifierade behov. Hur paverkar
kravstélld systemutveckling upphandlingsprojektet?

e Ar leverantorerna villiga att genomféra systemutvecklingen?

e Vilken kostandspaverkan har utvecklingsinsatserna?

e Hur paverkar utvecklingsinsatser projektet i 6vrigt, som exempelvis
leveranstidpunkter?
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Styrkor och svagheter med nuvarande |6sning och avtal

Fragorna hanterar befintligt verksamhetssystemets och befintliga avtalets
styrkor och svagheter samt forbattringspotentialen i ett nytt verksamhetssystem
och/eller nytt avtal. Det ar bra att skilja pa styrkor och svagheter nar det galler
l6sningen, kontraktet och leverantéren.

o Vilka styrkor respektive svagheter har nuvarande verksamhetssystem for
socialtjansten?

e Vad fungerar bra med dagens kontrakt och vad fungerar mindre bra?
Exempel pa fragor ar om kravspecifikationen motsvarar verksamhetens
behov/forvantningar? Ar avtalsvillkoren pa ratt niva, t.ex. for viten,
felhantering och samverkan?

e Vad fungerar bra med dagens leverant6r och vad fungerar mindre bra?
Fungerar samarbetet och dialogen bra? Varfor/varfor inte? Kan detta
atgardas med ett nytt avtal?

Marknadsanalys

Vid en marknadsanalys kartlaggs vilka leverantorer, produkter och tjanster som
finns pa marknaden i syfte att kommunen ska kunna utforma krav som ar val
avvagda mellan verksamhetens behov och marknadens forutsattningar. Det ar
viktigt att marknadsanalysen &r forankrad i behovsanalysen och tvartom. Det
kan exempelvis framkomma nya behov i behovsanalysen som marknaden
behover fa en mojlighet att ta stallning till och darfor kan det vara klokt att
arbeta parallellt med behovs- och marknadsanalyserna.

En vél genomford marknadsanalys tar hansyn till leverantdrernas respektive
styrkor och svagheter i syfte att kartlagga vilken kravniva som marknaden
accepterar. En positiv effekt av en val genomférd marknadsanalys &r god
konkurrens i upphandlingen.

2023 finns det i huvudsak fem leverantorer pa det svenska marknaden som har
kontrakt med kommuner géllande leverans av verksamhetssystem till hela
socialtjansten; Alfa eCare, Cambio Welfare Systems AB, CGI Sverige AB,
Pulsen Omsorg AB och Tietoevry AB.

En marknadsanalys &ger giltighet under en begransad period. Darfor &r det
mindre lyckat att helt forlita sig pa en éldre marknadsanalys, exempelvis den
som gjordes vid foregaende inkdp av verksamhetssystem.
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Genomférande av marknadsanalys

En bra borjan pa en marknadsanalys &r att l4sa in sig pa eventuella tidigare
rapporter som har tagits fram avseende verksamhetssystem for socialtjansten.
Aven leverantorernas hemsidor eller andra kommuner kan ha material av
betydelse.

I vissa fall kan det &ven vara tillrackligt att l4sa eventuellt tidigare material som
tagits fram for att fa en 6verblick av marknaden. Om kommunens behov inte
kan tackas av en standardldsning finns det dock stora fordelar med att
genomfdra en egen marknadsanalys och tidigt i processen fora en dialog med
leverantorerna for att undersdka vad marknaden har for mojligheter att uppfylla
verksamhetsspecifika behov.

Fragor som aktualiseras vid en marknadsanalys avseende verksamhetssystem ar
exempelvis:

e Hur moter leverantdrsmarknaden verksamhetens behov?

o Vilka leverantérer har fardiga verksamhetssystem for socialtjansten att
erbjuda och vilka leverantorer har mojlighet att utveckla och/eller
vidareutveckla verksamhetssystemen?

e Hur sarskiljer sig leverantorerna fran varandra?

o Vilka styrkor respektive svagheter har leverantdrerna kopplat till
verksamhetens behov?

e Vad behdver de befintliga verksamhetssystem for socialtjansten
eventuellt férandra for att uppfylla verksamhetens behov?

e Kan marknaden tillhandahalla ett verksamhetssystem for socialtjansten
som uppfyller samtliga av verksamhetens behov eller kérvs
kompromisser?

e  Gar det att fa en preliminar kostnadsuppskattningar baserat pa
identifierat behov?

e Vilka risker/majligheter med olika tillvagagangssatt kan identifieras?
En marknadsanalys kan genomforas pa olika satt, exempelvis genom:

e en dversiktlig inlasning av marknaden, exempelvis information fran
leverantorernas hemsidor,
o direkt kontakt med branschorganisationer och leverantérer,
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e att ta del av andra kommuners erfarenheter

Ofta finns det en podng i att inkludera flera av de nyss uppréknade aktiviteterna
i marknadsanalysen.

Det ar ofta vardefullt att féra en dialog med leverantdrer infor en upphandling. |
LOU finns, i motsats till vad manga tror, inget forbud mot att fora dialog med
leverantorer infor en upphandling under forutsattning att ingen leverantor ges
sarskilda fordelar och att dialogen sker pa ett transparent satt och pa lika villkor.
Det innebér att ingen leverantor ska fa en fordel framfor nagon annan eller
sérskild information som kan gynna leverantoren vid anbudsgivning. Dialog
med leverantorer kan ske bade muntligt eller skriftligt. Det ar viktigt att
dokumentera dialogen for att kunna bevisa att ingen leverantdr har gynnats.

Sarskilt om priser i marknadsanalysen

Kostnadsbilden for de olika leverantorernas verksamhetssystemet for
socialtjansten bor inhamtas, i den man det ar maojligt, under marknadsanalysen.
Kostnadsbilden kan inhdmtas genom leverantdrsdialoger som exempelvis en
Request for Information (RFI).

De prismodeller som tillampas vid forfattandet av aktuell vagledning kan delas
in i féljande huvudkomponenter:

e En fast grundlicens eller ett abonnemang baserat pa exempelvis antalet
invanare i kommunen (x kr/invanare/ar). Omfattar hela det avtalade
atagandet inkl. support/SLA.

e Tillkommande licenskostnader kan uppsta under avtalsperioden om
kommunen koper till ytterligare funktionalitet t.ex. i form av nya moduler.

e En fast kostnad for inférande av systemet.

e Konsulttjanster pa timme (x kr/h), exempelvis for ny- och vidareutveckling
av funktioner eller andra ataganden som inte omfattas av leverantorens
atagande inom ramen for den fasta grundlicensen.

Den fasta grundlicensen eller abonnemanget for verksamhetssystemet for
socialtjansten ar ofta forhallandevis lag i relation till standardiserade system
som exempelvis Office365. En kommun bor vara medveten om att ett
verksamhetssystems kostnadsbild paverkar leverantorens majlighet att driva
utvecklingsarbetet och forbattra tjansten. Totalkostnaden for
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verksamhetssystemet for socialtjansten kan under avtalstiden 6ka om
kommunen genomfor tillaggsbestéllningar av ny funktionalitet som inte ingatt i
det ursprungliga avtalet. Det ar har viktigt att som kommun vara medveten om
att tillaggsbestéllningar riskerar att driva upp kostnaden for systemet. En
nyttokalkyl kan utgdra grund for en analys huruvida vissa kostnadsokningar ar
motiverade ut nyttosynpunkt. Inera erbjuder en kostnadsfri modell for
nyttokalkylberakning. Den gar att hitta pa Ineras webb?.

RFI, leverantorstraffar/systemdemonstration och extern
remiss

Ett sétt att fora dialog kring specifika fragor &r att publicera en sa kallad
Request for information, RFI. Det ar ett skriftligt dokument dar kommunen kan
stalla fragor som de Onskar att leverantorer eller andra aktorer besvarar.

En RFI kan publiceras via ett elektroniskt upphandlingssystem sa att alla
leverantorer som vill kan ta del av och besvara RFI:n. Tank dock pa att
leverant6rerna ofta har begransat med tid for att besvara RFl:er. Om en RFI &r
mycket omfattande okar risken att den inte besvaras. Tank darfor pa att halla
RFI:er korta och enkla.

Fokus for en RFI kan vara att stimma av:

e Vilka leverantorer som kan uppfylla eventuella sarskilda behov som gar
utanfor leverantorernas standardlésningar? Hur paverkar sadana behov
leverantorens prismodell?

e Onskar leverantorerna sarskild tydlighet kopplat till ndgon del av
upphandlingen? Exempelvis att bestallaren behdver beskriva sitt behov
sarskilt tydligt koppla till ett visst kravomrade.

e Inhamta information fran leverantorerna dar ni ser att ett informationsgap
existerar. Exempelvis hur en viss uppgift utfors av leverantérens system.

e Hur skalar leverantdren sitt system? Finns en uppdelning i moduler som kan
kdpas enskilt eller tillsammans?

e Hur prissatter leverantoren vanligtvis sina tjanster? Att leverantoren far
aterkoppla med sin prismodell och de komponenter i modellen som ligger
till grund for totalpriset. Vidare uppge preliminara prisuppgifter utifran
leverantdrens standardldsning.

2 https://www.inera.se/tjanster/nyttokalkyler/
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e Hur medverkar leverantoren vid ett inférande av sin tjanst? Vilka
forutsattningar behdver finnas pa plats hos bestallaren for att méjliggora
inforandet? Vilka forutsattningar kravs vid dvertagande fran en annan
leverantor som ansvarsfordelning, tekniska anslutningar mm.

o Hur ser leverantdrens incidentrapportering ut vid fel i tjansten och SLA-
nivaer kan utgora grund for kravstallning?

e Hur ser leveranttrens intresse ut for en fortsatt dialog och vad och pa vilket
sétt kan leverantoren bidra?

En RFI kan sedan resultera i en mer ingaende dialog som forslagsvis sker
muntligt.

Vid upphandling av verksamhetssystem kan det vara vardefullt att bjuda in
potentiella leverantorer och be leverantorerna visa sina system, en sa kallad
systemdemonstration. En fordel med systemdemonstration ar att verksamheten
kan fa en dverblick dver verksamhetssystemen pa marknaden. En nackdel &r att
verksamheten kan fatta tycke for ett visst verksamhetssystem vilket kan leda till
besvikelser och/eller motséttningar om upphandlingen resulterar i ett annat
verksamhetssystem. Med hansyn till det foregaende ar det viktigt att
kommunicera vilka forvantningar verksamheten kan ha pa en
systemdemonstration.

Ett annat sétt att fora dialog och forankra verksamhetens krav ar att genomfoéra
en extern remiss. Vid en extern remiss publiceras eller skickas hela, eller delar
av, upphandlingsdokumenten till leverant6rerna innan anbuds- eller
ansokningsinbjudan annonseras. Leverantdrerna ges darmed mdjlighet att
inkomma med synpunkter och andringsforslag avseende de delade
upphandlingsdokumenten. Att underlaget ar sa fardigt som mojligt skapar bast
forutsattningar for en lyckad extrem remiss dvs. att upphandlingsdokumenten
med krav och avtal skickas pa remiss sa som de &r tankta att publiceras. En
kommun kan sjalv styra svarstiden for en extern remiss. Hansyn bor tas till hur
omfattande remissen &r. Om leveranttrerna skulle 6nska uttkad svarstid ar det
mojligt att forlanga svarstiden for den externa remissen.

