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Detta dr en utskriftvinlig version av checklista upphandlingsdokument
enligt LOU som é&r publicerad pa skr.se:
Checklista upphandlingsdokument, LOU | SKR

e Avsikten med denna checklista dr att upphandlaren kan gi igenom
de 21 frdgorna som underlattar kvalitetssékring av
upphandlingsdokument innan upphandlingen annonseras for att
frdmja att innehéllet i upphandlingsdokumentet ar korrekt,
fullstidndigt och tydligt.

e Till varje fraga finns en forklaringstext som forklarar syftet med
frdgan och vad man bor tinka pd. Observera att forklaringstexterna
inte ger uttbmmande svar pa de fragestdllningar som behandlas.

e Forklaringstexterna syftar ocksa till att uppmérksamma
upphandlaren pa olika problem och falluckor som aktualiseras av
frdgorna 1 checklistan.

Checklista upphandlingsdokument, LOU

1. Har innehallet i relevanta policydokument beaktats?

Interna policydokument, till exempel miljopolicy, kan litt glommas bort.

2. Har beredskap beaktats for samhallsviktig
verksamhet?

Jamfor med kommunen eller regionens kontinuitetplanering for
samhillsviktig verksamhet och verksamhetskritiska avtal. Fortydliga om
och hur leverans ska ske under kris eller krig och vilket paverkar force
majeur klausulen. Kommer dvningar genomf6ras, hur ser samverkan ut
med mera.
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3. Ar tidsfristen for att komma in med anbud
valavvagd?

Tidsfristen for att komma in med anbud 4r bland annat beroende av vilket
upphandlingsforfarande som anvéinds. Notera att det finns regler om
tidsfristen vid olika forfaranden 1 11 kap. LOU. Enligt 19 kap (icke-
direktivstyrt) ska tiden vara skilig.

4. Kan anbudet undertecknas av person med
stallningsfullmakt?

Skriv helst inte att anbudet ska undertecknas av behdorig firmatecknare utan
hellre att anbudet ska undertecknas av behorig foretradare. Den senare
skrivningen inkluderar en storre krets, bland annat personer som har
stillningsfullmakt att foretrdda leverantorsforetaget.

5. Ar anbudens giltighetstid vil avvagd?

Det &r bra att ha tid for utvirdering och en eventuell 6verprovning i en
instans (forvaltningsrétten) utan att anbudens giltighetstid hinner gé ut. Det
ar inte bra att kriva att anbudsgivaren dr bunden vid sitt anbud en alltfor
lang tid, bl.a. for att det riskerar att leda till dyrare anbud.

6. Ar alla laghanvisningar korrekta?

Den 1 februari 2022 tridde nya regler om offentliga upphandlingar under
EU:s troskelviarden och upphandlingar av sociala tjanster och andra
sarskilda tjanster 1 kraft. Det gamla regelverket kommer fortfarande gilla
for upphandlingar som har pabdrjats innan de nya reglerna tradde i kraft.

Reglerna innebér bland annat att direktupphandlingsgransen hojs i LOU till
700 000 kr f6r varor, tjinster och byggentreprenader och cirka 7,8 miljoner
kronor for sociala tjénster och andra sdrskilda tjanster.

7. Har LOU:s regler om bevismedel beaktats?

Notera att man vid vissa upphandlingar (6ver troskelviardena) enligt LOU
bara fér krdva in sddana bevis som styrker leverantérens tekniska och
yrkesmaéssiga kapacitet som rdknas upp i 15 kap. 11 § LOU.

8. Upprepas samma information pa flera stallen i
upphandlingsdokumentet?

Samma information bor helst inte upprepas flera génger 1
upphandlingsdokumentet. En anledning till detta &r att man bor forsdka
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hélla nere textmassan sa att upphandlingsdokumentet inte blir onddigt
svargenomtrangligt.

En annan anledning &r att informationen kanske formuleras pa olika sétt
och dirmed ocksa kan tolkas pé olika sétt. En ambition att vara overtydlig
kan 1 sé fall leda till att forfragningsunderlaget i stéllet blir tvetydigt och
svértolkat.

9. Har sma leverantorers mojlighet att delta i
upphandlingen beaktats?

Det finns olika sitt att tillvarata smé leverantorers mojligheter att delta 1
upphandlingen. Upphandlingsdokumentet ska till exempel innehélla
proportionerliga krav pd ekonomisk och teknisk kapacitet. Hir far man inte
glomma att en anbudsgivare har ritt att aberopa ett annat foretags kapacitet
14 kap. 6-8 §§ och 19 kap 5 § LOU.

Ett annat sitt att underldtta for sma leverantorer att delta dr att gora det
mojligt att lamna anbud som endast avser en del av uppdraget. Smé
leverantorer har normalt inte tid att besvara omfattande
forfragningsunderlag eller att sdtta sig in 1 komplicerade
utvdrderingsmodeller. Ett bra tips dr dérfor att forsdka hélla nere
upphandlingsdokumentets omfang och svarighetsgrad samt att begrinsa
kraven pa dokumentation som anbudsgivaren méste uppfylla.

