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Utvarderings och analystjanster.
Vagledning

Detta dokument ger en praktisk vigledning om hur ni ska gora for att upphandla
via det dynamiska inképssystemet (DIS).
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1. Inledning

Detta dokument ar riktad till Tillvaxtverkets handldggare som avser upphandla via
Tillvaxtverkets dynamiska inkdpssystem (DIS). Dokumentet ger en praktisk viagledning
om hur du som handliggare (i rollen som bestallare) gér tillaga for att genomfora en
upphandling genom DIS.

Innan ni paborjar arbetet dr 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 f6lja denna vigledning, samt Tillvixtverkets interna riktlinjer for
upphandling. Om uppdraget ej omfattas av DIS ska ni félja de angivelser som framgar pa
Tillvaxtverkets intrandt.

2. Omfattning

DIS omfattar analys- och utvirderingstjanster inom foljande delomraden;

A. Regional tillvaxtpolitik, innefattande insatser for ett effektivare regionalt
tillvaxtarbete och analys av regional utveckling.

B. Naringspolitik, inklusive insatser for att minska féretagens regelbérda och
forenkla foretagens myndighetskontakter, starka foretagens konkurrenskraft
och utveckling av 1angsiktiga forutsattningar for foretagande och naringsliv och
analys av néringslivets utveckling.

C. Betydelsen av hallbarhetsaspekter for att starka savil regional tillvaxt som
ndringslivsutveckling och féretags konkurrenskraft.

Uppdragen inom analys- och utviarderingsuppdrag innefattar exempelvis:

e Utvirdering av de program, insatser och projekt som Tillvixtverket genomfor
och har genomfdrt nationellt, samt inom europeiska regionala
utvecklingsfonden, inklusive europeiska struktur-och investeringsfonderna i
samverkan inom nuvarande och kommande programperiod.

e Analys av ndringslivets och olika branschers konkurrenskraft, innefattande
betydelsen av digitalisering, internationalisering, kompetensférsorjning,
forenkling inklusive foretagens kostnader till f6ljd av regler samt regionala
forutsattningar.

o Forskningsoversikter, kartlaggningar och omvérldsanalys.

e Process och metodstdd, operationalisering, design och metodologiskt upplagg,
kvalitativa och kvantitativa undersokningar, test och experiment.

e Larande, inklusive sdkerstéllande av utvarderingars och analysers
anvandbarhet, medverkan i kunskapsutveckling och larandeprocesser,

erfarenhetsutbyte och spridning och systematisk aterforing av resultat.

Kontrollera om uppdraget ni avser upphandla omfattas av denna DIS.
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3. Ansvarsomraden

3.1. Rollférdelning

Ett effektivt upphandlingsarbete forutsatter att foljande tre roller samarbetar och foljer
de spelregler som galler fér LOU.

1. Kravstillare/bestéllare
2. Upphandlare
3. Leverantorer

Kravstéllare /bestéllaren (dvs du som handlaggare) bor vara brukare av
tjdnsten/resultatet som ska upphandlas och ddrmed vara expert pa sakomradet.
Upphandlare ansvarar for upphandlingsprocessen och ska se till att affirsmassigheten
upprétthalls, utifran de lagar och foreskrifter som géller. Leverantér limnar anbud
utifran de ramar som stillts i upphandlingsunderlaget.

3.2. Ansvar som bestillare

Du som handlédggare (i rollen som bestéllare) har det yttersta ansvaret for din
upphandling och for uppdragets genomforande.

Som bestillare ansvarar du bland annat for:

Det forberedande arbetet (se stycke 4)
Framtagande av "Beslut om inkop” (se stycke 5)
Framtagande av underlag (se stycke 6)
Anbudsutvardering (se stycke 7.3)

Dokument- och drendehantering (se stycke 7)
Avtalsansvar

Tank pa att upphandlingsprocessen ar en tidskrdavande process - Det tar i regel kring 5
veckor fran det att upphandlingen publiceras till det att avtal kan tecknas med
Leverantor. Var darfor ute i god tid innan kontraktet behdver finnas pa plats

3.3. Stod

[ det forberedande arbetet far du som handlaggare stod fran Analysenheten eller
Enheten for uppféljning och utvardering (UU) (se punkt 3.3.1) med att formulera krav
och genomlasning av upphandlingsunderlaget. Analysenheten stottar dig vid
upphandling av analysuppdrag eller kartlaggningar. UU stottar dig vid
utvirderingsuppdrag eller uppféljning.