Det &r viktigt att vara tydlig med att en extern remiss &r just en extern remiss
och ingen upphandling som annonseras for att undvika missférstand hos
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leverantorer. FOr mer information om extern remiss se
Upphandlingsmyndighetens hemsida3.

Ovriga fragestallningar och organisation

Utover nuléges- och behovsanalys samt marknadsundersokning ar det bra att se
Over den interna organisationen foér inkdpsprocessen.

Ett lampligt upplagg ar att tillsatta en styrgrupp, projektgrupp och en
referensgrupp.

Styrgrupp

Styrgruppens uppgift &r att faststélla projektplan, stddja projektledaren och dess
projektgrupp samt att styra och kontrollera att projektet pa ett effektivt satt
arbetar mot de faststallda malen. Styrgruppen ansvarar for att fatta beslut och
prioritera aktiviteter av dvergripande karaktar och deras roll &r ocksa att
kontinuerligt véardera projektgruppens idéer och férslag samt att stédja och
stimulera arbetet. Styrgruppen ska vara sammansatt av personer som har mandat
att besluta om strategiska fragor, exempelvis prioriteringar och riskhantering. |
de fall som kommuner gar ihop och gor en gemensam upphandling ar en
styrgrupp med representanter fran alla kommuner en viktig grund for att komma
framat i upphandlingsarbetet.

Projektgrupp

Projektgruppen bestar av en projektledare och projektmedlemmar.
Projektledaren &r den som leder och fordelar arbetet inom projektet.
Projektgruppen bestar i dvrigt av projektmedlemmar som arbetar operativt med
projektet. Projektgruppen bor besta av personer med kompetens inom IT och
upphandling/inkop samt personer fran verksamheten som kommer att anvanda
sig av verksamhetssystemet. Det ar viktigt att veta hur mycket tid som varje
medlem av projektgruppen ska ldgga pa projektet.

Referensgrupp

En referensgrupp kan bidra med synpunkter eller sakkunskap utéver den som
finns i projektgruppen. Referensgruppen kan ge feedback eller delta vid

3 https://www.upphandlingsmyndigheten.se/inkopsprocessen/forbered-upphandling/tidig-
dialog/request-for-information-rfi-och-extern-remiss/
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behovsanalyser, men bor endast anvandas vid utvalda tillfallen, exempelvis vid
produktion av kravspecifikation eller utvardering.

Det ar viktigt att gruppernas sammansattning och antalet representanter i
respektive grupp ar val genomtankta. Alltfor stora grupper riskerar att sakta ner
arbetet och Okar risken for ineffektiva arbetsprocesser. Inte desto mindre finns
risken med en for liten grupp att den saknar mandat, kompetens och forankring
hos verksamhetens samtliga delar.

Nedan foljer forslag avseende organisationens sammansattning i de olika stegen
i anskaffningsprocessen.

1. Upphandlingsprojektets bemanning och organisation:

e Styrgrupp: En kompetent och engagerad styrgrupp som tar sig tid att
sétta sig in i upphandlingen underlattar upphandlingsprocessen och okar
sannolikheten for ett framgangsrikt resultat. Forslagsvis bestar
styrgruppen av representanter fran socialtjansten, IT och
inkdpsorganisationen. Det &r viktigt att styrgruppens deltagare har
mandat att fatta beslut avseende sin verksamhet och avseende viktiga
milstolpar i anskaffningsprocessen. En eller flera medlemmar i
styrgruppen for upphandlingsprojektet bor aven inga i styrgruppen for
inforandeprojektet - for att skapa kontinuitet.

e Projektgrupp: Forslaget ar att projektgruppen bestar av medlemmar
fran socialtjansten, IT och inkdpsorganisationen redan fran start. En
eller flera medlemmar i projektgruppen for upphandlingsprojektet bor
aven inga i projektgruppen for inforandeprojektet - for att skapa
kontinuitet.

o Referensgrupp: Referensgruppen bestar ofta av representanter fran
olika delar av socialtjansten. Referensgruppen kan anvéandas bade som
kvalitetsgranskare av underlaget men ocksa for deras sakkunskap om
olika processer och behov inom verksamheten. Referensgruppens
sammanséattning kan anpassas och forandras under projektets gang.

2. Inférandeprojektets bemanning och organisation (vid implementering av
nytt avtal):

e Styrgrupp: Ett forslag ar att styrgruppen bestar av bade representanter
fran kommunen och fran verksamhetssystemleverantdren. Kommunen

Vagledning for upphandling 17



bor ha majoriteten av representanter och dven inneha ordféranderollen i
styrgruppen. Tydliggor redan under upphandlingen vilken roll och vilka
forutsattningar som galler for leverantéren i styrgruppen. Kommunen
bor tillsatta styrgruppen med representanter fran bade socialtjansten och
fran IT.

e Projektgrupp: Om leverantoren ska ta ansvar for inforandeprojektet sa
bor leverantdren dven ansvara for projektgruppen och ta
projektledarrollen. Ett forslag ar att kommunen bistar med en intern
projektledare/projektgrupp som arbetar tillsammans med leverantéren
gallande inférandet och som ansvarar for att folja upp projektet.

3. Forvaltning av verksamhetssystemet

o Nadr inférandeprojektet ar avslutat &r anskaffningsprojektet avslutat. Det
ar viktigt att planera for den kommande forvaltningsorganisationen
redan under inférandet. Bestam om forvaltningsorganisationen behéver
andras eller kompletteras utifran nya forutséattningar som uppdagats
under upphandlingen och inférandeprojektet.

Slutsatser i forstudien

Forstudien kan ge information om projekt- och effektmal, vilka nyttor som ska
uppnas genom upphandlingen, samt vilka intressenter och risker som behdéver
hanteras i projektet.

Det ar viktigt att slutsatserna i forstudien ar férankrade i den information som
framkommer av behovs- och marknadsanalys. Exempelvis kan en slutsats vara
att kravstallningen behover anpassas eller justeras om marknadsanalysen visar
att verksamhetens behov inte kan tillgodoses av de l6sningar som marknaden
tillhandahaller. Fran slutsatsen i forstudien ska det framga vilka nyttor som ska
vara upphandlingens langsiktiga effektmal. Vidare &r det viktigt att
dokumentera resultatet.
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Upphandlingsstrategi

Infér upphandlingen kan projektorganisationen for upphandlingsprojektet ta
fram en upphandlingsstrategi. Syftet med upphandlingsstrategin &r bland annat
att:

e Faststalla och tydliggora syfte och mal med upphandlingen.

e Sitta upphandlingens “design och arkitektur”, dvs. ta fram upphandlingens
grundl&ggande struktur och indelning samt dvergripande strategi for
utvardering.

e Forankra upphandlingens innehall, metodval och syfte hos bestallare,
styrgrupp och 6vriga intressenter.

e Kunna fa ett godkdnnande att pabdrja upphandlingsprocessen.

Upphandlingsstrategin behdver inte vara omfattande utan kan begrénsas till ett
fatal sidor.

Om det saknas en upphandlingsstrategi eller tydliga mal och syften med
upphandlingen riskerar upphandlingsprojektet att bli mer omfattande och
resultatet riskerar att i lagre utstrackning svara mot verksamhetens
forutsattningar och forvantningar. Upphandlingsstrategin bygger till stor del pa
resultat i forstudien.

Upphandlingsstrategins innehall
Exempel pa disposition pa en upphandlingsstrategi:

Bakgrund till upphandlingen

Syfte och mal med uppdraget

Resultat av nuléges-, behovs-, och marknadsanalys
Kravinriktning

Strategi och metodval

Upphandlingens organisation

Upphandlingsfaser och tidplan.

No ok~

Bakgrund och uppdrag

| detta avsnitt i upphandlingsstrategin ges en kort beskrivning av bakgrunden till
att en upphandling av verksamhetssystem behdver genomféras. Beskrivningen
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kan exempelvis avse kommunens behov av ett val fungerande
verksamhetssystem och/eller information om befintligt avtal, sdsom avtalstider.

Syfte och mal

Det hér avsnittet i upphandlingsstrategin beskriver upphandlingsprojektets syfte
och mal. Mal kan med fordel beskrivas bade som projektmal och effektmal.
Tydligt formulerade syften och mal kommunicerar vad bestéllaren vill uppna
och tillgodose med upphandlingen. Leverantorerna kan vidare utifran syften och
mal skapa sig en bild av de effekter Bestallaren avser att uppna med
verksamhetssystemet.

Projektmal

Upphandlingsprojektet kan kokas ner till ett antal leverabler, dvs. delmangder
eller delar av projektet som ska produceras i projektet, dvs. vilka slutresultat
projektet ska uppvisa. Exempelvis:

Kostnad for upphandlingsprojekt.

Tidplan for fardigstallande av upphandlingsprojekt.

Vilken slags upphandling som ska genomfdras.

For vilka verksamheter som projektet ska leverera avtal till, osv.

Effektmal

Upphandlingsprojektets langsiktiga mal kan uttryckas i effektmal. Det ar mal
som projektet inte kommer att kunna leverera inom projekttiden, utan avser mer
langsiktiga effekter som ska uppnas och som ar beroende av den verksamhet
som ska forvalta avtalet. Det ar oftast verksamheterna sjalva som behéver ta
ansvar for projektets effekthemtagning pa sikt. Det ar darfor det ar viktigt att i
bérjan av projektet, tillsammans med verksamheten, identifiera vilka nyttor som
projektet ska bidra till att stodja verksamheten att nd i och med upphandling av
ett nytt verksamhetssystem. Effektmalen ska kunna matas en tid efter projektets
slut, darfor &r det &ven viktigt att gora en nollmétning, eller en nuldgesanalys.
Effektmal kan exempelvis uttryckas i termer av:

o Effektivitet.

e Kostnadsbesparing.

e Okad séikerhet.

e Okad tillganglighet.

Vagledning for upphandling 20



Effektmal for verksamhetssystem for socialtjansten kan exempelvis handla om
att 6ka nojdhet kring digitala verktyg i arbetsmiljoenkaten, att minska ledtider i
vissa handlaggningsprocesser eller méjliggora att mer av dokumentationen kan
ske mobilt. | basta fall kan dessa effektmal matas fore och efter inforandet av ett
nytt system.

Resultat av nulages-, behovs- och marknadsanalys

Det hdr avsnittet i upphandlingsstrategin kan antingen sammanfatta nuléges-,
behovs- och marknadsanalysen eller hanvisa till en forstudierapport eller
motsvarande.

Omfattning och kravinriktning

| detta avsnitt i upphandlingsstrategin beskrivs upphandlingens omfattning och
overgripande kravinriktning. Har bor definieras vad som ingar i upphandlingen
och upphandlingens delomraden beskrivas.

e Delomraden pa 6vergripande niva kan exempelvis vara: individ- och
familjeomsorg, arbetsmarknad, flyktingverksamhet, aldreomsorg, omsorg
till personer med funktionsnedsattning.

e Overgripande funktioner ar planeringssystem for hemtjéansten, e-tjénster,
journalsystem for den kommunala halso- och sjukvarden, journalsystem for
oppenvard/HVB-hem.

Beskrivning av dvergripande kravinriktning kan innehalla svar pa fragor sasom:
1. Vilken leveransmodell ska anvéndas;

o kop av tjanst dar leveranttren ansvarar for drift, forvaltning och
support, eller

e Kkop av programvara dar kommunen ansvarar for drift och leveranttren
ansvarar for support?

