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Utvärderings och analystjänster. 

Vägledning 
 

Detta dokument ger en praktisk vägledning om hur ni ska göra för att upphandla 

via det dynamiska inköpssystemet (DIS). 
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1. Inledning 

Detta dokument a r riktad till Tillva xtverkets handla ggare som avser upphandla via 
Tillva xtverkets dynamiska inko pssystem (DIS). Dokumentet ger en praktisk va gledning 
om hur du som handla ggare (i rollen som besta llare) ga r tilla ga fo r att genomfo ra en 
upphandling genom DIS.  
 
 Innan ni pa bo rjar arbetet a r det viktigt att ni kontrollerar om uppdraget som ska 
upphandlas omfattas av DIS (se punkt 2. Omfattning nedan). Om uppdraget omfattas av 
DIS ska ni fo lja denna va gledning, samt Tillva xtverkets interna riktlinjer fo r 
upphandling. Om uppdraget ej omfattas av DIS ska ni fo lja de angivelser som framga r pa  
Tillva xtverkets intrana t. 
 

2. Omfattning 

 DIS omfattar analys- och utva rderingstja nster inom fo ljande delomra den;  
 

A. Regional tillva xtpolitik, innefattande insatser fo r ett effektivare regionalt 
tillva xtarbete och analys av regional utveckling. 

B. Na ringspolitik, inklusive insatser fo r att minska fo retagens regelbo rda och 
fo renkla fo retagens myndighetskontakter, sta rka fo retagens konkurrenskraft 
och utveckling av la ngsiktiga fo rutsa ttningar fo r fo retagande och na ringsliv och 
analys av na ringslivets utveckling. 

C. Betydelsen av ha llbarhetsaspekter fo r att sta rka sa va l regional tillva xt som 
na ringslivsutveckling och fo retags konkurrenskraft. 
 

Uppdragen inom analys- och utva rderingsuppdrag innefattar exempelvis: 
 

• Utva rdering av de program, insatser och projekt som Tillva xtverket genomfo r 
och har genomfo rt nationellt, samt inom europeiska regionala 
utvecklingsfonden, inklusive europeiska struktur-och investeringsfonderna i 
samverkan inom nuvarande och kommande programperiod. 

 
• Analys av na ringslivets och olika branschers konkurrenskraft, innefattande 

betydelsen av digitalisering, internationalisering, kompetensfo rso rjning, 
fo renkling inklusive fo retagens kostnader till fo ljd av regler samt regionala 
fo rutsa ttningar. 
 

• Forskningso versikter, kartla ggningar och omva rldsanalys. 
 

• Process och metodsto d, operationalisering, design och metodologiskt uppla gg, 
kvalitativa och kvantitativa underso kningar, test och experiment. 

 
• La rande, inklusive sa kersta llande av utva rderingars och analysers 

anva ndbarhet, medverkan i kunskapsutveckling och la randeprocesser, 
erfarenhetsutbyte och spridning och systematisk a terfo ring av resultat. 
 

Kontrollera om uppdraget ni avser upphandla omfattas av denna DIS. 
 

https://tillvaxtverket.se/download/18.7c3ce8ba157d264d2e9c33b5/1479306267824/Upphandlingspolicy+och+riktlinjer+v161116.pdf
https://tillvaxtverket.se/download/18.7c3ce8ba157d264d2e9c33b5/1479306267824/Upphandlingspolicy+och+riktlinjer+v161116.pdf
https://tillvaxtverket.se/medarbetarsidor/for-mitt-arbete/upphandling.html
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3. Ansvarsområden 

3.1. Rollfördelning 

Ett effektivt upphandlingsarbete fo rutsa tter att fo ljande tre roller samarbetar och fo ljer 
de spelregler som ga ller fo r LOU. 
 

