KEPA Riktlinjer Upphandling

RIKTLINJER FOR UPPHANDLING

INLEDNING

KEPA:s Etik- och Upphandlingsndmnd har tagit fram generella riktlinjer fér upphandlande myndigheter och
anbudsgivare i syfte att astadkomma en professionell upphandling med efterféljande avtalsperiod. Riktlinjerna
syftar till att bidra till en god upphandlingsmiljé i branschen. Innehdllet dr skrivet med ett neutralt perspektiv
och dr ej avsett att vara uttémmande. Ndmnden kan i sitt nuvarande uppdrag endast uttala sig 6vergripande,
dock utesluter inte detta att riktlinjerna i ett efterféljande steg kan géras mer detaljerade.

ATT TANKA PA INFOR UPPHANDLING

Ga igenom inkdps-/bestallningsprocessen for aktuella varor. Hur manga bestéller? Hur har sortimentet faststallts?
Vilka regler har organisationen satt upp? For att na framgang i en kommande upphandling ar det nédvandigt att
pa nagot satt styra bestallningarna och faststalla regler. Annars ar risken for att man inte uppnar de positiva
effekter som efterstravas mycket stor.

Ha korrekt statistik som underlag. Grunden till en bra upphandling ligger i att sdkerstalla att férfragan géller ratt
sortiment. Bassortimentet ska innehalla de produkter som har stérst volym uttryckt i kronor, samt volym uttryckt
i antal. En for stor differens mellan statistik och inkdp ger risk for leveransstorningar.

Ta beslut om sortimentshantering. Beskriv vem som ansvarar for sortimentet.

Upphandlande enheter ska framstalla enkla och korta forfragningsunderlag.

Aterkoppla och kommunicera snabbt vid oklarheter i férfragningsunderlag.

Tank pa vad som ska utgora ett skall-krav och inte. Endast de krav dar leverantorens anbud kan forkastas ska
anges som skall-krav.

SORTIMENT

PRIS

Faststall produktkategorier utifran vad som ar vedertaget.

Begar in produktkatalog och aktuell for alla kunder géllande bruttoprislista for att sdkerstalla sortimentsbredd och
uppgifter om ordinarie produkter. Produkter som offereras i bruttoprislistan ska i forsta hand finnas i produkt-
katalogen. Endast om produkten inte finns, far produkter utanfér produktkatalogen offereras.

Fraga efter ett bassortiment och rabatter pa produkter utanfor detta bassortiment. Ett alternativ ar att fraga efter
rabatter pa sortimentet i sin helhet under férutsattning att man arbetar efter aktuella och for alla kunder

gallande bruttoprislista.

Likvardiga produkter kan offereras till samma pris. Avsevard kvalitetsskillnad/icke likvardiga produkter stryks ur
offerten.

Beskriv hur inképen styrs mot att kdpa ratt produkter. Exempelvis, har man ett eget inkdpssystem, kan det stallas
krav pa leverantéren om att avtalade produkter tydligt ska utmarkas i internetbutiken.

Bruttoprislistor som &r speciellt framtagna fér den aktuella upphandlingen ska inte tillatas.

Offentlig allman prislista ska vara géallande fér samtliga kunder som inte har rabatter genom avtal.
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e  Vikta varukorgen (pris x antal) respektive 6vrigt sortiment.

e  GoOr en beddmning av priserna for de olika produkterna och simulera utfallet. Sdkerstall att de produkter som
har relativt 1ag volym inte far for stort genomslag (om de t.ex. ar dyra per styck).

e  Rabatt pa 6vriga produkter utanfér varukorgen ska vara definierad (rabatt pa bruttolistan for produkter utanfor
bassortimentet).

e  Givna rabatter maste galla alla produkter inom den aktuella produktgruppen.

UTVARDERING

e Oppna fér méjligheten att bra webbldsningar ger férdel i utvirderingen (upphandlande myndighet bér ge
exempel, t.ex. anvindartest). For att inte riskera godtyckliga utvarderingar ar det viktigt att utvarderingsmetoden
tydligt redogors for, i enlighet med principen om transparens.

e Anvand riktlinjer fran t.ex. Miljostyrningsradet avseende miljokraven i en upphandling.
www.msr.se/sv/Upphandling/Kriterier/Kontor/Pappersprodukter/

e Kontrollera att den bifogade bruttoprislistan ar korrekt i forhallande till kraven.

e Utvdrdera rabatterna genom att vdlja ut ett antal produkter ur bruttoprislistan och rakna av den offererade
rabatten. Varukorgens storlek skall anpassas till bassortimentets storlek.

e Utvardera bade bassortimentet och rabatterna pa ovrigt sortiment. Vikta detta pa ett balanserat satt beroende
pa hur stor del bassortimentet som star for av-den totala inkdpsvolymen. Om ett litet bassortiment utvarderas
tillsammans med &vrigt sortiment kan viktningen vara 30 % - 70 %. Ar daremot bassortimentet av stor betydelse

kan viktningen till exempel vara 60 % - 40 %.

e  Foérslag: Om en produkt inte ar godkand, berdknas denna produkt till hogsta erbjudna pris, eventuellt med faktor
2. Att 6nskad kvalitetsniva har offererats bor bedémas av en referensgrupp hos upphandlande enhet.

e Inkludera volymen, annars blir utvarderingen felaktig.

AVTAL

e Fasta priser i max ett ar. Eventuella paslag och rabatter bor vara fasta under hela avtalsperioden.

e Hareglering i avtal om vad som hdander om antagen leverantor inte kan leverera de offererade produkterna t.ex.
vitesbelopp.

e  Stall tydliga krav - alla leverantorer har val fungerande sortimentshantering och logistik.

e Vid ramavtal med rangordning, tydliggdr hur rangordningen ska iakttas vid utebliven leverans. Det ar viktigt med
korrekta prognoser avseende volym och behov.

e  Beskriviavtalet hur man under avtalsperioden kan forbattra/utbyta/forhandla topp-produkter i varukorgen
(nyheter)

e Eventuell prisjustering under avtalsperioden maste kunna verifieras med nédvandig information och baseras p3,
for produktgruppen relevanta kostnadsparametrar.

UPPFOLINING
e Uppstartsmoten. Ju battre underlag till leverantoren pa vilka som ar avropare, desto battre utfall pa det nya
avtalet.

e  Efterstrdva regelbundna uppfoljningsmoéten under avtalsperioden (inklusive genomgang av statistik, inkop etc).
Viktigt att klargora frekvensen av moten samt vilka som ska medverka.

e Arrangera leverantérsmoten under marknadsundersdkningsprocessen, dvs innan en ny upphandling startar.
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