Det & mojligt att ta in anbud utifran bada leveransmodellerna ovan.
2. Ska verksamhetssystemet kdpas som ett;

o fardigt standardsystem, eller
e utvecklas av leverantdren?
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3. Hur ska kravstrukturen se ut?

Strategi och metodval
| detta avsnitt i upphandlingsstrategin beskrivs olika strategier och metodval.

Upphandlingsforfarande

| detta avsnitt anges vilket upphandlingsférfarande som kommer att anvandas i
upphandlingen av verksamhetssystemet.

For att kunna ta ett beslut om vilket forfarande som &r bast lampat utifran
forutsattningarna for upphandlingen ar det viktigt att 6vervéga férdelar och
nackdelar med de olika forfarandena.

Val av forfarande

I nuléget ar dppet forfarande och férhandlat forfarande de vanligaste
upphandlingsférfarandena vid upphandling av verksamhetssystem for
socialtjansten. Det dr dock viktigt att kommunen infor upphandlingen funderar
over vilket forfarande som ar lampligast att anvanda utifran kommunens
forutsattningar. Nedan beskrivs forutsattningarna for att tillampa dppet
forfarande, forhandlat forfarande (med och utan féregaende annonsering) samt
for- och nackdelar med respektive upphandlingsforfarande.

Oppet forfarande

Oppet forfarande ar ett enstegsforfarande dar alla intresserade leverantorer far
lamna anbud i enlighet med upphandlingsdokumenten. Forhandling far inte ske.

Forfarandet ar lampligt att anvdnda om kommunen har begransade resurser for
upphandlingens genomférande alternativt om kommunens behov tacks av ett
standardsystem som inte kraver storre anpassningar utifran verksamhetens
forutsattningar. Upphandlingsdokumenten innefattande krav och kontrakt
rekommenderas ha forankrats via dialog och externremiss med leverantdrerna
innan ett oppet forfarande initieras.

Det &r dven viktigt att reflektera Gver anbudstiden. Det kan, pa grund av
komplexiteten vid upphandling av verksamhetssystem, vara lampligt med en
langre anbudstid &n den lagstadgade tidsfristen. Detta i synnerhet om
upphandlingsdokumenten innehaller manga krav eller flertalet krav som ska
beskrivas av leverantdr i anbudet.
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Figur 2 - lllustration av 6ppet forfarande.

Fordelar:

e Kan tillampas pa alla upphandlingar.
e Kan, atminstone i teorin, ga fortare an forhandlat forfarande.

Nackdelar:

o Mojligheten till informationsutbyte efter att anbud har inkommit &r i princip
stangt.

e Forhandling far inte ske vilket innebar att risken for felaktiga bedomningar
och missuppfattningar 6kar. Det staller aven storre krav pa kravstallningen,
kontrakt och den upphandlande myndighetens marknadsanalys.

o Kravstéllningsprocessen kan vara omfattande och tidskravande.

For mer information om 6ppet forfarande se Upphandlingsmyndighetens
hemsida*.

Forhandlat forfarande

Forhandlat forfarande ar ett tvastegsforfarande dar den upphandlande
myndigheten forst bjuder in intresserade leverantdrer att lamna en
anbudsansokan (steg 1). Den upphandlande myndigheten gor sedan en
kvalificering av anbudssdkande och har aven moéjlighet att selektera vilka som
ska bjudas in att lamna anbud. Selektering innebér att antalet leveranttrer som
far mojlighet att lamna anbud begransas till ett forbestamt antal utifran
fordefinierade parametrar som &r hanforliga till leverantorens tekniska formaga
och yrkeskunnande. Dérefter bjuder den upphandlande myndigheten in
kvalificerade leverantorer till férhandling alternativt att ldmna anbud (steg 2).

4 https://www.upphandlingsmyndigheten.se/inkopsprocessen/forbered-upphandling/valja-
upphandlingsforfarande/oppet-forfarande/
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Att upphandla ett verksamhetssystem for socialtjansten &r komplext. Ofta
innehaller en upphandling manga delar; som krav, avtalsvillkor och inhamtad
dokumentation och beskrivningar fran leverantorerna. Ett forhandlat forfarande
Oppnar upp for mojligheten till informationsutbyte genom att krav och villkor
kan justeras i dialog med leverantdrerna. Exempelvis om en leverantor inte kan
bemota ett av kommunen uppstallt krav eller kan bemoéta kravet pa ett
alternativt satt ar det mojligt att justera kraven under upphandlingsprocessen.
Vidare finns majlighet att forhandla om leverantdrernas anbud. Ett forhandlat
forfarande tar langre tid att genomfora, se avsnitt Upphandlingens tidplan.
Déremot resulterar ofta den extra tid som l1&ggs ned i ett battre resultat om det
forhandlade forfarande drivs framat pa ett for bestallaren och leverantoren
effektivt satt.

Forhandlingen kan avse allt forutom minimikrav och tilldelningskriterier, dvs.
det ar tillatet att forhandla om exempelvis inférande, samverkan och utveckling,
specifika funktionella krav, informationssakerhetskrav och avtalstid och/eller
SLA®. Det ar darfor viktigt att tydligt ange vad som ar minimikrav och vad den
upphandlande myndigheten dnskar férhandla om. Férhandling kan &ven ske i
succesiva steg. Om kommunen vill 6ppna upp sa mycket som majligt till
forhandling anvands endast ett fatal minimikrav.

Vid anvandning av forhandlat forfarande ar det viktigt att reflektera dver
anbudstiden. Det kan vara lampligt med en langre anbudstid &n det lagstadgade
kravet eftersom anbudsgivarna kan behdva langre tid for att Iamna sina bésta
anbud.

Enligt 6 kap. 5 § LOU far ett forhandlat forfarande med féregaende annonsering
anvandas om:

1. den upphandlande myndighetens behov inte kan tillgodoses utan anpassning
av lattillgangliga I6sningar,

2. upphandlingen inbegriper formgivning eller innovativa lésningar,

3. avtalet inte kan tilldelas utan féregaende férhandlingar pa grund av
sérskilda omsténdigheter som avser arten, komplexiteten eller den réttsliga
och ekonomiska utformningen av det som ska anskaffas eller pa grund av
riskerna i anslutning till dessa omsténdigheter, eller

5 Service Level Agreement (SLA) eller servicenivaavtal &r ett avtal som anger vilken kvalitetsniva
en leverans ska halla. Kvalitetsniva kan avses tillginglighet, tidsaspekter for atgéarder av fel etc.
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4. den upphandlande myndigheten inte med tillrdcklig precision kan utarbeta
tekniska specifikationer med hénvisning till en standard, europeisk teknisk
bedémning, gemensam teknisk specifikation eller teknisk referens.

Steg 1 - Ansokningsfasen

s - N

Prévning av inkomna
anbudsansékningar

Beslut om vilka
anbudssdkande som
ska bjudas in till
anbudsgivning

Annons och
ansokningsinbjudan
publiceras

inkommer fran
intresserade
L leverantérer

Anbudsansckan |
Ansékningstid ‘ ‘

Figur 3. lllustration av ansokningsfasen.

| det forsta steget - Ansdkningsfasen - bjuds intresserade leverantérer in att
lamna en ansokan om att fa delta i upphandlingen. I anbudsansokan ska de
kvalifikationer som kravs for att fa uppdraget redovisas. De anges i form av
kvalificeringskrav som tar sikte pa leverantorens formaga att utfora uppdraget
utifran historisk kapacitet. Vanligen i form av krav avseende ekonomisk och
finansiell stabilitet, viss teknisk formaga och/eller yrkeskunnande.

Intresserade leverantorer har under annonseringstiden mojlighet att stélla fragor
och be om fortydliganden géllande anstkningsinbjudan. Efter att
ansokningstiden har 16pt ut och 6ppning av anbudsansokningar har skett,
genomfors en prévning utifran de uppstallda kvalificeringskraven och beslut tas
om vilka anbudsstkande som ska bjudas in till anbudsgivning.

Steg 2 - Anbudsfasen

-

N N e A A | [ Tildenings- |

UHD skickas ut Anbud Slutliga | ! bgsfrtﬂgs-

till inbjudna Anbudstid Forhandling anbud Utvardering L
leverantarer inkornmer inkommer | Avtalsspar,

gL Avtal ingas

\ 4

Figur 4. lllustration av anbudsfasen.

N&r kommunen beslutat vilka anbudssékande som klarat prévningen av kraven
pa leverantéren och darfor ska bjudas in till anbudsgivning skickas
upphandlingsdokumenten ut till inbjudna leverantdrer. Inbjudna leverantérer
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har under anbudstiden majlighet att stalla fragor och be om fortydliganden
gallande upphandlingsdokumenten. Om kommunen har haft en god dialog
innan upphandlingen och genomfért exempelvis extern remiss minskar dock
risken for tidskravande fragestallningar.

Efter att anbud inkommit och anbudséppning har skett kan den upphandlande
myndigheten forhandla om anbuden och kraven pa tjansten.

Efter avslutad forhandling erbjuds anbudsgivarna att inkomma med slutliga
anbud utifran de forutsattningar som har faststallts i forhandlingarna.
Forhandling far inte avse de slutliga anbuden.

Nér slutliga anbud har inkommit och anbudsdppning har skett sker prévning av
krav pa tjansten och utvardering av anbuden. Darefter tilldelar kommunen avtal
till den leverantdr som I&mnat det ekonomiskt mest fordelaktiga anbudet.

Fordelar

e Forhandling ger mojlighet att kontrollera och anpassa kraven under
upphandlingens gang. Ett informationsutbyte blir mojligt efter
anbudsinlamnande som skapar forutsattningar for omsesidig forstaelse av
kommunens behov och systemens kapacitet att méta det identifierade
behovet.

Nackdelar
e Tar oftast mer tid och resurser i ansprak an ett 6ppet forfarande.

Den samsyn mellan behov och systemens kapacitet som en forhandling kan
skapa leder ofta till att onédiga missuppfattningar och tolkningssvarigheter
under avtalstiden kan undvikas. En férhandling som skapar samsyn och
forstaelse kring systemets kapacitet och forutsattningar bor alltid ske innan
tilldelning av kontrakt och kontraktstecknande. Detta i synnerhet da
forhandlingspositionen &r battre innan ett kontrakt undertecknats an efter nar
affaren ar i mal.

Majligheten att anvanda férhandlingar som ett satt att 6ka forstaelsen for
kommunens behov underlattar sarskilt vid funktionsorienterad kravstéllning.
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Kommunen kan anvanda férhandlingarna till att lata leverantéren forklara hur
denne uppfyller kraven, istallet for att stalla detaljkrav. Detta ar viktigt da
kraven latt kan bli praglade av det system socialtjansten haft under en valdigt
lang tidsperiod.

Pa grund av dessa mojligheter ar forhandlat forfarande med foregaende
annonsering att foredra for de flesta kommuner vid upphandlingar av
verksamhetssystem for socialtjansten.

For mer information om férhandlat forfarande med foregaende annonsering, se
Upphandlingsmyndighetens hemsida®.

Forhandlat forfarande utan foregaende annonsering

Forhandlat forfarande utan foregaende annonsering &r ett undantagsforfarande
som 4r att likstalla med direktupphandling. Férhandlat forfarande utan
foregaende annonsering kan vara tillampligt nar den upphandlande
myndigheten har genomfort ett oppet eller selektivt férfarande ‘men inte fatt in
nagra lampliga anbudsansokningar eller anbud. En forutsattning ar dven att inga
vasentliga forandringar gors i upphandlingsdokumenten.

