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AVTALSFORVALTNING

Om vagledningen

Avtalsférvaltning dr en central del av en upphandlande myndighets? arbete med att uppné en god
affdr. En aktiv avtalsférvaltning méjliggor avtalets fulla potential och kan bidra till kvalitets- och

verksamhetsutveckling.

Trots att avtalsforvaltningen dr nddvandig for att
sakerstdlla efterlevnaden av avtal och en god affir,
prioriteras den inte alltid. Anledningen till detta
kan vara att organisationen inte avsdtter tid och
personella resurser till forvaltningsarbetet eller
att det dr svart att hitta en enkel struktur for att
paborja en effektiv avtalsforvaltning.

Syftet med denna vigledning ar att férklara
grunderna i avtalsférvaltning och att underlat-
ta for upphandlande myndigheter att skapa en
grundldggande struktur for att arbeta aktivt och
langsiktigt med avtalsférvaltning. Vigledningen
vander sig till savdl beslutsfattare som vill ha kun-
skap om och st6d i planeringen av avtalsforvalt-
ningen som till medarbetare som har fatti uppdrag
att forvalta upphandlade avtal.

I arbetet med att skriva viagledningen har en
referensgrupp bestaende av deltagare fran
Skatteverket, Sollentuna kommun samt Hélso- och
sjukvérdsfoérvaltningen (SLL) deltagit och till dessa
riktas ett stort tack!

INNEHALL OCH DISPOSITION
Vigledningen inleds med avsnittet Vad innebdr
avtalsférvaltning? som beskriver vad avtalsforvalt-
ning respektive avtalsuppfoljning innebar, varfor
det dr viktigt med avtalsférvaltning och vilka
risker det finns om den inte genomfdrs.

Dérefter foljer avsnittet Anpassa avtalsférvalt-

ningen som ger en bild av processen for avtalsfor-
valtning, hur avtalsklassificering kan genomforas
for att prioritera arbetsinsatser, hur riskanalys gar
till samt information om vilka systemstdd som kan
anvandas for avtalsfdrvaltning.

I avsnittet Planera avtalsférvaltningen ges infor-
mation om hur struktur f6r planering inf6r avtals-
forvaltningen kan utformas. Exempel pa upp-
foljningsmetoder presenteras kortfattat och
dokumentations- och kommunikationsfragor lyfts
fram.

I avsnittet Genomfora uppfoljningen beskrivs
hur uppfdljning av krav kan genomforas. Vikten
av intern styrning i den egna organisationen vid
genomforandet av avtalsforvaltningen tas upp,
likasd hur bevakning av marknaden kan géras samt
hur hanteringen av atgarder vid avvikelser under
avtalstiden kan ske.

I avsnittet Utvdrdera avtalsperioden beskrivs
de aktiviteter som gors for att utvirdera avtalets
maluppfyllelse, leverantorsrelationen samt det
interna arbetet under avtalstiden. Avsnittet lyfter
dven fram hur det gar till nér avtal ska avslutas.

I det avslutande avsnittet Sammanfattningsvis
om avtalsférvaltning presenteras en modell som
visualiserar samtliga steg i avtalsférvaltningen,
det vill sdga anpassa, planera, genomfora och
utvdrdera.

1. I denna vagledning anvands samlingsbegreppet upphandlande myndighet for alla statliga och kommunala myndigheter, bolag och
andra organ som omfattas av LOU, LUF eller LUFS. Vagledningen géller dven avtalsférvaltning inom ramen for valfrinetssystem enligt

LOV.
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1. Vad innebar avtalstorvaltning?

Avtalsuppf6ljning och avtalsforvaltning
anvands ofta som synonyma begrepp. Begreppet
avtalsuppfoljning anvdnds i denna vigledning
for de aktiviteter som syftar till att sékerstélla
att leverantoren uppfyller de krav som stallts i
forfragningsunderlaget och att den upphandlande
myndigheten far det som har upphandlats.
Begreppet avtalsforvaltning innebar férutom
avtalsuppf6ljning intern administration, som
exempelvis att registrera avtalet i en avtalsdatabas,
samt att hantera eventuella forlingningar och
prisjusteringar. Vidare innebar avtalsférvaltning
att arbeta med avtalstrohet, det vill sdga att styra
organisationens kop till leverantéren som myn-
digheten har avtal med. Den interna styrningen
sker bland annat genom informationsinsatser om
avtalet samt genom att férenkla bestillningsvagar.