Tillvaxtverkets upphandlare stottar vid framtagandet av utvarderingsmodell, vid

upphandlingstekniska fragor kring underlaget samt vid annonsering (se punkt 3.3.2).

3.3.1.5tod fran Analys och Uppfdljning

Vénligen kontakta Analysenheten eller till Enheten for uppfoljning och utvardering (UU)
for stod vid kravstdllning och genomlésning.
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Upphandling av analystjanster

Analysenheten stottar i kravstéllning och korrekturldser underlag for
upphandling av analystjanster, innan de skickas vidare till upphandlare.
Samordnare for stodet ar Josefine Lindell (oktober 2020). Infér planerad
upphandling av analystjanst kan hon kontaktas via mejl med kopia till
enhetschef Kristian Seth.

Upphandling av utvirderingstjdnster

Enheten for uppfoljning och utvardering (UU) stottar i kravstéllning
genomldsning av upphandlingsunderlaget for utvirderingstjanster, innan de
skickas vidare till upphandlare. Samordnare for stodet ar Mats Alentun (augusti
2020). Infor planerat upphandling av utvirderingstjanst kan han kontaktas via
mejl med kopia till enhetschef Anna Ryttberg.

Nar kravspecifikationen har faststallts (eftergenomldsning av Analysenheten eller
Enheten for uppfoljning och utvardering (UU)) kontaktar ni Tillvaxtverkets

upphandlare, se nedan.

3.3.2.5tod fran upphandling

Ni kontaktar Tillvaxtverkets upphandlare ndr uppdragsbeskrivning och
kravspecifikationen ar klar. Upphandlaren stottar b.la. med

Remisslasning och kontroll om befintliga krav ar lagenliga enligt LOU
Upphandlingstekniska och affirsméassiga fragor
Utvarderingsmodeller for anbuden

Framtagande av tidsplan for upphandlingsprocessen

Nar underlaget ar Klar for publicering behover du en upphandlares hjalp for att
publicera underlaget i DIS. Upphandlaren ansvarar for upphandlingsprocessen, vilket
innebér:

4.

Publicering av underlag i DIS

Administration och hantering ang. fragor och svar
Anbudsdéppning

Framtagande av tilldelningsbeslut och upphandlingsprotokoll
Tilldelning av kontrakt

Forberedande arbete

Nedan f6ljer en checklista dver saker som ni bor tdnka pa under det forberedande

arbetet.
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4.1. Steg 1 - Behovsanalys

o Kartlidgg de intressenter som kan bidra till utformningen av
analysen/utvirderingen. Bor en referensgrupp bildas? Vilka bor i sddana
fall vara med i referensgruppen? Bjud in gruppmedlemmar och rollférdela.

e Ha uppstartsmote, kartlagg och diskutera de olika behoven och intressena
for analysen/utvarderingen.

e Formulera syftet med analysen/utvirderingen och formulera de analys -
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eller utvirderingsfragor som vi behover svar pa (vad vill vi veta?). Beskriv
ocksd vad svaren pa fragorna (den nya kunskapen) ar avsedda att anvandas
till.

4.2. Steg 2 - Nuldgesanalys for analys- eller utvarderingstjansterna

o Tareda pa om visedan tidigare redan har nagot kontrakt fér uppdraget,
Fundera igenom vad som har fungerat och vad som inte fungerat i detta
avtal? Finns dar forbattringsmajligheter? Nar gar kontraktet ut? Finns
eventuella optioner?

e Kontrollera omfattningen av uppdraget. Ar denna DIS relevant fér detta
uppdrag?

o Kartlidgg eventuella mojligheter och risker (s.k. S.W.0.T1- analys). Hur
minimerar vi eventuella risker? Hur tar vi tillvara pa moéjligheter?
forbattringspotential?

e Beddm analys/utvarderingsbarheten: Finns data tillgénglig for att besvara
frdgorna? Finns beddmningsgrunder att analysera/utvirdera emot (t.ex.
forandringsteorier)? Riacker budgetramarna bade for datainsamling och
analys? etc.

4.3. Steg 3 - Marknadsanalys for analys- eller utvarderingstjansterna

e Skanna marknaden. Bedom om leverantdrerna i DIS kan tillgodose vara
behov?

e Vid behov: Kommuniceramed leverantorerna i syfte att fa en battre
forstaelse for marknaden. Kommunikationen kan ske via mejl, telefon eller
moten.

e Vid behov: Begar skuggoffert (prisuppgifter och leverantoérens forslag pa
uppdragets genomférande).