Forhandlat forfarande utan féregaende annonsering kan aven tillampas nar
tjansten som ska kopas in endast kan utféras av en leverantor (pa grund av
konstnarlig prestation, ensamratt eller tekniska skél) eller om det pa grund av
synnerlig bradska, som beror pa omstandigheter utanfér myndighetens kontroll
och som inte kunnat forutses, ar omajligt att annonsera upphandlingen pa
vanligt sétt och anskaffning ar absolut nédvandig.

Forhandlat forfarande utan foregaende annonsering &r ett undantag fran
annonsering och ska tolkas och tillampas restriktivt. Om en leverantor
overprovar ett forhandlat forfarande utan foregaende annonsering och menar att
det ror sig om en otillaten direktupphandling, ar det kommunen som har
bevishdrdan for att forutsattningarna for att tillimpa undantaget &r uppfyllda.

6 https://www.upphandlingsmyndigheten.se/inkopsprocessen/forbered-upphandling/valja-
upphandlingsforfarande/forhandlat-forfarande-med-foregaende-annonsering/

7 Selektivt forfarande ar ett annonserat tvastegsforfarande utan forhandling. Forfarandet delas in i
tva steg i syfte att begransa antalet anbudsgivare. For mer information se
https://www.upphandlingsmyndigheten.se/inkopsprocessen/forbered-upphandling/valja-
upphandlingsforfarande/selektivt-forfarande/.
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Om forfarandet anvéands utan tillréckliga skal &r risken hog att upphandlingen
bedéms som en otillaten direktupphandling.

For mer information om férhandlat forfarande utan féregaende annonsering se
Upphandlingsmyndighetens hemsida®,

Utvarderingsmodell

Under detta avsnitt beskrivs utvarderingsmodeller/-metoder. Den vanligaste
utvarderingsgrunden vid upphandling av verksamhetssystem &r “’basta
forhéallande mellan pris och kvalitet” vilket betyder att den upphandlande
myndigheten beaktar bade pris och kvalitativa parametrar vid utvarderingen.

Utvardering

Vid utvardering utifran basta forhallande mellan pris och kvalitet viktas pris och
kvalitet inbordes. Viktningen kan och bor variera utifran vilken vikt som den
upphandlande myndigheten lagger pa kvalitet.

Vid utvarderingen tas ett sé kallat utvarderingspris” fram fran respektive
anbudsgivare, vilket anvands for att utse det ekonomiskt mest fordelaktiga
anbudet. Med utvarderingspris avses har anbudsgivarens offererade priser med
justering for de kvalitetsparametrar som viktas i upphandlingen (under
forutsattning att anbudsgivaren uppfyller dessa).

Val av kvalitetsparametrar kan variera beroende pa typ av verksamhet eller
verksamhetssystem, men vanliga metoder for att utvardera kvalitet &r att
definiera olika mervarden (bor-krav) eller att beddma verksamhetssystemets
anvéndarvanlighet. Utvérdering av anvandarvanlighet kan exempelvis innebéra
att kommunen utvérderar hur val verksamhetssystemet foljer kommunens
processer, malbild och 6nskade effekter eller hur vissa funktionaliteter i
systemet forbattrar/forenklar anvandarupplevelsen.

Kommunen kan ocksa utvardera en projektplan éver hur leverantéren kommer
att genomféra och leverera de delar som vid anbudstillfallet inte &r utvecklade.

Anvandarvanlighet kan i sin tur utvarderas pa olika satt, exempelvis genom
presentation och demonstration av anbudsgivarens verksamhetssystem eller

8 https://www.upphandlingsmyndigheten.se/inkopsprocessen/forbered-upphandling/valja-
upphandlingsforfarande/forhandlat-forfarande-utan-foregaende-annonsering/
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genom anvandartest baserade pa verksamhetsanpassade
scenarion/anvandarberattelser. Det ar dock viktigt att noga fundera éver hur en
presentation/demonstration eller ett anvandartest ska utformas for att pa ett
effektivt séatt visa pa just god anvandarvanlighet och samtidigt ge samma
forutsattningar for alla anbudsgivare. En risk med demonstrationer och
anvandartester ar att befintlig leverantdr har en fordel da anvandarna redan har
god kannedom om befintligt system eller att . En sadan fordel kan ses som
otillborlig om kommunen beaktar fordelar med systemet trots att dessa inte
presenterats av anbudsgivaren vid en demonstration eller om kommunen, vid
anvandartest, premierar funktioner som inte ingatt i det forutbestamda
testforfarandet. Ett visst matt av subjektivitet ar oundviklig, men en
utvarderingsgrupp maste alltid forhalla sig till de kriterier som angivits i
upphandlingsdokumenten.

En 6vrig risk &r att visningar och/eller anvandartester som ar valdigt omfattande
och tidskravande kan avskracka potentiella leverantorer fran att lamna anbud.

Oavsett hur utvarderingsmodellen modelleras &r det viktigt att det tydligt
framgar hur anbuden kommer att utvéarderas. En otydligt modellerad
utvarderingsmodell 6kar risken for att kommunen inte tilldelar avtal till
leverantéren som lamnat det ekonomiskt mest férdelaktiga anbudet. Darutéver
Okar dverprovningsrisken vid otydliga utvarderingsmodeller, sarskilt om
kvalitetskriterier ar vagt formulerade.

Avtalstyp
| LOU regleras tva avtalstyper;

e Ramavtal, och
e Kontrakt

De huvudsakliga skillnaden mellan ramavtal och kontrakt &r att avtalstiden for
ramavtal ar som huvudregel begréansad till maximalt fyra ar. Endast om det
finns sérskilda skal far ett ramavtal 16pa under langre tid. Sérskilda skal har i
rattspraxis ansetts vara att det kravs ekonomiska investeringar fran leverantoren
som behover skrivas av under en langre avtalstid &n fyra ar.

For kontrakt finns det ingen foreskriven langsta avtalstid. Att inga kontrakt pa
obegransad tid ar daremot inte att rekommendera utan ett slutdatum bor finnas.
Hur langt ett kontrakt kan l6pa avgors ytterst genom en
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proportionalitetshedomning i forhallande till upphandlingsféremalet. En mycket
lang kontraktstid, exempelvis 20 &r, 6kar risken for att kontraktet Gver tid
overgar till ett ramavtal. Ett kontrakt kan av domstol bedémas vara ett ramavtal
om sa kallade otillatna direktupphandlingar genomforts dvs. bestéllningar som
inte varit reglerade i det ursprungligt upphandlade kontraktet. Las mer om
skillnaden mellan ramavtal och kontrakt hos Upphandlingsmyndigheten®.

Vid upphandling av verksamhetssystem for socialtjansten ar en avtalstid som ar
langre &n fyra ar regel. Anledningen till detta ar att upphandlingen ar
tidskravande for verksamheten och vid byte av leverantor krévs en period for
larande och anpassning till det nya systemet — resurskréavande aktiviteter som
inte hamtas igen pa enbart fyra ar. En langre avtalstid kan ocksa motiveras av
att det ar svart for leverantoren att hamta hem kostnader for inférande och
anpassningar pa enbart fyra ar.

En nackdel med langre avtalstid ar att kommunen Iaser sig till en viss 16sning
och en viss leverantor under lang tid vilket kan innebéra att kommunen inte kan
ta del av forandringar och innovationer pa marknaden. | vérsta fall kan det
innebdra att myndigheten tvingas fortsatta betala onddigt dyra avgifter for
foraldrad teknik.

Det finns inget optimalt s&tt att konstruera avtalstiden men generellt kan sagas
att avtalstiden bor delas upp i flera avtalsperioder som kan tillampas i form av
optioner. Ar avtalstiden uppdelad har kommunen majlighet att anvanda en
kommande option som havstang mot leverantoren i de fall leverant6ren inte
lever upp till kommunens krav eller pd annat satt agerar bristfalligt i leveransen.

Upphandlingens organisation
| detta avsnitt i upphandlingsstrategin beskrivs upphandlingsorganisationen.

Upphandlingens tidplan

Upphandlingens faser skiljer sig at beroende pa val av forfarande. Nedan
framgar en grov tidplan for 6ppet respektive forhandlat forfarande och forslag
pa fordelning av tid for de olika faserna nar det galler upphandling av
verksamhetssystem. De foreslagna tiderna &r alltid detsamma som de

9 https://www.upphandlingsmyndigheten.se/regler-och-lagstiftning/olika-sorters-avtal-och-
kontrakt/olika-typer-av-avtal-i-upphandlingsreglerna/
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lagstadgade tidsfrister eller langre. Tiderna nedan paverkas av
upphandlingsorganisationens storlek, sammanséttning och resurser samt
eventuellt &ven andra yttre parametrar.

Tidplan 6ppet forfarande

Aktivitet

Uppskattad tid

Forstudie

3-12 manader beroende pa omfattning

Framtagande av underlag

3-8 méanader

Eventuell remiss

30 — 60 dagar (beroende pa remissens
omfattning)

Annonsering och
anbudstid (inkl. fragor och
svar)

30 — 60 dagar (mer tid rekommenderas om
annonsering sker under storhelger,
semestertider etc.)

Anbuds6ppning, prévning
och utvardering av anbud

10-70 dagar (beroende pa antal anbud, ev.
referenstagning, fortydliganden och
kompletteringar)

Individuell rapport och
beslut

Varierar beroende pa nar beslut kan tas och
vem som ska ta beslut. Om namndbeslut kravs
kan tilldelningsbeslut dra ut pa tiden.

Tilldelningsmeddelande
och avtalssparr

10 dagar

Ev. 6verprévning

3-6 manader

Efterannons

Glom inte bort att efterannonsera senast 30
dagar efter att tilldelningsmeddelandet
skickades ut.

Tidplan forhandlat forfaran

de med féregdende annonsering

Aktivitet

Uppskattad tid

Forstudie

3-12 manader beroende pa omfattning

Framtagande av underlag
(omfattar framtagande av

4-8 manader

handlingar for bada
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stegen i upphandlingen;
ansokningsinbjudan samt
anbudsinbjudan)

Annonsering och
ansokningstid (inkl. fragor
och svar)

30 dagar

AnsokningsOppning,
prévning av inkomna
anbudsansokningar

5-30 dagar (beroende pa ev. referenstagning,
fortydliganden och kompletteringar)

Annonsering

25 — 60 dagar (mer tid rekommenderas om
annonsering sker under storhelger,
semestertider etc.)

Prévning och utvardering
av anbud, ev. férhandling
och framtagande av
slutligt
upphandlingsdokument
(UHD).

2-5 manader

Tilldelningsmeddelande
och avtalssparr

10 dagar

Ev. dverprévning

3-6 manader

Ev. efterannons

GIlém inte bort att efterannonsera senast 30
dagar efter att tilldelningsmeddelandet
skickades ut.

Genomfdrande av upphandling

P
Utforma UHD‘ ‘ Annonsera J ‘
\

Svara pa
eventuella
fragor

N Teckna avtal
Tilldelning J och avsluta

6ppning utvardering (ev.

upphandlings-
farhandling) e J

Kvalificering, |
‘ Anbuds- ‘ pravning oc
rocessen

Figur 5. lllustration av genomférande av upphandling.

Processen for genomforande av upphandling beror pa vilket
upphandlingsférfarande kommunen véljer.

Vagledning for upphandling

32




Generell information om upphandlingsprocessens olika steg finns pa
Upphandlingsmyndighetens hemsida®®.