10. Har skyldigheten att motivera att ett kontrakt inte
ska tilldelas i separat delar iakttagits?

For att underlitta tilltrdde for sma och medelstora foretag har upphandlande
myndigheter en skyldighet att 6verviga konsekvenserna av en uppdelning
av upphandlingen. For att visa att detta har gjorts har en upphandlande
myndighet betridffande vissa upphandlingar (6ver troskelvérdena utom) en
skyldighet att ange skélen fOr att inte tilldela ett kontrakt 1 separata delar (4
kap. 14 § LOU).

Skélen ska ldmnas 1 ndgot av upphandlingsdokumenten eller 1 en
individuell rapport enligt 12 kap. 15 § LOU. Observera alltsa att det ar
frdga om en skyldighet att ange skal for att inte tilldela i separata delar; det
ar inte fraga om en skyldighet att dela upp upphandlingen.

11. Ar kraven i kravspecifikationen relevanta och
aktuella?

I ménga branscher sker det en snabb produktutveckling. Man bor darfor
inte okritiskt dteranvdnda gamla forfragningsunderlag. Upphandlingen bor
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alltid foregas av en mer eller mindre ingéende forstudie dér man skaffar sig
nodvindiga kunskaper om den vara, tjdnst eller byggentreprenad man ska
upphandla sa att kravspecifikationen blir aktuell och relevant.

12. Har nystartade eller nybildade foretags majligheter
att delta beaktats?

Nystartade leverantorsforetag har av naturliga skél svéart att uppfylla krav
pa tidigare utforda uppdrag eller referenser. Man kan komma runt det till
exempel genom att lata nystartade foretag eller foretag som vill utvidga sitt
verksamhetsomrade ldmna bevis pa tidigare utférda uppdrag dér foretagets
foretradare eller nyckelpersonal har haft en viktig roll.

13. Ar de sa kallade ska-kraven, det vill sdga de krav
som maste uppfyllas for att anbudet inte ska
forkastas, tydligt markerade?

Anbud som inte uppfyller ska-krav blir normalt forkastade. Det ar darfor
olyckligt om en anbudsgivare missar att besvara ett ska-krav som
anbudsgivaren i och for sig kan uppfylla. Ska- kraven bor dérfor vara
tydligt markerade, till exempel genom att skall skrivs i fetstil (ska). Ska-
kraven bor ocksa samlas under vissa rubriker och inte spridas ut pa olika
stdllen 1 upphandlingsdokumentet.

Man kan ocksé ha en checklista som hjilper anbudsgivaren att inte missa
nagot ska-krav. Kan ska- kravet uppfyllas pé olika sitt bor detta framga av
upphandlingsdokumentet, till exempel genom att annan likvardig rutin eller
annat likvardigt bevis godtas. Ett gott rad &r ocksa att vara sparsam med
ska-krav (se informationstext till nista fraga).

En upphandlande myndighet har visserligen stor frihet att vélja vilka krav
och kriterier man vill stélla i en upphandling, men nédr man vil har bestdmt
vilka krav man stéller och sint ut upphandlingsdokumentet har man i
princip inte rétt att fringa dessa vid anbudsutvirderingen. Enligt
huvudregeln ska anbud som inte uppfyller ett eller flera ska-krav forkastas.
Ska-krav bor darfor véljas ut med urskillning och utformas pé ett
genomtinkt sétt s att inte anbud méste forkastas i onddan.

14. Finns det ska-krav som onddigt kan forsvara for
leverantorer att delta?

Forsok att undvika ska-krav som &r oproportionerliga eller onodigt
administrativt betungande sdsom olika blanketter som ska fyllas i och
kopior pa allskons handlingar som ska bifogas anbudet (se dven
informationstext till féregdende fraga).
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15. Ar kravet pa prisuppgift tydligt formulerat?

Det dr viktigt att de prisuppgifter som finns 1 anbuden ar fullt ut
jamforbara. Forfragningsunderlaget bor déarfor tydligt ange vilka
prisuppgifter som anbudet skall innehalla och — om det ar fradga om flera
prisuppgifter — ocksd forklara hur dessa kommer att vdgas samman i
prisutvdrderingen.

Denna viktning maste spegla verkliga forhallanden, om kommunen till
exempel brukar bestélla 90 procent av sina dversittningstjédnster med
normaltid och 10 procent med expresstid, ska detta framga av viktningen.
Om denna viktning inte gors far expresstid for hog vikt i utvirderingen.

Det bor dven framga vilka kostnader som ska ingé i anbudspriset och vilka
som ligger utanfor och ersétts i sirskild ordning.

16. Finns det en tydlig atskillnad mellan kvalificering
och utvardering?

Kvalificering och utvirdering ar tva skilda moment som inte far
sammanblandas, i vart fall inte i upphandlingar 6ver troskelvirdena utom
tjénster enligt bilaga 2.