InkGpsprocessen:

Arbetet med avtalsférvaltning ar cykliskt
och hanteras genom hela inkdpsprocessen. Den
upphandlande myndigheten bor planera infor
avtalsforvaltningen redan under forstudien, i stra-
tegifasen infor en upphandling. I férstudien finns
oftalirdomar att hamta fran tidigare avtalsperiod,

det vill sdga tidigare avtalsfdrvaltning. Har stélls
fragor om vad som har fungerat bra, vad som har
fungerat mindre bra samt vilka risker som finns
infér kommande avtalsperiod. Med stdd av svaren
formuleras sedan krav, utvarderingskriterier samt
avtalsvillkor i upphandlingen. Dessa utgor sedan
grunden till kommande avtalsforvaltning.

1.1 DARFOR AR DET VIKTIGT MED AVTALS-

FORVALTNING

Ett aktivt arbete med avtalsforvaltning ger goda

forutsattningar att nd de mal som satts upp i ge-

nomford upphandling.
Avtalsforvaltningen syftar till att:

» ge kinnedom om att leverantéren utfér det som
ar overenskommet enligt avtal

» sidkerstdlla god konkurrens pa lika villkor for
leverantorer da kraven i genomford upphand-
ling f6ljs upp

» ge kontroll gillande hur ofta eller hur mycket
av en vara eller tjinst som levererats och till
vilken kostnad

» sdkerstidlla att kvaliteten pa utforda varor eller
tjanster haller avtalad niva

» sdkerstdlla att skattemedel anvinds pa basta
mojliga satt

» sikerstdlla att upphandlade varor/tjanster avro-
pas fran ritt leverantor

» sdkerstdlla ett kvalitativt underlag i forstudien
infor en kommande upphandling

» sdkerstdlla att leveranser motsvarar verksam-
hetens behov

» uppna verksamhetsmal

» uppna en affirsmassig relation mellan upp-
handlande myndighet och leverantér.

En upphandlande myndighet har ddirmed mycket
att vinna pa att aktivt arbeta med avtals-
forvaltning.



1.2 RISKER MED BRISTANDE AVTALS-
FORVALTNING

En bristande eller utebliven avtalsférvaltning
kan fa allvarliga konsekvenser, inte bara fér den
upphandlande myndigheten utan dven for andra
parter som berdrs av avtalet.

Bristande avtalsférvaltning kan leda till att:

> leveranser inte sker enligt avtal och att det inte
upptiacks

» kostnader 6kar da hogre priser och simre
leveransvillkor kan tillimpas

» leveranttren vinner pa felaktiga grunder, da en

leverantor kan vara medveten om den bristande

avtalsuppfoljningen och sétta ett 1agt pris

> tredje part, exempelvis patienter och brukare,
drabbas om leverantoren inte f6ljer de villkor
som faststéllts i avtalet

I}
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leverantorer tappar fortroendet for den upp-
handlande myndigheten, vilket kan leda till att
de inte ligger anbud vid kommande upphand-
lingar

den upphandlande myndigheten tvingas betala
skadestand till konkurrerande leverantor pa
grund av asidosdttande av avtalet

avrop inom myndigheten inte sker fran upp-
handlade ramavtal, vilket innebar merkostna-
der samt avtalsbrott

det blir en snedvriden konkurrens om delar

av avtalet kan asidoséttas utan konsekvenser,
vilket kan utgora en visentlig forandring av av-
talet enligt LOU och leda till att upphandlingen
maste gbras om.

Det finns dirmed ménga risker med bristande
avtalsforvaltning.
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2. Anpassa avtalsforvaltningen

Ansvaret for avtalsférvaltningen kan ligga pd upphandlingsfunktionen, bestdllarfunktionen eller pd
en annan utsedd funktion hos den upphandlande myndigheten. | arbetet med att sditta en struktur
for avtalsférvaltningen bor en uppféljningsprocess som ér anpassad for den egna organisationen
tas fram. | féljande avsnitt presenteras férslag pa hur det kan ga till.