Att tanka pa: En god relation med anbudsgivare och leverantéorer ger battre
forutsattning for att genomfdra en bra affar och for ett gott samarbete i
leveransen av verksamhetssystemet. Relationsbyggandet paborjas ofta redan i
forstudien och fortsatter under upphandlingsprocessen.

Tips for att 6ka forutsattningarna for en bra relation:

e Annonsera ett val genomarbetat upphandlingsunderlag som ar tydligt och
som ger anbudsgivarna rétt forutsattningar.

e Tahdnsyn till att det tar tid fér anbudsgivaren att [amna anbud.

e Ge anbudsgivaren rimlig tid for att inkomma med anbud.

¢ Anpassa anbudstiden till upphandlingens komplexitet.

e Lagg in extra tid vid langhelger och ange, i forekommande fall, om
upphandlingens kontaktpersoner inte dr tillgdngliga under vissa perioder,
exempelvis vid foraldra- eller sommarledighet.

e Svara omgaende pa fragor.

e Svar pa en viss fraga kan vara avgérande for om anbudsgivaren kan
lamna anbud eller inte. Det kan paverka anbudsgivarens beslut att borja
producera ett anbud och det dr darfor av stor vikt att svaret inte drojer.

e Ibland &r det svart att svara pa en viss fraga direkt. Meddela garna
anbudsgivaren om svar kommer att dréja och férlang vid behov
anbudstiden.

e Fragorna kan ocksa ge vardefull information som gora att kommunen
behdver omvardera vissa stallningstaganden, vilket i sa fall kraver
ytterligare tid.

10 https://www.upphandlingsmyndigheten.se/inkopsprocessen/genomfor-upphandlingen/
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Att utforma
upphandlingsdokumenten

Exempel pa dokumentstruktur

Det gar att utforma strukturen pa upphandlingsdokument pa flera olika sétt.
Nedan beskrivs exempel pa dokumentstruktur for upphandling av
verksamhetssystem. Vid val av dokumentstruktur bér hansyn tas till tva
aspekter:

1. Upphandlingsunderlaget ska vara latt for anbudsgivare och bestallare att
forsta och folja, och

2. upphandlingsunderlaget ska ge bra forutsattningar for ett tydligt avtal. Lat
de personer som ska forvalta och arbeta med avtalet vara med i framtagande
av upphandlingsstruktur.

Forslag pa dokumentstruktur utgar ifran 6ppet forfarande. Valjer ni forhandlat
forfarande sa kan tipsen for respektive dokument &nda anvandas.

e Huvuddokumentet i detta exempel innehaller

e Information om upphandlingsforemalet
e Administrativa foreskrifter

e Krav pa leverantoren

e Provning och utvérdering

e Bilaga 1. Kravspecifikationen inklusive eventuella underbilagor.

o Kravspecifikationen innefattar vad som i andra upphandlingar kan
kallas krav pa tjansten eller dylikt.

e Bilaga 2. Avtal inklusive eventuella underbilagor
e Bilaga 3. Prisformulér

e Eventuella 6vriga svarsformular

e Eventuella informativa bilagor

Nedan finns information och tips géallande huvuddokumentet,
kravspecifikationen och avtalet. Beskrivningen innehaller framfor allt
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information géllande de delar som &r speciella for upphandling av
verksamhetssystem.

Huvuddokumentet

Information om upphandlingen

Information om upphandlingen kallas ibland Allmén orientering eller
Anbudsinbjudan. Féljande kan inga:

1. Information om upphandlande myndighet

2. Overgripande beskrivning av upphandlingen
Eftersom upphandling av verksamhetssystem &t socialtjansten &r en
komplex upphandling ar det extra viktigt att denna del ar tydlig och ger
potentiella anbudsgivare tillrécklig information om upphandlingen.
Denna del ger forslagsvis anbudsgivaren information om
upphandlingsobjektet, bakgrund och syfte med upphandlingen. | den har
delen bor det beskrivas pa en évergripande niva vilka omraden/moduler
som ska ingad i verksamhetssystemet samt vilka dvriga tjanster som ingar i
upphandlingen.
Ange ocksa leveransmodell, dvs. om verksamhetssystemet ska kpas som
produkt och driftas lokalt av kommunen sjalv eller om verksamhetssystemet
ska kdpas som tjanst, dar leveranttren har ett helhetsansvar inklusive drift,
forvaltning och support av verksamhetssystemet. Det & mdjligt att ta in
anbud utifran bada leveransmodellerna..
Andra aspekter som kan tas upp har ar bakgrund till upphandlingen,
eventuella samarbeten mellan olika kommuner och tidplan. Kommunen bor
ocksa ange antalet anvandare som kommer att anvanda systemet (totalt och
samtidigt) samt hur stor kommunen &r. Om kommunen har nagra sarskilda
mal eller jobbar enligt en vardegrund &r det bra att informera om detta under
det hdr avsnittet eller i en sdrskild bilaga.

3. Tidplan for upphandlingen (t.ex. sista dag for fragor och sista dag for att
ldmna anbud)
Vart att notera &r att det ofta tar tid for anbudsgivarna att ta fram anbud
varfor det foreslas ha langre svarstid for anbudsinlamning an vad lagen
kraver. Hur lang svarstiden bor vara beror pa hur komplex
upphandlingsobjektet ar, hur mycket arbete leverantéren behover lagga pa
att skriva anbudet osv.

4. Volymuppskattning och upphandlingens varde och eventuella optioner
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5. Avtalstyp (ramavtal eller kontrakt)
6. Leveranstider
7. Kontaktuppgifter

Administrativa foreskrifter

Administrativa foreskrifter informerar anbudsgivarna vilka formella krav som
galler for att lamna anbud. Foljande delar kan inga:

1. Dokumentforteckning 6ver vilka dokument som ingar i
upphandlingsdokumenten

Val av upphandlingsforfarande

Ett eller flera anbudsomraden

Hur den upphandlande myndigheten tar hand om fragor och svar
Inldmning av anbud

Tilldelningsbeslut och spérrar

o ok~ ow

Administrativa foreskrifter skiljer sig inte mycket at mellan upphandling av
verksamhetssystem och andra upphandlingar

Mer information om information om upphandlingen och administrativa villkor
finns pa Upphandlingsmyndighetens hemsida*?.

Krav pa leverantdren

Det finns tva typer av krav pa leverantdren, uteslutningsgrunder och
kvalificeringskrav.

1. Uteslutning av leverantor
Obligatoriska och frivilliga uteslutningsgrunder som tar sikte pa
omstandigheter som allvarliga brott eller missforhallanden.

2. Kvalificering av leverantor
Det finns inget krav pa att en upphandlande myndighet eller enhet maste
stalla kvalificeringskrav pa leverantéren men om sadana krav stalls far de
avse:

2.1 Behorighet att utva yrkesverksamhet.
2.2 Viss ekonomisk och finansiell stéllning.

1 https://www.upphandlingsmyndigheten.se/inkopsprocessen/genomfor-
upphandlingen/information-om-upphandlingen-och-administrativa-villkor/
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2.3 Viss teknisk och yrkesméssig kapacitet.
Referenser ingdr i detta kravomrade. Gallande referenser ar det lampligt
att lagga tid pa formuleringen. Det &r viktigt att det &r tydligt framgar
vad som kravs av referensuppdraget sa att anbudsgivaren har mojlighet
att avgora om de kan uppfylla kravet och att kommunen kan bedéma
om referensuppdraget ar godkant. For att upphandlingen ska 6ppnas
upp for konkurrens bor inte referenskrav och évriga krav formuleras
utifran sarskilda specifika processer eller funktioner som ar unika for
kommunens befintliga leverantor.

Grund for uteslutning och kvalificeringskrav skiljer sig inte mycket fran andra
upphandlingar. Mer information om uteslutning och kvalificering finns bland
annat pa Upphandlingsmyndighetens hemsida®?.

Vid utformningen av kravspecifikationen ar det viktigt att fundera éver om
kraven ska formuleras som obligatoriska krav eller tilldelningskriterium.
Tidigare kallades obligatoriska krav ”ska-krav” medan tilldelningskriterier
kallades ”’bor-krav”. De termerna anvands inte i nya LOU (2018:1145), men det
hinder fortfarande ibland att obligatoriska krav kallas ”’ska-krav’” och
tilldelningskriterier kallas ”bor-krav”.

Om det aktuella kravet &r nddvandigt for att mota kommunens behov ar det
lampligt att satta det som ett obligatoriskt krav. De obligatoriska kraven anger
en miniminiva som ska vara uppfylld for att leverantorens anbud ska ga vidare
till anbudsutvardering. Om ett krav endast ar 6nskvért, och saledes inte
nddvandigt for att méta kommunens behov, bor kravet formuleras som ett
tilldeIningskriterium. Tilldelningskriterier beaktas vid utvérdering av anbuden
for att bedoma kvalitet. For mer information se Upphandlingsmyndighetens
hemsida?®.

Den upphandlande kommunen ska vara tydlig vid beskrivningen av
tilldelningskriterierna och hur utvéarderingen ska ga till. Tilldelningskriterierna

12 https://www.upphandlingsmyndigheten.se/inkopsprocessen/genomfor-upphandlingen/krav-pa-
leverantoren-och-grund-for-uteslutning/Obligatoriska krav eller tilldelningskriterium

13 https://www.upphandlingsmyndigheten.se/inkopsprocessen/genomfor-upphandlingen/krav-pa-
foremalet-for-upphandlingen/Prévning och utvardering
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ska aven ha anknytning till upphandlingsféremalet och ska normalt viktas
inbordes.

Om forhandlat forfarande anvands finns mojlighet att justera och franfalla krav
om kraven angivits som forhandlingsbara dvs. kraven utgdr inte minimikrav, se
avsnittet Forhandlat forfarande.

Att tanka pa

Upphandlingens omfattning

Tydliggor upphandlingens omfattning och innehall i ett tidigt skede.
Exempelvis &r det stor skillnad for en leverantér om kunden vill kdpa
verksamhetssystemet som molntjanst (tjanst) eller som applikation.

Anbudstid

Upphandlingar av detta slag ar ofta komplexa och anbudstiden bér anpassas
efter komplexiteten. Planera for en langre anbudstid jamfort med en
standardupphandling. En vél tilltagen anbudstid signalerar att kommunen vill fa
in kvalitativa anbud.

Avtalstid

For kort avtalstid gor att anbudsgivarna blir mindre intresserade av att ldamna
anbud, for lang avtalstid innebar en inlasningsrisk for kommunen. Vad en rimlig
avtalstid ar skiljer sig at beroende pa upphandlingens komplexitet och andras
ocksa over tid. Under de senaste aren har det blivit vanligare med langa
avtalstider. Manga av de kommuner som forfattarna till den har vagledningen
varit i kontakt med bedémer att en rimlig avtalstid &r 4-6 ar plus optioner, vilket
i manga fall ger en total avtalstid pa 10-15 ar.

En langre avtalstid medfor forhojd risk att avtalet 6ver tid gar éver fran att vara
ett avtal till att bli ett ramavtal, se avsnitt Avtalstyp.