1. Kravsta llare/besta llare  
2. Upphandlare 
3. Leveranto rer  

 
Kravsta llare/besta llaren (dvs du som handla ggare) bo r vara brukare av 
tja nsten/resultatet som ska upphandlas och da rmed vara expert pa  sakomra det.  
Upphandlare ansvarar fo r upphandlingsprocessen och ska se till att affa rsma ssigheten 
uppra ttha lls, utifra n de lagar och fo reskrifter som ga ller. Leveranto r la mnar anbud 
utifra n de ramar som sta llts i upphandlingsunderlaget. 
 

3.2. Ansvar som beställare 

Du som handla ggare (i rollen som besta llare) har det yttersta ansvaret fo r din 
upphandling och fo r uppdragets genomfo rande.  
 
Som besta llare ansvarar du bland annat fo r: 
 

• Det fo rberedande arbetet (se stycke 4) 
• Framtagande av ”Beslut om inko p” (se stycke 5) 
• Framtagande av underlag (se stycke 6) 
• Anbudsutva rdering (se stycke 7.3) 
• Dokument- och a rendehantering (se stycke 7) 
• Avtalsansvar  
 

Ta nk pa  att upphandlingsprocessen a r en tidskra vande process - Det tar i regel kring 5 
veckor fra n det att upphandlingen publiceras till det att avtal kan tecknas med 
Leveranto r. Var da rfo r ute i god tid innan kontraktet beho ver finnas pa  plats 

3.3. Stöd  

I det fo rberedande arbetet fa r du som handla ggare sto d fra n Analysenheten eller 
Enheten fo r uppfo ljning och utva rdering (UU) (se punkt 3.3.1) med att formulera krav 
och genomla sning av upphandlingsunderlaget.  Analysenheten sto ttar dig vid 
upphandling av analysuppdrag eller kartla ggningar. UU sto ttar dig vid 
utva rderingsuppdrag eller uppfo ljning. 
 
Tillva xtverkets upphandlare sto ttar vid framtagandet av utva rderingsmodell, vid 
upphandlingstekniska fra gor kring underlaget samt vid annonsering (se punkt 3.3.2). 
 

3.3.1. Stöd från Analys och Uppföljning 

Va nligen kontakta Analysenheten eller till Enheten fo r uppfo ljning och utva rdering (UU) 
fo r sto d vid kravsta llning och genomla sning. 
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• Upphandling av analystjänster 
Analysenheten sto ttar i kravsta llning och korrekturla ser underlag fo r 
upphandling av analystja nster, innan de skickas vidare till upphandlare. 
Samordnare fo r sto det a r Josefine Lindell (oktober 2020). Info r planerad 
upphandling av analystja nst kan hon kontaktas via mejl med kopia till 
enhetschef Kristian Seth.   

 
• Upphandling av utvärderingstjänster 

Enheten fo r uppfo ljning och utva rdering (UU) sto ttar i kravsta llning 
genomla sning av upphandlingsunderlaget fo r utva rderingstja nster, innan de 
skickas vidare till upphandlare. Samordnare fo r sto det a r Mats Alentun (augusti 
2020). Info r planerat upphandling av utva rderingstja nst kan han kontaktas via 
mejl med kopia till enhetschef Anna Ryttberg.   

 
Na r kravspecifikationen har faststa llts (eftergenomla sning av Analysenheten eller 
Enheten fo r uppfo ljning och utva rdering (UU)) kontaktar ni Tillva xtverkets 
upphandlare, se nedan. 

3.3.2. Stöd från upphandling 

Ni kontaktar Tillva xtverkets upphandlare na r uppdragsbeskrivning och 
kravspecifikationen a r klar. Upphandlaren sto ttar b.la. med 
 

• Remissla sning och kontroll om befintliga krav a r lagenliga enligt LOU 
• Upphandlingstekniska och affa rsma ssiga fra gor 
• Utva rderingsmodeller fo r anbuden 
• Framtagande av tidsplan fo r upphandlingsprocessen 

 
Na r underlaget a r klar fo r publicering beho ver du en upphandlares hja lp fo r att 
publicera underlaget i DIS. Upphandlaren ansvarar fo r upphandlingsprocessen, vilket 
inneba r: 
 

• Publicering av underlag i DIS 
• Administration och hantering ang. fra gor och svar 
• Anbudso ppning 
• Framtagande av tilldelningsbeslut och upphandlingsprotokoll  
• Tilldelning av kontrakt 

 

4. Förberedande arbete 

Nedan fo ljer en checklista o ver saker som ni bo r ta nka pa  under det fo rberedande 
arbetet. 