Det giller olika regler for kvalificering respektive utvirdering.
Kvalificering av en anbudsgivare avser egenskaper hos anbudsgivarens
foretag, till exempel foretagets ekonomi, erfarenhet eller resurser 1 Gvrigt.
Faktorer som ror anbudsgivarens ekonomi, erfarenhet eller resurser i ovrigt
fér 1 princip inte ingd i utvérderingen.

Det férekommer upphandlingsdokument dér det finns utvérderingskriterier
som innebdr att anbudet far podng till exempel beroende pa hur stark
ekonomi anbudsgivaren har eller hur manga liknande uppdrag som
anbudsgivaren tidigare har utfort (anbudsgivarens erfarenhet). Sddana
utvarderingskriterier avser kvalificeringen och &r 1 princip inte tillétna.

Utvirderingskriterier far endast avse egenskaper hos anbudet, det vill séga
det erbjudande som anbudsgivaren ldmnar. Exempel pa tillatna
utvérderingskriterier &r pris, kvalitet, driftskostnader, funktion och
miljoegenskaper. Referenser kan visserligen avse ett leverantorsforetags
erfarenhet men anses dndé vara ett tillatet utviarderingskriterium under
forutsittning att referenstagningen avser att utvirdera den kvalitet som
anbudsgivaren erbjuder, dvs. hur vil denne utfort liknande uppdrag. Enbart
en forteckning over utférda uppdrag r alltsa inte ett godtagbart
utvarderingskriterium.
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17. Framgar det vad som beaktas vid utvardering av
anbud?

Det forekommer att upphandlingsdokument innehaller 6nskemal
betrdffande varan eller tjdnsten i1 olika avseenden utan att det framgar hur
dessa onskemaéls uppfyllelse eller inte paverkar utvérderingen av anbudet.

Upphandlingsdokumentet bor innehalla tydlig information om hur
onskemals uppfyllande kommer att beaktas i utvérderingen, till exempel
genom att det finns ett utvarderingskriterium som motsvarar 6nskemalet.

18. Ar utvirderingskriterierna i dvrigt tydligt
utformade?

Utvérderingskriterierna bor vara utforligt formulerade och inte bara med
enstaka ord som “Kvalitet” eller "Referenser”. Av utvérderingskriteriet bor
tydligt framgé vad det 4r som virderas s att inte leverantorerna behover
gissa sig till vad det &r den upphandlande myndigheten vill ha.

I funktionsupphandlingar dr utvéirderingskriterierna inriktade pa hur den
foreslagna 16sningen uppfyller en viss 6nskad funktion.
Utvirderingskriterierna maste alltsd inte i1 detalj ange vad som medfor en
viss podng. Kom ihdg att utvarderingskriterierna i princip inte far avse
leverantorens forméga eller erfarenhet eftersom detta hor till
kvalificeringsfasen (se forklaringstext till fraga 15).

19. Finns det en tydlig och forutsebar
utvarderingsmodell?

Utviérderingsmodeller kan vara mycket enkla men ocksi mycket svara att
utforma. Det beror bland annat pd vad man upphandlar och hur manga
parametrar man vill védrdera 1 utvirderingen.

Utvirderingsmodellen bor sé langt mdjligt vara enkel att forsta.
Anbudsgivaren ska med ledning av utvirderingskriterierna, deras viktning
och det sétt som anbuden kommer att podngséttas kunna forsta
konsekvensen av att vilja den ena eller den andra utformningen av sitt
anbud.

Utvérderingsmodellen maste ocksé naturligtvis vara utformad sé att den ger
utslag, dvs. att den leder till att ett anbud bedoms som bittre dn de andra.

Det bor framgé hur anbuden kommer att skiljas 4t om de hamnar pa samma
poédng, till exempel att vid lika podng vinner det anbud med som har lagst
pris. Kom ihég att anbudsutvérderingen méste folja forutsittningarna i
forfragningsunderlaget. Det &r i princip inte tilldtet att 14gga till eller dra
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ifran utvdrderingskriterier eller dndra utvérderingskriteriernas viktning nir
anbuden utvérderas.

20. Ar den obligatoriska uppsagningsklausulen med?

Kontrakt och ramavtal ska i vissa upphandlingar (6ver troskelvirdena)
innehélla villkor som gor det mdjligt att avsluta kontraktet eller ramavtalet
om det har varit foremal for en otillaten dndring, om leverantoren
egentligen borde ha uteslutits till f6ljd av brott eller om Sverige skulle bli
fallt av EU-domstolen pa grund av kontraktet eller ramavtalet (se 17 kap.
17 § LOU).

21. Ska upphandlingen efterannonseras?

Det finns en skyldighet att efterannonsera vissa kontrakt och ramavtal (se
10 kap. 4 § och 19 kap. 7 § LOU samt 19 a kap 13 § LOU) dér det framgér

att upphandlingar som understiger 700 000 kr inte behdver efterannonseras.

Las vidare
Lag (2016:1145) om offentlig upphandling, Riksdagen
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