Tilldelningskriterier

Om tilldelning sker enligt grunden bésta forhallande mellan pris och kvalitet gor
kommunen klokt i att fundera éver hur viktig kvaliteten &r i forhallande till
priset. Om kvaliteten, sdsom systemets anvandarvanlighet, &r av stor vikt for
verksamheten och verksamheten ar villig att betala ett hogre pris for tjansten, sa
ska kvaliteten viktas hdgre an pris.
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Kravspecifikation

Dokumentet/avsnittet i en upphandling som beskriver upphandlingsforemalet
har manga namn. Nagra vanligt forekommande uttryck ar kravspecifikation,
tjanstespecifikation eller teknisk specifikation. Kommunen har stor frihet att
strukturera detta dokument/avsnitt och formulera vad som ska upphandlas. Det
ar dock viktigt att kraven ar proportionerliga och att det tydligt framgar vad som
ar syftet med kravet. Proportionaliteten innebdr i det har sammanhanget att
kraven inte far vara mer langtgaende an vad som kravs for att uppna syftet med
verksamhetssystemet/tjansten.

Kraven kan formuleras pa olika satt. En forsta indelning kan goras mellan
detaljkrav och funktionskrav.

e Detaljkrav — anger detaljerade krav pa varans egenskaper eller hur
tjansterna ska utforas.

o Exempelvis ”det ska finnas en samtyckesfunktion i personbilden” eller
”funktionalitet ska finnas for att infoga bilder i vyn for bedomning”.
Kraven ar detaljerade pa sa sétt att kravet anger exakt vart i systemet
(vilken vy) som samtyckesfunktionen och infogningen av bild ska vara
placerade. Kan foranleda att leverantdrer som har funktionen placerad
pa en annan plats i sitt system inte kan lamna anbud.

e Funktionskrav — beskriver krav pa funktion, det vill sdga vad som ska
uppnas istallet for hur det ska uppnas.

o Exempelvis ”det ska finnas en samtyckesfunktion med syfte att
anvandaren kan ge samtycke till x-atgiard” eller, “Det ska vara mojligt
att hantera situationer da det kravs samtycken eller motsvarade for att
dela information i hogre grad”

e “Funktionalitet ska finnas for att infoga bilder med syfte att...”.

Kraver inte att funktionaliteten &r placerad pa en specifik plats eller i en
viss vy i systemet sa lange funktionaliteten finns. Minskar lasning till
specifik leverantors system. Vid funktionskrav kan kommunen istallet
ta in beskrivningar eller genomfora demonstrationer for att inhdmta
information om hur 16sningen dr placerad eller utformad.

Nér detaljerade krav stélls kravs det att kommunen har djup kunskap om
verksamhetssystemet for att upphandlingen ska uppna ett lyckat slutresultat. For
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vissa kravomraden kan detaljerade krav fungera men 6verlag kan det vara svart
att stalla detaljerade krav vid upphandling av verksamhetssystem varfor
funktionskrav dr att foredra.

Genom att stalla funktionskrav far leverantoren ett storre utrymme att anvanda
sin yrkeskunskap och kreativitet. Aven om kommunen inte beskriver
tillvagagangssattet detaljerat bor onskat resultat tydliggoras genom
syftesbeskrivningar. Funktionskraven kopplas ofta till mal och méts som
Onskade effekter och resultat. Funktionskrav kraver ofta att det i upphandlingen
tas in en beskrivning av hur leverantéren tillmotesgar funktionskravet eller att
demonstrationer av systemet genomfors.

Nedan beskrivs ett exempel pa struktur for en kravspecifikation!*. Denna
struktur foljer en kronologisk ordning. Det gar utmérkt att ha en annan
kravstruktur, men tank till sa att strukturen blir logisk och gor
kravspecifikationen latt att Iasa och forsta. Ett exempel pa struktur &r:

Inledning och évergripande krav

Krav pa inférandet/implementering

Funktionella och processmassiga krav

Krav pa teknik och sékerhet

Krav pa servicenivaer

Ovriga krav och krav pa kringliggande tjanster under leveransen
Krav pa avveckling

No ok o

Inledning och dvergripande krav

Beskriv syftet med upphandlingsobjektet och upphandlingens omfattning. Har
kan overgripande krav beskrivas som exempelvis leveransmodell. Tydliggor
vad som ingar i upphandlingen. Exempelvis:

e Inférande.

e System (som tjanst eller system som programvara).
e Ovriga tjanster sa som utbildning, samverkan.

e Support och service.

e Awveckling.

14 SKR bedriver inom ramen for det har projektet ett arbete med att ta fram ett kravbibliotek som
ska kunna anvéndas for att underlétta kravstéllningen av verksamhetssystem for socialtjénsten.
Detta avsnitt kommer att uppdateras utifrén det arbetet.
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e Tydliggor vad som ingar i fasta priser och vad som ingar i timpriser.

Inférande eller implementering
Beskriv vad som ska ingd i inférandet och i inférandekostnaden:

1. Projektledning

1.1 Krav pa leverantérens ansvar for projektledning.
1.2 Eventuella krav pa deltagande i styrgrupp.

2. Ingéende delar i inférandet

2.1 Installation av verksamhetssystemet.

2.2 Migrering.
Migration av information fran det gamla systemet till det nya maste ofta
goras vilket &r tidskrdvande. Vanligtvis gors migreringen av kommunen
med stdd av leverantoren. Tydliggdr vilken roll leverantdren ska ha i
detta arbete.

2.3 Uppséttning av integrationer.
Beskriv vilka integrationer som ingar i inforandet och vilket ansvar
leverantoren har for uppséattning av dessa. Beskrivning av 6vriga
integrationskrav kan beskrivas under avsnittet Krav pa teknik och
sékerhet.

2.4 Utbildning.
Beskriv vilken typ av utbildning som leverantdren ska leverera under
inférandet och omfattning av utbildningen.

2.5 Dokumentation

Leverantorens verifiering fore leverans (detta kan &ven beskrivas i avtalet)
Kommunens leveranskontroll (detta kan dven beskrivas i avtalet)

Rutiner for kvalitetssakring

Ovrigt som samverkan och ansvarsfordelning mellan parter

Tidplan (6vergripande)

Leverantoren har ofta mer information om hur ingaende delar i
inforandeprojektet ska planeras. Det kan darfor vara lampligt att kommunen
satter ramarna for inforandeprojektet, men later leverantéren ansvara for en
detaljerad tids- och aktivitetsplan. Tank pa att byte av verksamhetssystem
tar tid (ofta ett ar eller mer) och satt inte for snava ramar for
inférandeprojektet.

N o o k~ow

Vagledning for upphandling 41



Ett tips ar att koppla inférandeprojektets ingaende delar till en eller flera
prisposter. Kommunen ska kunna besvara fragan om alla delar i inforandet
ingar i ett fast pris eller om vissa delar prissatts separat, som t.ex. utbildning.
Var tydlig med vad som ska ingd i ett fast pris och vad som ska prissattas
separat. Det galler att kommunen har en tanke om hur utbildning ska ske; ska
leverantoren halla utbildningar pa plats/via webb, ska samtliga anvandare
utbildas (vilket kan vara kostnadsdrivande) eller ska kommunen utse
superanvandare!®?

Funktionella och processmaéssiga krav

Detta avsnitt beskriver de funktionella kraven pa verksamhetssystemet.
Avsnittet kan delas upp i generella, 6vergripande, funktionella och specifika
krav for olika typer av verksamheter.

¢ Allmanna funktionella krav &r exempelvis krav som galler:

o Dokument och dokumentfunktionalitet

¢ Meddelande

e  Statistik och rapporter

e Gallring och arkivering

o Funktionaliteter for systemadministration

e Krav gallande specifika processer och verksamhetsomraden, sasom
exempelvis:

e Myndighetshandldggning inom de delar som upphandlas
e Utfdrarstdd, bland annat journal fér SoL/LSS
e Halso- och sjukvard

Krav pa teknik och sakerhet
Exempel pa krav avseende teknik och sékerhet framgar nedan.

15 Med superanvandare avses anvandare hos kommunen som har fordjupad kunskap i systemet
som har till uppgift att st6tta och utbilda nya anvandare. Superanvandaren fungerar ocksa som
forsta linjens support.
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1. Anpassning till kommunens tekniska miljo

1.1 Kravstall att verksamhetssystemet/tjansten ska fungera med
kommunens tekniska miljo. Ofta har IT-avdelningen ett dokument som
beskriver kommunens tekniska miljo. Information om kommunens
befintliga IT-miljo kan med fordel bifogas till
upphandlingsdokumenten. Har kan det inkluderas hur mobila enheter
manageras.

2. Integrationer

2.1 Generella krav pa integrationer och utbyte av information med andra
system och myndighetssidor.

2.2 Beskriv de system som verksamhetssystemet ska integreras mot. Vilka
av dessa ska inga i infoérandeprojektet (kom ihag att synka med avsnitt
Inforande). Vid beskrivning av system som ska integreras sa ta med:
Namn pa system och leverantor.

Syfte med integrationen och vilken information som ska utbytas mellan
systemen.

3. Sékerhet

3.1 Beskriv krav pa informationssékerhet och eventuellt andra
sékerhetskrav.
Ett tips &r att bevaka vad Myndigheten for Sakerhet och Beredskap
(MSB) skriver pa amnet

3.2 Inloggning och behorighet kan antingen beskrivas under
sakerhetskraven eller laggas som en egen rubrik under avsnittet Krav pa
teknik och sékerhet. Kommunen behover sékerstélla att de har en saker
inloggning som motsvarar lagkraven, och beskriva det sa att
leverantdren forstar vad som kravs for att méta den 16sningen i alla
delar av leveransen. Det inkluderar dven inloggning pa mobila enheter
och hur eventuella anvandare hos externa utférare socialtjanst ska
hanteras.

3.3 Mgjlighet finns aven att anvanda SKR:s redskap Klassa®® for att
informationssékerhetsklassa den kommande produkten och fa fram
forslag pa krav.

16 https://klassa.skr.se/
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3.4 Certifieringar som exempelvis 1ISO27001 kan pavisa att leverantoren
uppfyller informationssakerhetsatgarder, avseende den delen av
verksamheten som certifieringen omfattar.

Krav pa support och servicenivaer

Var tydliga med krav pa support och servicenivaer. Kraven behover anpassas
beroende pa om leveransmodellen &r kop som tjanst eller kop av programvara.
Ibland ligger krav pa support och SLA i ett eget dokument. Beakta att hoga
serviceniva krav kan driva 6kade kostnader.

Ovriga krav och krav pa kringliggande tjanster under leveransen

Det &r latt att glomma krav pa kringliggande tjanster under leveransen. Nedan
beskrivs forslag pa underrubriker att ha under detta avsnitt.

Styrning och samverkan

Uppfdljning

Utveckling, framtidssakring och underhall

System- och anvandardokumentation

Utbildning

Test- och utbildningsmiljoer

Kompletterande konsulttjanster och tillkommande projekt

No ok~ oo e

Krav pa avveckling

Nagon gang ska verksamhetssystemet avvecklas. Krav pa avvecklingen kan
antingen finnas med i kravspecifikationen eller i avtalet.

Risken for ”kravinflation”

I upphandlingar av verksamhetssystem for socialtjdnsten forekommer ofta en
stor mangd krav. Det &r inte ovanligt att kraven uppgar till mellan 1.000-1.500
krav. Risken med for manga krav pa detaljniva &r att det latt blir en lasning till
viss leverantdr, att kraven blir s& specifika att leverantrerna har svart att
inkomma med anbud eller att kommunen sjalv inte kan 6verblicka och forsta sin
egen kravstéllning.