4.1. Steg 1 - Behovsanalys  

• Kartla gg de intressenter som kan bidra till utformningen av 
analysen/utva rderingen. Bo r en referensgrupp bildas? Vilka bo r i sa dana 
fall vara med i referensgruppen? Bjud in gruppmedlemmar och rollfo rdela.  

• Ha uppstartsmo te, kartla gg och diskutera de olika behoven och intressena 
fo r analysen/utva rderingen. 

• Formulera syftet med analysen/utva rderingen och formulera de analys - 

https://tillvaxtverket.se/medarbetar-sidor/for-mitt-arbete/upphandling/kontakt-upphandling.html
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eller utva rderingsfra gor som vi beho ver svar pa  (vad vill vi veta?). Beskriv 
ocksa  vad svaren pa  fra gorna (den nya kunskapen) a r avsedda att anva ndas 
till.  

4.2. Steg 2 - Nulägesanalys för analys- eller utvärderingstjänsterna 

• Ta reda pa  om vi sedan tidigare redan har na got kontrakt fo r uppdraget, 
Fundera igenom vad som har fungerat och vad som inte fungerat i detta 
avtal? Finns da r fo rba ttringsmo jligheter? Na r ga r kontraktet ut? Finns 
eventuella optioner?  

• Kontrollera omfattningen av uppdraget.  A r denna DIS relevant fo r detta 
uppdrag? 

• Kartla gg eventuella mo jligheter och risker (s.k. S.W.O.T1- analys).  Hur 
minimerar vi eventuella risker? Hur tar vi tillvara pa  mo jligheter? 
fo rba ttringspotential?  

• Bedo m analys/utva rderingsbarheten: Finns data tillga nglig fo r att besvara 
fra gorna? Finns bedo mningsgrunder att analysera/utva rdera emot (t.ex. 
fo ra ndringsteorier)? Ra cker budgetramarna ba de fo r datainsamling och 
analys? etc. 

4.3. Steg 3 - Marknadsanalys för analys- eller utvärderingstjänsterna 

• Skanna marknaden. Bedo m om leveranto rerna i DIS kan tillgodose va ra 
behov? 

• Vid behov:  Kommuniceramed leveranto rerna i syfte att fa  en ba ttre 
fo rsta else fo r marknaden. Kommunikationen kan ske via mejl, telefon eller 
mo ten. 

• Vid behov: Bega r skuggoffert (prisuppgifter och leveranto rens fo rslag pa  
uppdragets genomfo rande). 

 
Notera att marknadsanalysen syftar till att fa  en ba ttre fo rsta else fo r marknaden och om 
marknadens akto rer kan uppfylla va ra behov. Man fa r inte ge utvalda leveranto ren 
konkurrensfo rdelar till upphandlingen, exempelvis ge dem insyn i upphandlingen.  

5. Beslut om inköp 

Na r du och din arbetsgrupp har genomfo rt fo rarbetet sa  kan ni ta fram ett beslut om 
inko p. Mall fo r denna finns i Word under #upphandling. Fyll i formula ret utefter 
formula rets angivelser och skicka denna till registraturen@tillvaxtverket.se fo r digital 
signering och diariefo ring.  
 
Beslutet ska undertecknas enligt delegationsordningen. Det a r beloppet pa  inko pet som 
styr vem som har beho righet att underteckna beslutet. Se beloppsniva er pa  
delegationen under rubrik ”inko p” ha r. 
 