2.1 PROCESS FOR AVTALSFORVALTNING

Anpassa . Planera Genomfora : Utvardera

avtalsforvaltningen B avtalsforvaltningen uppfoljningen avtalsperioden

Den 6vergripande processen for avtalsforvaltning Vigledningen foljer den presenterade process-
bor beskriva vilka steg och aktiviteter som ska beskrivningen och kan dirmed utgora ett stod i
genomforas samt vilka roller och ansvar som arbetet att utveckla en egen struktur for avtalsfor-
kopplas till respektive steg. I detta arbete kan valtning.

processbeskrivningen ovan utgéra en utgangs-

punkt.




hog

Betydelse/pris

2.2 AVTALSKLASSIFICERING

Kraljics matris® kan anvéandas for att klassificera
avtal. Matrisen syftar till att klassificera en orga-
nisations inkép och skapa strategier for att hantera
ink6épen och i detta fall forvaltningen av dem pa
basta satt.

Syftet med avtalsklassificeringen &r att faststal-
la ratt ambitionsniva samt vad fokus bor ligga pa
iférvaltningen av respektive avtal. Detta for att
sdkerstdlla att avtalen hanteras &ndamalsenligt
utifran deras varde och komplexitet.

Matrisen utgar ifran tva axlar: betydelse och
risk. Begreppet betydelse innebar fraimst varan/
tjanstens pris och betydelse for organisationen.
Risk innebdr framst en beddmning av varans/
tjanstens och marknadens komplexitet.

Kraljics matris
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For att sdkerstilla hog kvalitet i leveranser och
for att reducera risken for leveransstopp behover
ambitionsnivan i férvaltningen av respektive avtal
faststdllas med hdnsyn tagen till dessa parametrar.
Utifran placeringen av avtalet féreslds ett anpassat
satt att forvalta det.

Det dr inte sdkert att olika organisationer pla-
cerar en och samma vara/tjanst pd samma plats
iKraljics matris, utan en beddmning av de olika
inkdpen behover goras i respektive organisation.
Exempelvis kan resebyratjanster vara en standard-
produkt i en organisation dir personalen inte reser
mycket, medan det kan vara en komplicerad tjanst
som krdver ett ndra samarbete med leverantoren
ien organisation dar personalen reser mycket
och resorna utgor en viktig del av verksamhetens
uppdrag.

50
45
40 Havstangsprodukter
35
30

25

Komplicerade produkter

20

1s Standardprodukter

10

Flaskhalsprodukter

5 10 15 20

lag

25
Risk/komplexitet

30 35 40 45

hdg

2. Redogodrelsen har inspirerats av Kraljics matris som presenteras i Purchasing Must Become Supply Management, skriven av Peter

Kraljic och publicerad i Harvard Business Report, september 1983.
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2.2.1 Lagre risk/komplexitet

Vid en lagre risk/komplexitet bor avtalsforvalt-
ningen fokusera pa grundldggande kontroller av
avtalsvillkor (som uppféljning av kvalificerings-
krav) samt pa styrning av avrop/bestillningar.
Detta for att bidra till béttre leveransvillkor och
en hogre avtalstrohet. Vid avtal med lagre risk/
komplexitet bor fokus dven ligga pa att effektivi-
sera de administrativa processerna for att minska
omkostnader.

Hiavstangsprodukter bor ges en mellanstor
ansats eftersom dessa bestar av standardiserade
produkter med ett hogre varde och ofta manga
leveranser. Om komplexiteten dr 1ag och markna-
den erbjuder ett stort utbud behéver inte ndgon
storre vikt laggas pa dessa leverantorer i avtalsfor-
valtningen. Arbete sker for att sdkerstdlla enkla be-
stallningsvdgar, avtalade leveransvillkor och for att
uppna pris- och kostnadsreduceringar. Exempel pa
forekommande avtal: telefoni- och stddtjanster.

Standardprodukter bor ges en liten ansats da
de inkop som ligger hir inte ska dra stérre resur-
ser. Ink6psomkostnaderna dr ofta vildigt hoga
relativt priserna, varfor reaktiva kontroller bor
tillampas. Arbete sker f6r att motverka ”pa stan-
kop” och for att dra ned omkostnader bland annat
genom att skapa enkla bestédllningsvagar samt
samlingsfakturor. Exempel pa forekommande
avtal: kontorsmateriel, frukt, fika, blommor och
utbildningstjdnster.