Notera att marknadsanalysen syftar till att fa en béttre forstaelse for marknaden och om
marknadens aktorer kan uppfylla vara behov. Man fér inte ge utvalda leverantéren
konkurrensfoérdelar till upphandlingen, exempelvis ge dem insyn i upphandlingen.

5. Beslut om inkép

Néar du och din arbetsgrupp har genomfort forarbetet s kan ni ta fram ett beslut om
inkop. Mall for denna finns i Word under #upphandling. Fyll i formuléret utefter
formularets angivelser och skicka denna till registraturen@tillvaxtverket.se for digital
signering och diarieféring.

Beslutet ska undertecknas enligt delegationsordningen. Det dr beloppet pa inképet som
styr vem som har behorighet att underteckna beslutet. Se beloppsnivaer pa

delegationen under rubrik "inkép” har.

6. Framtagande av underlag

6.1. Upphandlingsunderlag

Utga fran framtagen mall vid framtagandet av upphandlingsunderlaget:

! https://sv.wikipedia.org/wiki/SWOT-analys
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e For analys/kartlaggningar, utga fran bilaga 2. Upphandlingsunderlag -
Analysuppdrag

e For utvardering och uppf6ljning, utga fran bilaga 3. Upphandlingsunderlag -
Utvarderingsuppdrag

Som handlaggare ska du inledningsvis beskriva uppdraget och skriva
kravspecifikationen. Instruktioner om hur dessa ska skrivas finns som rédmarkerad text
i mallarna.

Nar dessa delar har faststéllts (efter internremiss enligt 3.3) tar ni kontakt med en
upphandlare. Upphandlaren kommer att stotta med de upphandlingstekniska delarna
av underlaget (sd som de administrativa delarna, utvarderings- och prismodell).

6.1.1. Beskrivning av uppdrag

F6lj anvisningarna for hur uppdraget ska beskrivas i upphandlingsunderlaget (del 3 i
framtagna mallar). Forsok att vara sa tydlig och transparent som majligt i
beskrivningarna om uppdraget.

Ta gdrna hjalp av Analysenheten eller Enheten for uppféljning och utvardering (UU) for
detta arbete.

6.1.2. Kravstallning (kravspecifikation)

Det finns tva olika typer av krav som Kkan stillas;

e Obligatoriska ska-krav
Innebdr att kravet dr ett minimumKkrav som leverantoren maste uppfylla for att
fa delta i anbudsutvarderingen. Ska-krav maste vara specifika, matbara, icke
diskriminerande och proportionerliga.

e Meriterande bor-krav
Innebdr att kraven dr meriterande vid anbudsutvirderingen men inte
obligatoriska att uppfylla. En leverantor kan exempelvis ingd i
anbudsutvarderingen trots att de inte uppfyller ett meriterande bor-krav.
Kontakta upphandlare for att fa stod med att bygga en utvarderingsmodell
utifran de bor-krav som stallts.

Krav ska anges pa ett tydligt och detaljerat satt. Var tydlig med vilka leveranser eller
vilket resultat ni forvantar er. Tydliggor vad ni som bestéllare ska bista och ansvara for
samt vad som ar Leverantdrens atagande och ansvar.

Ta gdrna st6d av Analysenheten eller Enheten f6r uppféljning och utvardering (UU) for
att fa tips och rad om uppdragsspecifika krav. Upphandlare kontrollerar darefter om
kraven dr forenliga med LOU.

6.2. Uppdragsavtal

Ett utkast till uppdragsavtal ska bifogas med upphandlingsunderlaget. I uppdragsavtalet
faststélls de kommersiella villkoren som ska galla under uppdragets genomférande.
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Anvind er av mall 6. Uppdragsavtal for att skriva detta utkast. Var noga med att fylla i
uppgifter och villkor som ar specifika for det aktuella uppdraget, sa som; Avtalets
giltighetstid, leveranstider, eventuella optioner, m.m.

Utkastet kommer att ligga till grund for avtalet som tecknas med Leverantor. Ett
uppdragsavtal kan som ldngst vara 48 manader. I de fall ni tecknar Personbitrddesavtal
(PUBA) eller dylikt ska dessa laggas som bilagor till avtalet.