6. Framtagande av underlag 

6.1. Upphandlingsunderlag 

Utga  fra n framtagen mall vid framtagandet av upphandlingsunderlaget: 

 
1 https://sv.wikipedia.org/wiki/SWOT-analys 

mailto:registraturen@tillvaxtverket.se
https://tillvaxtverket.se/download/18.78563d971729d8c3af1330d2/1592286049872/Bilaga%203%20-%20Delegeringar_200615v2.pdf
https://tillvaxtverket.se/download/18.78563d971729d8c3af1330d2/1592286049872/Bilaga%203%20-%20Delegeringar_200615v2.pdf
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• Fo r analys/kartla ggningar, utga  fra n bilaga 2. Upphandlingsunderlag -

Analysuppdrag 
• Fo r utva rdering och uppfo ljning, utga  fra n bilaga 3. Upphandlingsunderlag -

Utva rderingsuppdrag 
 
Som handla ggare ska du inledningsvis beskriva uppdraget och skriva 
kravspecifikationen. Instruktioner om hur dessa ska skrivas finns som ro dmarkerad text 
i mallarna. 
 
Na r dessa delar har faststa llts (efter internremiss enligt 3.3) tar ni kontakt med en 
upphandlare. Upphandlaren kommer att sto tta med de upphandlingstekniska delarna 
av underlaget (sa  som de administrativa delarna, utva rderings- och prismodell).  
 

6.1.1. Beskrivning av uppdrag 

Fo lj anvisningarna fo r hur uppdraget ska beskrivas i upphandlingsunderlaget (del 3 i 
framtagna mallar). Fo rso k att vara sa  tydlig och transparent som mo jligt i 
beskrivningarna om uppdraget.  
 
Ta ga rna hja lp av Analysenheten eller Enheten fo r uppfo ljning och utva rdering (UU) fo r 
detta arbete. 

6.1.2. Kravställning (kravspecifikation) 

Det finns tva  olika typer av krav som kan sta llas; 
 

• Obligatoriska ska-krav 
Inneba r att kravet a r ett minimumkrav som leveranto ren ma ste uppfylla fo r att 
fa  delta i anbudsutva rderingen. Ska-krav ma ste vara specifika, ma tbara, icke 
diskriminerande och proportionerliga.   
 

• Meriterande bör-krav 
Inneba r att kraven a r meriterande vid anbudsutva rderingen men inte 
obligatoriska att uppfylla. En leveranto r kan exempelvis inga  i 
anbudsutva rderingen trots att de inte uppfyller ett meriterande bo r-krav. 
Kontakta upphandlare fo r att fa  sto d med att bygga en utva rderingsmodell 
utifra n de bo r-krav som sta llts. 

 
Krav ska anges pa  ett tydligt och detaljerat sa tt.  Var tydlig med vilka leveranser eller 
vilket resultat ni fo rva ntar er. Tydliggo r vad ni som besta llare ska bista  och ansvara fo r 
samt vad som a r Leveranto rens a tagande och ansvar.  
 
Ta ga rna sto d av Analysenheten eller Enheten fo r uppfo ljning och utva rdering (UU) fo r 
att fa  tips och ra d om uppdragsspecifika krav. Upphandlare kontrollerar da refter om 
kraven a r fo renliga med LOU. 

6.2. Uppdragsavtal 

Ett utkast till uppdragsavtal ska bifogas med upphandlingsunderlaget. I uppdragsavtalet 
faststa lls de kommersiella villkoren som ska ga lla under uppdragets genomfo rande. 
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Anva nd er av mall 6. Uppdragsavtal fo r att skriva detta utkast. Var noga med att fylla i 
uppgifter och villkor som a r specifika fo r det aktuella uppdraget, sa  som; Avtalets 
giltighetstid, leveranstider, eventuella optioner, m.m. 
Utkastet kommer att ligga till grund fo r avtalet som tecknas med Leveranto r. Ett 
uppdragsavtal kan som la ngst vara 48 ma nader. I de fall ni tecknar Personbitra desavtal 
(PUBA) eller dylikt ska dessa la ggas som bilagor till avtalet. 
 