Att det latt blir inflation i kraven kan bero pa flera orsaker, exempelvis:
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Omfattande workshops med verksamheterna dar 6nskemal pa funktioner
omsétts i mangder av krav pa detaljniva utan vetskap om systemens
begransningar.

Att nya krav adderas till en tidigare framtagen kravstallning, exempelvis
fran en annan kommuns upphandling. Det vill sdga att nya 6nskemal
adderas till redan befintliga krav utan nagon analys av vilka krav som
behdver utga eller skrivas om.

Nar denna process sker i upphandling pa upphandling sker latt en kravinflation
som leder till upphandlingar av verksamhetssystem med enormt omfattande och
svaroverblickbara kravspecifikationer.

Att tanka pa

Né&r kravspecifikationen tas fram &r det bra att inleda évergripande och
beskriva syftet med aktuellt kravomrade dvs. vad kommunen vill uppna
med kravomradet.

Vid for omfattande méngd obligatoriska detaljkrav kan konkurrensen
hammas. | synnerhet om kraven utgar fran befintligt system eller hur
kommunen arbetar idag i sitt system.

Valj ratt typ av krav for andamalet. Oavsett kravtyp ar det latt att vara for
detaljerad i sin beskrivning av ett specifikt krav och anpassa kravet till
nuvarande system.

Undvik att upprepa krav, eller att skriva snarlika krav, genom att ha en
tydlig kravstruktur. I vérsta fall kan sadana upprepningar leda till att
motstridigheter byggs in i underlaget. Ofta delas krav upp efter kommunens
organisationsstruktur istallet for att krav samlas under en gemensam
funktion; Exempelvis kan det vara effektivt att samla alla krav som berér
journalanteckningar under en gemensam rubrik och funktion i
kravstallningen. Istéllet for en fragmenterad gravstallning dér krav om
journalanteckningar forekommer under flera olika rubriker som individ- och
familjeomsorgen och &ldreomsorgen.

Nyttja garna andra kommuners upphandlingar av verksamhetssystem i
kravstéallningen, men se till att alla krav &r anpassade till er kommuns
verksamhet och forutséttningar. Undvik att enbart anvanda andra
kommuners kravstallning utan att forsta kraven och dess effekter pa
systemet. Undvik ocksa att hoja ambitionsnivan pa andra upphandlingars
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krav utan att géra en bedémning hur det paverkar leverantérers formaga att
svara.

e Undvik eller 6vervag noga om begrepp som exempelvis; all, alla, samtliga,
full och liknande uttryck ska anvéndas kopplat till kravstéallning.
Undvik exempelvis all information ska...” eller ’alla moduler ska...” etc.
Ofta ar ett krav specifikt for en viss funktion eller modul och kravet tréffar
inte hela systemet pa en generell niva.

Exempel ”All information i verksamhetssystemet ska vara krypterad”.

e Fundera pa om all information verkligen behdver vara krypterad? Gar
det att separera kravet mellan olika funktioner/kravomraden. Kan
leverantoren istéllet beskriva vilka delar av systemet som omfattas av
kryptering och med vilken frekvens?

e Ar det ett rimligt krav? Kan anbudsgivare uppfylla det? Ar det
kostnadsdrivande?

e Gér det att skriva om till information som innehaller uppgifter géllande
X ska vara krypterad”?

e Beskriv kraven sa att kravuppfyllnad gar att verifiera genom beskrivningar
eller demonstrationer.

e Kvalitetssakra kraven och var inte radd att ifragasatt krav som ar otydliga,
orealistiska eller svara att forsta.

Kontraktsvillkor

Kontraktsforlagan ska vara anpassad utifran verksamhetens behov och innehalla
nodvandiga redskap for att hanterar eventuella utmaningar som kan uppsta
under kontraktstiden. Kontraktsforlagan behover vara anpassad utifran att det ar
ett IT-system som upphandlas. Om kommunen har ett standardavtal for IT-
system som passar for upphandling av ett verksamhetssystem for socialtjansten
kan det med fordel anvéndas efter anpassningar. Att ’klippa och klistra” mellan
olika avtal for olika typer av tjanster ar inte att rekommendera.

Att komma ihag &r att kontraktet med bilagor ar det dokument som lever kvar
efter upphandlingen och styr avtalsrelationen. Det som inte framgar av
kontraktet &r inte reglerat mellan parterna och inte heller avtalat. Det &r dérav
viktigt att lagga tid och kraft pa ett bra kontrakt, i synnerhet vid leveranser av
verksamhetskritiska system.
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Det saknas idag allméanna villkor for leverans av IT-system som ar
framforhandlade av bade bestallar- och leverantorssidan gemensamt. Den
vagledning i form av mallavtal som finns pa kontraktsomradet &r istallet
framtagna av antigen bestéllar- eller leverantorssidan.

eSam*, en samverkansorganisation bestaende av ett flertal myndigheter. har
tagit fram mallavtal pa IT-omradet. Eftersom mallavtalen ar framtagna av
myndigheter pa bestéllarssidan kan avtalen ses som mer bestallarvanliga.

Tech Sverige?®, en bransch- och arbetsgivarorganisation for foretag inom
techsektorn, har tagit fram mallavtal pa IT-omradet. Eftersom avtalen ar
framtagna av techsektorn kan avtalen ses som mer leverantorsvanliga.

Aven fast ovan namnda mallavtal inte &r gemensamt framforhandlande har
processen att ta fram avtalen innefattat dialoger och remisser dar bade
Bestéllare och Leverantorer varit involverade.

Aven fast ett mallavtal anvands &r det viktigt att komma ihag att anpassningar
och tillagg till mallavtalen kommer vara nédvandiga for att reglera upp
kontraktsrelationen.

Att tanka pa
Det finns nagra avsnitt i avtalet som det ar vart att tanka extra pa.

Avtalstid

Att avtalstidens lang ar rimlig i relation till den tid som lagts ned pa
upphandlingen, eventuell fordndringsledning etc, se avsnittet Avtalstyp.

Viten

Viten ska vara proportionerliga i forhallande till de risker som kan uppsta. Delar
som kan vara vitesbelagda vid upphandling av verksamhetssystem for
socialtjansten &r exempelvis:

Olika servicenivaer (SLA) som:

e Olika typer och nivaer av fel i systemet

7 https://www.esamverka.se/publikationer.html
18 https://www.techsverige.se/om-oss-2/var-verksamhet/standardavtal/
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e Om systemet inte &r tillgangligt dvs. ligger nere
Viten vid forsenat inférande:

o Om inférandet av systemet inte sker i tid till avtalade milstolpar och/eller
kan tas i bruk enligt avtalad tidplan.

Vad kan konsekvenserna bli - en uppskattning kan géras exempelvis utifran
monetéra viarden (vad det kostar) och/eller utifran ’bad-will” som rubriker 1
media. Vad syftar vitet till ska det tacka forlorade kostnader eller verka
avskrackande/forebyggande? Att anvanda sig av for hoga vitesnivaer kan driva
upp grundkostnaden for systemet eftersom leverantdrerna behdver hja priset
for att tacka upp vitesnivaerna. Vidare kan en effekt vara att anbudsgivare
avstar fran att delta i upphandlingen vilken hammar konkurrensen. Det finns i
leverantorskollektivet en uppfattning att vitesnivaerna generellt &ar hoga vid
upphandling av verksamhetssystem for socialtjansten.

Skadeerséttning

Skadestand behover manga ganger innehalla en skadestandsbegransning dvs. att
skadestandet inte kan uppga till hur hoga belopp som helst. Manga leverantorer
godkanner vidare inte skadeersattning for indirekt skada. Det kan dock vara
lampligt att ha viten och/eller skadeersattning utan tak for vissa delar sasom i
personuppgiftsbitradesavtalet, immateriella rattigheter och uppsatlig skada eller
skada till féljd av grov oaktsamhet.

Personuppgiftsbitradesavtalet

Ovanstaende beskrivning av viten och skadeersattning bor dock inte inkludera
sanktionsavgifter och skadeersattning gallande personuppgiftsbitradesavtalet.
SKR har tagit fram en mall for personuppgiftsbitradesavtal som nas har: PUB-
avtal®.

19

https://skr.se/skr/ekonomijuridik/juridik/dataskyddsforordningengdpr/personuppgiftsbitradesavtal
pubavtal.68502.html
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Implementation

Projektorganisationen bor redan i forstudiefasen ta fram en forsta version av
inférandeplanen. Under inférandefasen ska inférandeplanen detaljeras och
sedan realiseras. Det ar forst nér verksamhetssystemet &r infort och
implementerat i verksamheten som uppfoljning av nyttor kan paborjas.

Forvantade nyttor ska identifieras redan i forstudiefasen. Det ar darfor viktigt att
aven i inférandeplanen satta upp méatbara nyttor som kontinuerligt foljs upp
under avtalsforvaltningen. Aven om upphandlingsprojektet i sig anses vara
framgangsrikt, kan inforandet av ett nytt verksamhetssystem for socialtjéansten
vara utmanande. Det kan ta lang tid for verksamheten att tillampa
verksamhetssystemet korrekt och darmed att realisera de nyttor och effekter
som upphandlingsprojektet syftade till.

Inférandeplan

Resultatet av inférandet bor uttryckas i ett antal mal som lampligen
dokumenteras i inférandeplanen. Inférandeplanen bor detaljeras avseende de
forutsattningar som kan komma att paverka resultatet av inférandet, i form av
t.ex. tidsramar, aktiviteter och milstolpar. Exempel pa dessa forutséttningar ar:

¢ Installation av verksamhetssystemet

e Eventuell utveckling

e Migrering eller annan hantering av tidigare data

e Utbildning

e Dokumentation och 6verlamning till férvaltningsorganisation

Ovriga delar som kan beskrivas i inforandeplanen ar t.ex. inférandebudget och
projektorganisation. I inférandeplanen bor &ven leverantdrens verifiering fore
leverans (ofta bendmnt leveranstest) och kommunens leveranskontroll (ofta
benamnt acceptanstest) inga.

Inforandeprojektets organisation

Det kan vara kostnads- och resurseffektivt att bedriva inférandet som ett projekt
och satta upp en tydlig projektorganisation. Varje projekt ar dock unikt och bor
ha en arbetsform som &r anpassad for de projektspecifika forutsattningarna.
Inforandeprojektet ska darmed organiseras utifran kommunens forutsattningar.
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Det &r viktigt att tydliggora ansvar och roller for att kunna bedriva
inforandeprojektet effektivt. Planera in samverkan och kom éverens om en
ansvarsfordelning mellan parterna, saval internt inom organisationen som
externt med leveranttren. Vidare &r det viktigt att sarskilja styrgruppens ansvar
fran projektgruppens ansvar.

Styrgruppens ansvar ar att ge direktiv for projektgruppens arbete och att tillse
att det finns tillrackliga resurser samt att besluta om strategiska fragestallningar
i projektet. Styrgruppen bestar lampligen av bade representanter fran
kommunen och fran leverantoren, dar kommunen bér ha majoriteten av
representanter och dven inneha ordforanderollen. Styrgruppen bor besta av
ledamoter som representerar de olika verksamheter som ingar i
inférandeprojektet, exempelvis socialtjansten och IT. Styrgruppsledamoterna
bor &ven ha mandat att allokera resurser inom den egna organisationen. Om det
inte redan under upphandlingen har tydliggjorts vilka forutsattningar som galler
for leverantoren i styrgruppen bor det framga av inférandeplanen.