7. Upphandlingsprocess.

7.1. Moment och faststallda tidsfrister

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

e Annonsering (se 7.2) - Minst 10 dagar enligt LOU, men vanligtvis behéver
leverantorer kring 14-21 dagar pa sig att lamna anbud pa en forfragan.

e Fragor och svar - Leverantorer har ritt att stélla fragor, begira
kompletteringar och dndringar av det publicerade underlaget. All
kommunikation med leverantdrer sker elektroniskt via DIS och administreras
av upphandlare. Fragor ska hanteras skyndsamt och svaras senast sex (6) dagar
innan sista anbudsdag

¢ Anbudséppning - Anbudsdppning sker dagen efter sista anbudsdag och
administreras av upphandlar.

e Anbudsutvirdering (se 7.3) - Anbudsutvirdering hanteras av bestéllaren och
dess referensgrupp (se punkt 6.4) . Det finns inga faststéllda tidsfrister fér hur
ldnge en anbudsutvardering ska fortgd, men man bor foérhalla sig till faststalld
tidsplan. I regel tar det 5-10 arbetsdagar att utviardera anbud (beroende pa hur
mycket tid man kan ldgga ned pa anbudsutvirderingen samt hur mycket anbud
man mottagit som ska utvirderas, samt hur omfattande dessa ar.

¢ Tilldelningsbeslut (se 7.4) - Nir ni utsett vinnande anbud kontaktar ni
upphandlare for hjilp med framtagande av tilldelningsbeslut och
upphandlingsrapport. Handlingarna publiceras i DIS av upphandlare.

e Avtalssparr (se 7.5) - Minst 10 dagar enligt LOU. Om ingen har provat beslutet
kan avtal tecknas med vinnande leverantor den 11:e dagen (sdvida den 10:e
dagen ej intraffar pa en helgdag, da tidsfristen for avtalssparr forlangs.

Lagstadgade tidsfrister &r m.a.o. 20 dagar. Dadremot mdste man lagga till ytterligare
arbetsdagar for anbudsutvirdering. Rekommenderat ar att man ocksa ger
leverantdrerna mer tid for att svara pa anbud. Vanligtvis tar hela processen kring fem
(5) veckor.

7.2. Annonsering

Nar underlaget har faststallts behover du ta hjilp av en upphandlare for att publicera
upphandlingen i DIS.

Upphandlaren publicerar upphandlingsunderlaget elektroniskt i DIS. Upphandlaren

stottar darefter med alla administrativa delar med upphandlingen, s som
kommunikation med leverantoérer, begiran om kompletteringar, &ndringar i underlaget,
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7.3. Anbudsutvardering

Efter genomford anbudséppning ska inkomna anbud utvirderas. Kontrakt ska

tilldelas den Leverantor som har lamnat det basta anbudet pa grundval av de Kriterier
som angetts i upphandlingsunderlaget. Forsok att genomfora utviarderingen sa snabbt
som mojligt. Det kan vara svart for Leverantor att "ldsa” en specifik offererad konsult for
ett visst uppdrag om utvarderingen drar ut pa tiden.

Vid oklarheter i Leverantdrens anbud kan man begara in skriftliga
fortydliganden. Upphandlare stottar med denna process.

7.4. Tilldelningsbeslut

Nar utvdarderingen ar 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. Avtalssparr

Nar tilldelningsbeslutet har publicerats rader Avtalssparr. Avtalssparren ska géllai 10
dagar fran det att tilldelningsbeslutet har publicerats. Avtal kan tecknas den 11; e dagen
om ingen provat tilldelningsbeslutet. For mer info; se 20 kap. 1-2 §§ LOU -
Avtalssparr.

7.6. Uppdragsavtal

Nar avtalssparr har utgatt (enligt ovan) s kan ni teckna avtal med vinnande leverantor.
Utga fran framtagen mall- "Bilaga 6. - Uppdragsavtal”, som framtagits enligt punkt 6.2
Begir hjalp fran upphandlare for framtagning och hantering av avtal

Nar avtalet har signerats av behorig firmatecknare fran bagge parter sa kan ni placera
er bestallning.

8. Rutiner fér dokument- och arendehantering.

Du som bestillare har ett ansvar for att allminna handlingar (s& som anbud,
tilldelningsbeslut med mera) hanteras pa ett sa korrekt satt som mojligt. Du kan ldsa om
hur du registrerar och hanterar dokument och handlingar till din upphandling har.

Vid fragor och stdd, kontakta registraturen.

9. Allman information om upphandling och stéd

Allman information om upphandling finns b.la pa féljande platser;

e Tillvixtverkets intranit
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e Upphandlingsmyndigheten

e Konkurrensverket

Ni kan ldsa mer om Tillvaxtverkets riktlinjer for upphandling har:

e Tillviaxtverkets riktlinjer

Om ni dr i behov av ytterligare stod och/eller vid publicering av er forfragan, vianligen
kontakta Tillvaxtverkets upphandlare via mejl eller telefon;

Kjell Gunnarsson

Andreas Luiga

Lambros Andreasson

[immy Spicer
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