7. Upphandlingsprocess. 

7.1. Moment och fastställda tidsfrister 

Upphandlingsprocessen tar i regel fem (5) veckor, fra n det att underlaget publiceras till 
det att avtal kan tecknas med vinnande leveranto r. Nedan ser ni rekommenderade tider- 
och lagstadgade tidsfridsfrister fo r respektive moment vid upphandlingsprocessen. 
 

• Annonsering (se 7.2) – Minst 10 dagar enligt LOU, men vanligtvis beho ver 
leveranto rer kring 14–21 dagar pa  sig att la mna anbud pa  en fo rfra gan.  

• Frågor och svar – Leveranto rer har ra tt att sta lla fra gor, bega ra 
kompletteringar och a ndringar av det publicerade underlaget. All 
kommunikation med leveranto rer sker elektroniskt via DIS och administreras 
av upphandlare. Fra gor ska hanteras skyndsamt och svaras senast sex (6) dagar 
innan sista anbudsdag 

• Anbudsöppning – Anbudso ppning sker dagen efter sista anbudsdag och 
administreras av upphandlar. 

•  Anbudsutvärdering (se 7.3) – Anbudsutva rdering hanteras av besta llaren och 
dess referensgrupp (se punkt 6.4) . Det finns inga faststa llda tidsfrister fo r hur 
la nge en anbudsutva rdering ska fortga , men man bo r fo rha lla sig till faststa lld 
tidsplan. I regel tar det 5–10 arbetsdagar att utva rdera anbud (beroende pa  hur 
mycket tid man kan la gga ned pa  anbudsutva rderingen samt hur mycket anbud 
man mottagit som ska utva rderas, samt hur omfattande dessa a r. 

• Tilldelningsbeslut (se 7.4) – Na r ni utsett vinnande anbud kontaktar ni 
upphandlare fo r hja lp med framtagande av tilldelningsbeslut och 
upphandlingsrapport. Handlingarna publiceras i DIS av upphandlare. 

• Avtalsspärr (se 7.5) – Minst 10 dagar enligt LOU.  Om ingen har pro vat beslutet 
kan avtal tecknas med vinnande leveranto r den 11:e dagen (sa vida den 10:e 
dagen ej intra ffar pa  en helgdag, da  tidsfristen fo r avtalsspa rr fo rla ngs.  

 
Lagstadgade tidsfrister a r m.a.o. 20 dagar. Da remot ma ste man la gga till ytterligare 
arbetsdagar fo r anbudsutva rdering. Rekommenderat a r att man ocksa  ger 
leveranto rerna mer tid fo r att svara pa  anbud.  Vanligtvis tar hela processen kring fem 
(5) veckor. 
 

7.2. Annonsering 

Na r underlaget har faststa llts beho ver du ta hja lp av en upphandlare fo r att publicera 
upphandlingen i DIS. 
 
Upphandlaren publicerar upphandlingsunderlaget elektroniskt i DIS. Upphandlaren 
sto ttar da refter med alla administrativa delar med upphandlingen, sa  som 
kommunikation med leveranto rer, bega ran om kompletteringar, a ndringar i underlaget, 

https://tillvaxtverket.se/4.bef858a162645a8406bff79.html
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anbudso ppning mm.  
 

7.3. Anbudsutvärdering  

Efter genomfo rd anbudso ppning ska inkomna anbud utva rderas. Kontrakt ska 
tilldelas den Leveranto r som har la mnat det ba sta anbudet pa  grundval av de kriterier 
som angetts i upphandlingsunderlaget. Fo rso k att genomfo ra utva rderingen sa  snabbt 
som mo jligt. Det kan vara sva rt fo r Leveranto r att ”la sa” en specifik offererad konsult fo r 
ett visst uppdrag om utva rderingen drar ut pa  tiden. 
 
Vid oklarheter i Leveranto rens anbud kan man bega ra in skriftliga 
fo rtydliganden. Upphandlare sto ttar med denna process.  
 

7.4. Tilldelningsbeslut 

Na r utva rderingen a r klar och ni utsett ett vinnande anbud tar ni kontakt med 
upphandlar, som tar fram ett tilldelningsbeslut och upphandlingsrapport som 
publiceras i DIS.  
 