2.2.2 Hogre risk/komplexitet
Vid en hogre risk/komplexitet bor avtalsforvalt-
ningen fokusera pa att skapa en nira win-win-
relation till leverantdren for att sdkerstédlla hog
kvalitet samt kontinuerlig forsorjning. Har bor
dven en ndra relation till bestillarna prioriteras
for att f6lja upp kvalitet och arbeta med intern
styrning. Aven processforbattringar och bra koll
pa utvecklingen av marknaden bor efterstravas.
Komplicerade produkter bor ges en stor ansats.
Hog komplexitet och hdgt varde innebér storre
risker for kvalitetsbrister och kostnadshojningar
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for upphandlande myndighet. Med anledning av
det hoga virdet ar det viktigt att sdkerstélla bra
priser. Fokus i avtalsforvaltningen bor ligga pa ett
ndra samarbete och forebyggande aktiviteter dar
leverantoren inkluderas i uppf6ljningen som ofta
innefattar nyckeltal. Exempel pa forekommande
avtal: kollektivtrafik, primarvard och outsourcad
kiarnverksamhet

Flaskhalsprodukter Hir handlar det om laga
varden, och komplicerade tjanster dd marknaden
dr kritisk och/eller kategorin ar verksamhetskri-
tisk. Prioritet av insats bor ligga pa att sdkerstdlla
forsorjningen hellre dn att pressa priser. Exempel
pa forekommande avtal: kritisk teknisk utrustning,
bevaknings- och sdkerhetstjanster.

2.2.3 Placering utifran parametrar
Placeringen i Kraljics matris kan ske utifrdn en be-
domning av olika parametrar, exempel pa sidana
ar:

» Forsorjningsrisker. Vilka dr riskerna for att ett
leveransstopp intrdffar och hur stora dr dessa
risker?

» Hur verksamhetskritiskt avtalet dr. Kan verk-
samheten bedrivas trots ett tillfalligt leverans-
stopp och hur stor paverkan skulle eventuellt
leveransstopp ha pa den upphandlande
myndigheten?

» Marknadstillgang. Hur ser tillgdngen ut pa
marknaden for aktuella varor/tjinster? Ar
konkurrensen god och utbudet stort?

> Avtalets virde. Om inkdpsvolymen for varor-
na/tjansten ar hog bor en storre vikt ldggas pa
dels att sdkerstalla avtalets kostnadseffektivitet
dels att ddr s ar mojligt arbeta for att na
besparingar.

» Tjanstens/varans komplexitet. Om varorna/
tjansterna dr komplexa behdver ofta en mer
omfattande kontroll av kvalitet genomforas
vilket kraver ett ndrmare samarbete med
leverantoren.



» Sikerhetsaspekter. Ar levererade varor/tjins-
ter sdkerhetskritiska, finns det med anledning
av avtalet ménga sikerhetsaspekter (exempelvis
IT-relaterade) att ta hinsyn till i organisatio-
nen?

» Implementering av ny leverantdr. Hur omfat-
tande dr implementeringen av en ny leverantor
i organisationen? Kraver den en omfattande
resursinsats?

» Antal bestdllare. Om ménga personer forutses
bestilla fran avtalet, behover tydliga och enkla
bestdllningsvagar sakerstdllas.

» Antal anviandare. I det fall mdnga anvindare
finns till avtalet eller om det upphandlats till
tredje part, finns det fler personer att involvera
i uppf6ljningen.

> Avtalets giltighetstid. Kortare avtal som
resulterar i en leverans kraver i regel inte en lika
gedigen avtalsférvaltning som ett ramavtal som
ska forsorja organisationen under en lingre
avtalstid.

I beddmningen av parametrarna bor personer
med sakkompetens inkluderas. Detta for att de
ofta har god kinnedom om marknaden, om hur
varan eller tjdnsten nyttjas i organisationen och
om hur verksamhetskritisk den ar.

Placeringen i Kraljics matris kan genomforas
med stod av en podngskala. Resursinsatsen prio-
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riteras da genom en bedémning av hur lagt/hogt
varde parametrarna har enligt podngskalan. Para-
metrarna kan forstas viktas utifran deras betydelse
for organisationen. Till exempel bor parametrarna
for hur verksamhetskritiskt avtalet &r och hur
svart det dr att ersiatta leverantéren pa marknaden
generellt viktas hogt. Viktningen av kriterierna
kan exempelvis ske genom att sdtta olika skalor pa
de olika parametrarna.