Projektgruppens ansvar ar att operativt driva projektet mot de mal som har satts
upp i inférandeplanen. Projektgruppen bestar lampligen av resurser fran olika
delar av organisationen samt leverantoren utifran de kompetenser som behovs
for att na malen med inforandet, det kan exempelvis vara systemforvaltare,
verksamhetsrepresentanter, utvecklare och IT-arkitekter.

Om leverantoren ska ta ansvar for inforandeprojektet sa bor leverantoren dven
ansvara for projektgruppen och ta projektledarrollen. Det &r i sa fall aven
lampligt att kommunen resurssétter med en intern projektledare eller tillsatter en
intern projektgrupp som arbetar tillsammans med leverantdren gallande
inforandet och som sedan ansvarar for att félja upp projektet
(avtalsforvaltningen). Den interna projektledaren bor &ven ansvara for
kommunikationen mellan projektgruppen och verksamheten. Oavsett om
projektledaren ar intern eller extern sa rapporterar projektledaren till

styrgruppen.

Att tanka pa

e En kravgenomgang med leverantoren for att sakerstélla att kraven uppfattas
pa lika satt av bada parter bor inga i inforandeprojektet.

e Ett inforandeprojekt bestar normalt av mer an implementering av det
upphandlade verksamhetssystemet for socialtjansten. Ofta ingar avveckling
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av det befintliga verksamhetssystemet (om ett gammalt system finns). Det
kan saledes vara aktuellt att involvera befintlig leverantor vid migreringen.

o Tydliggor vilken roll den nya leveranttren ska ha i migreringen. Detta bor
framga redan av upphandlingsdokumenten eftersom migrering av data fran
ett gammalt verksamhetssystem kan vara tids- och resurskravande vilket
paverkar leverantorernas prissattning. Det finns exempel dar migrering
genomforts med hjalp av sa kallade mjukvarurobotar.

e Kontrollera och f6lj upp sa att kravstallda integrationer fungerar och att
leverantoren fullgor sitt ansvar for detta (om integrationskrav har stéllts i
upphandlingen).

e Tank pa att det interna forandringsarbetet kan ta tid och att det vanligen
kravs forandring av interna processer som ett komplement till inférandet for
att na den nytta som efterstravas. Ta hojd for forandringsarbetet i
inférandeplanen.

e Planera utbildningstillfallena val. Om utbildningstillfallena halls for tidigt
kan det vara svart for verksamheten att komma ihag hur
verksamhetssystemet ska tillampas nér det &r dags att arbeta i systemet och
om utbildningstillfallet halls for sent finns en risk att verksamheten inte far
nytta fran systemet fran start. Det &r dock bra att de personer som ska utfora
acceptanstest far utbildning i systemet innan testet.

e Genomfor leveranstest/kontroll enligt vad som framgar av avtalet for att
sékerstélla att det verksamhetssystem som levererats &r enligt
avtalsvillkoren. Dokumentera och patala eventuella brister och f6lj upp sa
att fel och brister atgardas innan godkannande av leveransen. Om viten eller
andra avtalssanktioner ar kopplade till bristerna ska kommunen tillampa
dessa.

e Om kommunen upplever ett problem med leverantoren ar det viktigt att fora
en dialog. Det ar valdigt sallan problem loser sig pa egen hand. Vikten av
en effektiv kommunikation ska inte underskattas.

e Kontrollera om malen med inférandeplanen har uppnatts. Nar malen har
uppnatts och inférandeprojektet godkants avslutas inforandeprojektet och
forvaltningsfasen inleds.

e Leverantdren har som ansvar att leverera enligt kontraktet.

o Kommunen behover fortsatta arbetet med att maximera nyttan med
verksamhetssystemet aven efter leveransgodkannande och genom hela
avtalstiden.
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Avtalsuppfdljning

Ink6psprojektet avslutas i samband med att inforandeprojektet avslutas.
Dérefter startar forvaltningsfasen och arbetet med att realisera, dokumentera,
folja upp och méta de nyttor som efterstravats med anskaffningen. Kommunen
bor redan under inférandet planera och ta fram en strategi for den kommande
forvaltningen, bl.a. for att ha en struktur for hur och nar systemet ska
Overlamnas och till vem/vilka det ska Gverlamnas.

For att mojliggora utveckling 6ver tid behdver bade verksamhetssystemet i sig
och avtalet forvaltas. Systemforvaltning handlar om att underhalla och
vidareutveckla verksamhetssystemet. Systemfoérvaltningen bidrar till att 6ka
leveranskvaliteten, forbattra kostnadseffektiviteten och ge stérre mojligheter till
verksamheterna att forbattra sina arbetssatt och processer. Dessa effekter bidrar
aven avtalsuppfoljningen till. I avtalsforvaltningen ingar exempelvis 16pande
uppféljning av

e krav och utfastelser gjorda av leverantoren i anbudet,
o kommersiella villkor, exempelvis sanktioner och incitament,
e krav pa leverantdren, exempelvis ekonomisk stabilitet, miljokrav etc.

Avtalsforvaltning handlar ocksa om att ha en god relation med leverantéren och
en oppen dialog med leverantéren och marknaden. Forvaltning handlar saledes
om mer an uppféljning, dven om uppfdljning ar en viktig del av férvaltningen.
Tank pa att kontinuerligt félja upp den egna organisationens behov och nulage.
Ar det har avtalet fortlopande ett bra avtal for att matcha det interna behovet?
Om inte, fundera pa hur avtalet kan anpassas. Om anpassningar inte ar mojliga
kan avtalet behdva avslutas i fortid, om avtalskonstruktionen tillater detta.

For att strukturera forvaltningen bor den planeras och dokumenteras.
Exempelvis kan det vara lampligt att uppratta en forvaltningsplan,
systembeskrivningar, driftsplaner samt dvriga beskrivning avseende sékerhet
och behdrighet. | forvaltningsplanen bor olika prioriteringar framga, vilka krav
som ska féljas upp, och hur de ska foljas upp, samt hur nyttorna och de mal som
Iag till grund for upphandlingen ska féljas upp.

Under forvaltningen &r syftet bl.a. att kontrollera:
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e att kvaliteten pa verksamhetssystemet och kopplade tjanster haller avtalad
niva,

e att dnskemal om vidareutveckling av systemet tillvaratas och férmedlas,

e att verksamhetsmal har uppnatts,

e att det finns en fungerande relation med leverantdren,

e att uppdateringar genomfors korrekt utan stérningar for verksamheten

Generell information om avtalsférvaltning finns pa Upphandlingsmyndighetens
hemsida.?

Forvaltningsorganisation

Forutséttningarna for forvaltningsorganisationen bor uttryckas redan under
forstudien. Om nya forutsattningar uppdagas under upphandlingens
genomfdrande eller inom inférandeprojektet kan forvaltningsorganisationen
behova andras eller kompletteras. Férvaltningsorganisationen bor &ven anpassas
I6pande utifran organisationens behov och forutsattningar. Om mojligt bor
forvaltningsorganisationen atminstone besta av en systemforvaltare, en
systemagare och en avtalscontroller, eller roller med motsvarande funktion. Det
ar viktigt att ha en valdimensionerad och anpassad organisation samt att
bestdmma vems ansvar det &r att forvalta och folja upp respektive del.

For att skapa en forstaelse hos verksamheten, och darigenom en dkad néjdhet
hos anvéandarna bor férvaltningsorganisationen ha kontinuerlig kommunikation
och forankring av det nya verksamhetssystemet. Detta kan exempelvis
genomfdras genom regelbunden information om kommande funktionalitet pa
avdelningsmoten eller liknande.

Att tanka pa

e Vikten av att skapa ratt forutsattningar genom att ta in ratt personer i
forvaltningen.

e Auvsluta inte inforandeprojektet innan forvaltningsorganisationen dr redo att
ta Over ansvaret for systemet och kan hantera verksamhetens fragor. Det
kan vara en god idé att ta hojd for ett behov av tillaggsutbildningar eller
konsultstdd &ven en tid efter att inférandeprojektet officiellt &r avslutat.

20 https://www.upphandlingsmyndigheten.se/inkopsprocessen/realisera-avtalet/avtalsforvaltning-
och-uppfoljning--vad-innebar-det/
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e Rakna med att det kan ta tid att utbilda personalen i det nya
verksamhetssystemet, nya rutiner och de férandrade arbetssatt
verksamhetssystemet kan medfora.

e Vid uppfoljning av de nyttor som organisationen vill realisera kan det vara
lampligt att avvakta tills de nya rutinerna ar pa plats. Detta for att ge
verksamheten tid att vénja sig vid forandringen och eventuella nya
arbetssétt.

e  GoOr gemensam sak med leverantéren. Anvand leverantoren pa ett
genomténkt satt i avtalsforvaltningen. Det kan exempelvis innebéra att
leverantren bistar med att leverera vissa nyckeltal, stottar i
utbildningsinsatser eller lamnar forslag pa vidareutveckling i forhallande till
de analyser som gors av avtalsforvaltningsfunktionerna.

Generell information om avtalsforvaltning finns pa Upphandlingsmyndighetens
hemsida?..

Checklista - upphandling av
verksamhetsstod for
socialtjansten

Vid upphandling av verksamhetsstdd for socialtjansten rekommenderar vi att ni
har tankt igenom féljande punkter. Checklistan ar indelad i tre huvudgrupper,
Forstudie, Upphandlingsprocess och Leverans.

Forstudie

Ja | Nej Ej Ansvarig
tillampligt

Ar mélgruppen tydligt identifierad?

Har en nulagesanalys tagits fram?

2 https://www.upphandlingsmyndigheten.se/inkopsprocessen/realisera-avtalet/avtalsforvaltning-
och-uppfoljning--vad-innebar-det/
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Har en nyttoanalys tagits fram?

Har en behovsanalys tagits fram?

Har en marknadsundersokning
genomférts?

Finns det en plan for inférandet?

Finns tillrackligt underlag och
resurser for kravstallandet?

Har den interna organisationen for
upphandlingsprocessen identifierats?

Har en upphandlingsstrateqgi
uppréattats?

Finns tillréckligt beslutsunderlag for
kommande upphandling?

Upphandlingsprocess
Framgar nedan av upphandlingsdokumenten?

Ja | Nej Ej Ansvarig
tillampligt

Inledning och 6vergripande krav?

Krav pa leverantéren?

Funktionella och processmassiga
krav?

Krav pa teknik och sékerhet?

Krav pa servicenivaer?

Ovriga krav och krav pa
kringliggande tjanster under
leveransen?
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Krav pa avveckling?

Utvarderingsmodell?

Prishilaga?

Avtal-/Avtalsforlaga?

Leverans

Ja | Nej Ej Ansvarig
tillampligt

Finns projektorganisation for
inférandet?

Ar ansvar inom projektorganisation
beslutad och tydlig?

Finns en plan for installation av
verksamhetssystemet?

Finns en plan for eventuell utveckling
av verksamhetssystemet?

Finns en plan for migrering eller
annan hantering av tidigare data?

Finns en plan for utbildning i
verksamhetssystemet?

Finns dokumentation och process for
overlamning till
forvaltningsorganisation?

Finns forvaltningsorganisation for
forvaltningen?

Har en forvaltningsplan uppréttats?

Har systembeskrivningar upprattats?
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Har driftsplaner uppréttats?

Har beskrivning avseende sakerhet
och behdrighet upprattats?

Finns en intern struktur for att
inhamta énskemal om utveckling och
informera om kommande
funktionalitet?
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