7.5. Avtalsspärr 

Na r tilldelningsbeslutet har publicerats ra der Avtalsspa rr. Avtalsspa rren ska ga lla i 10 
dagar fra n det att tilldelningsbeslutet har publicerats. Avtal kan tecknas den 11; e dagen 
om ingen pro vat tilldelningsbeslutet. Fo r mer info; se 20 kap. 1–2 §§ LOU – 
Avtalsspa rr. 
 

7.6. Uppdragsavtal 

Na r avtalsspa rr har utga tt (enligt ovan) sa  kan ni teckna avtal med vinnande leveranto r. 
Utga  fra n framtagen mall- ”Bilaga 6. – Uppdragsavtal”, som framtagits enligt punkt 6.2 
Bega r hja lp fra n upphandlare fo r framtagning och hantering av avtal 
 
 Na r avtalet har signerats av beho rig firmatecknare fra n ba gge parter sa  kan ni placera 
er besta llning.  
 

8. Rutiner för dokument- och ärendehantering. 

Du som besta llare har ett ansvar fo r att allma nna handlingar (sa  som anbud, 
tilldelningsbeslut med mera) hanteras pa  ett sa  korrekt sa tt som mo jligt. Du kan la sa om 
hur du registrerar och hanterar dokument och handlingar till din upphandling ha r. 
 
Vid fra gor och sto d, kontakta registraturen. 

9. Allmän information om upphandling och stöd 

 
Allma n information om upphandling finns b.la pa  fo ljande platser; 
 

• Tillva xtverkets intrana t 

https://tillvaxten.sharepoint.com/sites/teamupphandling/2019/Övrigt/Dynamiskt%20inköpsystem/Instruktioner%20och%20bilagor%20till%20DIS/Du%20som%20medarbetare%20har%20ett%20ansvar%20för%20att%20allmänna%20handlingar%20hanteras%20på%20ett%20så%20korrekt%20sätt%20som%20möjligt.
https://tillvaxtverket.se/medarbetarsidor/for-mitt-arbete/upphandling.html
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• Upphandlingsmyndigheten 
• Konkurrensverket 

 
Ni kan la sa mer om Tillva xtverkets riktlinjer fo r upphandling ha r: 
 

• Tillva xtverkets riktlinjer 
 
Om ni a r i behov av ytterligare sto d och/eller vid publicering av er fo rfra gan, va nligen 
kontakta Tillva xtverkets upphandlare via mejl eller telefon; 
 

• Kjell Gunnarsson 
• Andreas Luiga 
• Lambros Andreasson 
• Jimmy Spicer 

 
 

https://www.upphandlingsmyndigheten.se/
http://www.konkurrensverket.se/upphandling/
https://tillvaxtverket.se/download/18.7c3ce8ba157d264d2e9c33b5/1479306267824/Upphandlingspolicy+och+riktlinjer+v161116.pdf
https://tillvaxtverket.se/download/18.7c3ce8ba157d264d2e9c33b5/1479306267824/Upphandlingspolicy+och+riktlinjer+v161116.pdf
https://tillvaxtverket.se/medarbetarsidor/for-mitt-arbete/upphandling/kontakt-upphandling.html
https://tillvaxtverket.se/4.1546a3a2153f0f6df60b00d.html?url=152400298%2Femployees%2Fsearch&sv.url=12.348b97f81574b53ef694bbab
https://tillvaxtverket.se/4.1546a3a2153f0f6df60b00d.html?url=152400298%2Femployees%2Fsearch&sv.url=12.348b97f81574b53ef694bbab
https://tillvaxtverket.se/4.1546a3a2153f0f6df60b00d.html?url=152400298%2Femployees%2Fsearch&sv.url=12.348b97f81574b53ef694bbab
https://tillvaxtverket.se/4.1546a3a2153f0f6df60b00d.html?url=152400298%2Femployees%2Fsearch&sv.url=12.348b97f81574b53ef694bbab