Vilka parametrar som ska anvdndas, hur po-
dngskalan ska se ut och organisationens eventuella
regler for hur podngen ska tilldelas for respektive
parameter anpassas och faststills i respektive orga-
nisation, utifran dess behov. Tabellen nedan dr ett
exempel pa hur en bedémning kan struktureras.

Avtalen med sammantaget hoga poang bor prio-
riteras av inkdpsorganisationen. En storre arbets-
insats bor berdknas for de komplicerade avtalen
medan férvaltningen for de enklare avtalen inte
behover vara lika omfattande. Det totala antalet
podng under betydelse/pris och det totala antalet
poang under risk/komplexitet utgor ett stéd vid
placeringen i podangskalorna for Kraljics matris.

Aven om Kraljics matris inte anvinds kan
beddémningen av parametrarna dnda utgéra en pri-
oritering dar avtalen med den sammantaget hogsta
poangen ocksa far den hdgsta prioriteringen.

Avtal:
Avtalsforvaltare:

Totalt antal poang:

Betydelse/pris Skala Poang Risk/komplexitet Skala Poang
Verksamhetskritiskt 0-15 Forsorjningsrisk 0-10

Avtalets varde 0-15 Marknadstillgadng 0-10

Antal brukare/ 0-5 Tjanstens/varans kom- [ 0-10

anvandare plexitet

Antal bestallare 0-10 Sakerhetsaspekter 0-10

Giltighetstid 0-10 Implementering 0-5

Betydelse, total: Risk, total:




2.3 RISKANALYS
For att skapa en stabilare férvaltningsprocess och
arbeta proaktivt kan en riskanalys genomf6ras. De

risker eller hinder som kan finnas inf6r avtalsfor-

valtningen kan vara av olika slag. I riskanalysen

identifieras eventuella hinder for avtalsférvalt-

ningen samt risker som paverkar leveranserna.
Exempel pa risker i avtalsforvaltningen kan vara

att:

» tillrdckliga resurser inte avsdtts for att genom-

fora arbetet

befintligt systemstdd inte dr effektivt

bristande kompetens hos involverade personer

leverantdren inte levererar statistik i tid

interna malgrupper inte avsatter tid till att till-

godogora sig information om hur avrop ska ske

» ekonomisk brottslighet (mer vanligt forekom-
mande inom vissa branscher)

» bestillda varor/tjanster inte levereras pa utsatt
tid

» kvaliteten brister ilevererade varor/tjanster.

vy vYyy

I riskanalysen listar den upphandlande myndig-
heten mojliga risker och forslag for hur dessa ska
hanteras om de skulle intraffa.

Foljande punkter kan ingd i en process for att
arbeta med riskanalys:

1. Identifiera vilka risker som finns.

2. Uppskatta skadan om risken skulle intriffa.
3. Identifiera orsaker till att risken kan uppsta.
4. Bedom sannolikheten att risken intréffar.
5. Tafram en atgdrdsplan.

En vilfungerande process for riskanalys kan
bespara den upphandlande myndigheten bade tid
och resurser.



2.4 SYSTEMSTOD

Det kan finnas behov av olika uppf6ljningssystem
for att underlitta arbetet med avtalsforvaltning.
Nedan f6ljer ndgra exempel pa system som kan
anvandas.

2.4.1 Avtalsdatabas

I en avtalsdatabas registreras organisationens avtal
vilket ger en bra 6verblick och en bra struktur 6ver
de avtal som den upphandlande myndigheten

har. Férutom att tillhandahalla organisationen
information om avtalen och dess innehall kan av-
talsdatabaser ocksa ge st6d i uppfoljningen genom
att exempelvis bevaka giltighetstider, optioner och
prisjusteringar. Avtalsdatabasen bor goras lattill-
gdnglig i organisationen sa att berérda bestéllare
enkelt kan se vilka avtal som finns att nyttja vid
uppkomna behov.

2.4.2 System for rapportering av statistik
Insamling av statistik kan ske med hjalp av sys-
temstdd som kan ta emot elektroniskt inrappor-
terad data. Det kan exempelvis vara system dar
bestidllare/ anvdndare rapporterar in felaktigheter
eller avvikelser i utférda leveranser. Ett annat
exempel dr statistikrapportering fran leverantorer
till den upphandlande myndigheten, exempelvis
gdllande resultat. Den inrapporterade statistiken
kan sedan anvdndas vid uppf6ljning av avtalet.

2.4.3 Ekonomisystem

Ekonomisystem kan anvédndas for att underldtta

kontrollen av fakturering, exempelvis for att:

» f6lja upp att avtalade priser och képta volymer
tillimpas

» sdkerstdlla att korrekta betalningsvillkor till-
lampas.

Genom att granska fakturor dr det mojligt att se
om det som har kopts ar de varor/tjanster som
upphandlats eller om kop har gjorts utanfor avtal
och i stéllet skulle ha skett frdn andra leverantdrer.
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2.5 MALLAR
Att anvinda standardiserade mallar i avtalsfor-
valtningen underlattar och leder till tidsbesparing
och kvalitetssdkring.

Exempel pa mallar som kan tas fram for ett
effektivare arbete dr:
» checklistor for administrativa uppgifter infor
uppstart och avslut av avtal
férlangning av avtal
andringar av/tillagg till avtal
avropsmall
prisjustering
plan for avtalsforvaltningen
aktivitetsplan
matning och rapportering av statistik/
overgripande nyckeltal (exempelvis avtalstro-
het)
» utvdrdering av avtalsperiod.

Yy Yy Y VY VY VY

De mallar som ska anvindas av andra medarbetare
iorganisationen kan med fordel goras tillgdngliga
pa ettintranit.
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3. Planera avtalstorvaltningen

Ndr anpassningen av avtalsforvaltningen dr genomférd arbetas en struktur for avtalsférvaltning
fram. Hur strukturen ska se ut och vad den ska innefatta kan specificeras i en plan fér avtals-

férvaltning.

3.1 STRUKTUR FOR PLANERING

En plan for avtalsforvaltning blir ett stod i den

kontinuerliga uppfoljningen och tydliggor vad

som ska genomforas i avtalsfdrvaltningen, vem
som ansvarar for att genomfora det och nir det ska
genomforas.

Planen dr framst ett verktyg fér den person som
ansvarar for att genomf6ra uppfoljningen, men
bor ocksa delas med andra som ska involveras i
arbetet.

I planeringen av vilka aktiviteter som ska ge-
nomforas beaktas hela processen for avtalsforvalt-
ningen, det vill sdga: avtalsklassificeringen, den
strategiska inriktningen, riskanalysen, uppfolj-
ningen och utviarderingen av avtalsperioden. Av
aktivitetsplanen bor det ocksa framga hur uppfolj-
ningen ska genomforas.

Nedan foljer exempel pa rubriker som kan an-
vandas i planen for avtalsfdrvaltning:

» Titel — namn pa avtalet.

» Ansvariga — vilka roller och vilka personer som
ansvarar for avtalet hos upphandlande myndig-
het och leverantor.

> Avtalstid — start- och slutdatum samt informa-
tion om eventuella forlingningar.

» Bakgrund — en kort beskrivning av avtalsinne-
hallet.

» Mal - bland annat de mal som faststélldes i
upphandlingen.

» Malgrupper — vilka som &r bestéllare och
anvandare av varorna/tjansterna och hur ska
dessa stodjas.

» Kommunikation — hur avtalet ska kommu-
niceras internt och hur kommunikation och
avstdimning med leverantor ska ske.

» Aktivitetsplan med tidsplan —
en strukturerad plan f6r vem som gor vad och
ndr det ska genomforas.

» Maitetal — eventuella indikatorer eller nyckeltal
som ska anvidndas for att mita leverantorens
prestation.

Planen for avtalsforvaltning kan ha olika bendm-
ningar i olika organisationer. Det dr inte heller
ovanligt att ovanstadende rubriker férekommer i
olika dokument. Hur planen for avtalsférvaltning
struktureras kan exempelvis bero pa hur ansvars-
fordelningen for avtalsfdrvaltningen ser ut pa den
upphandlande myndigheten. Det forekommer
exempelvis att aktivitetsplan med nyckeltal samlas
iett dokument som bendmns som uppf6ljnings-
plan.

Det bor klargoras vilka personella resurser
inklusive kompetens som kommer att krédvas for att
avtalsforvaltningen ska fungera. Det kan behovas
personal till avtalsférvaltningen fran andra avdel-
ningar dn den avdelning som forvaltar avtalet.

Aktiviteterna kan ske med olika frekvens bero-
ende pa vilka behov som finns, exempelvis ma-
nadsvis, halvarsvis eller arligen. Da aktiviteterna
ofta blir manga och dessa utférs med olika intervall
bor en tidsplan faststdllas. Den som ansvarar for
avtalsforvaltningen faststéller tidsplanen tillsam-
mans med de personer som arbetet beror for att
tydliggora vad respektive person ska genomfora
och nér det ska ske i processen.

Att delge leverantOren relevanta delar av planen
for avtalsforvaltningen tydliggér den upphand-
lande myndighetens férvantningar samt seriositet
som affdrspart. For en tydlig struktur och 6ver-
blick kan detta med fordel sittas upp i en tabell. Pa
foljande sida finns ett exempel pa hur en plan f6r
avtalsforvaltning kan se ut. Strukturen och inne-
hallet kan variera, varfor exemplet pa nésta sida
endast ska ses som ett forslag.
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Plan for avtalsforvaltning

Titel Avtalsansvarig
Avtalsforvaltare Kundansvarig hos leverantor
Avtalstid exkl. forlangning Mojlighet till forlangning
Malgrupper

Beskrivning av innehallet

Mal

Kommunikation

Aktivitetsplan

Vad Syfte Vem Nar Klart Kommentarer
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3.2 UPPFOLJNINGSMETODER

Beroende pa vilka krav som stéllts i forfragning-

sunderlaget kan exempelvis f6ljande metoder

anvandas for uppfoljning:

» uppfoljningsmoten med leverantor

» matning av kvalitet genom exempelvis indika-
torer eller nyckeltal

» stickprovskontroller av exempelvis fakturor

» enkitundersokning (till leverantér, bestillare
eller tredje part, exempelvis patienter)

» uppfoljning av egenrapportering frdn leveran-
tor (kan vara direkt till upphandlande myndig-
het eller exempelvis nationella kvalitetsregis-
ter)

» uppfoljning av ledningssystem fér miljo och
kvalitet

» anmadlda eller oanméilda uppf6ljningsbesok hos
leverantdren

» revisioner pa férekommen anledning eller
slumpvis revision av en leverantor.

3.3 DOKUMENTATION

For att sdkerstélla kontinuitet och for att kvalitets-
sdkra arbetet i avtalsforvaltningen, behover det
som utfors inom ramen for avtalsférvaltningen
dokumenteras. Dokumentationen ar ocksa ett
underlag for diskussion med leverantorer for

att kunna vidta atgérder vid eventuella brister i
leveranser. Vidare utgér dokumentationen ett
underlag till utviarderingen av avtalsférvaltningen
samt eventuellt kommande arbete med ny upp-
handling.




3.4 KOMMUNIKATION

En tydlig kommunikation bidrar till en god och
affarsmassig relation mellan upphandlande
myndighet och leverantor. Det underldttar arbetet
med att forvalta och f6lja upp avtalet.

For att kunna forvalta avtalet pa bésta siatt beho-
ver den upphandlande myndigheten utse en ansva-
rig kontaktperson for respektive avtal, detsamma
gdller for leverantoren. Infor avtalsstart samt
under avtalsperioden ar det viktigt att ha kontinu-
erliga moten tillsammans med leverantoren for att
folja upp avtalet. Hur ofta dessa méten bor hallas
beror pa vad som framgar av avtalet och de behov
som finns hos den upphandlande myndigheten
och leverantdren.

Beroende pa avtalets karaktir finns det i avtals-
forvaltningen behov av att informera olika parter
om avtalet.

3.4.1 Information internt
Intern information kan exempelvis omfatta hur
avtalet ska registreras i organisationens avtals-
databas, hur man avropar/bestiller samt vilket
stod som kan erhallas vid avrop eller vid bristfallig
leverans. Intranit kan anvandas for att sprida in-
formation om avtalet. Om sa dr 1ampligt kan ocksa
leverantorer bjudas in till att presentera sig sjdlva
for organisationen.

Om det dr ett avtal med komplexa varor/tjanster

eller som av andra skil kan vara svart att avropa
fran kan skriftlig information om hur avrop kan
genomforas tas fram. Sddan information kan inne-
halla en sammanfattning av vilka varor/tjanster
avtalet avser samt en beskrivning av hur avropet
ska ga till. Fér mer komplicerade avrop kan ocksa
en specifik avropsmall for att underlitta for bestal-
larna vid avrop tas fram.

Informationen till den egna organisationen dr av
stor vikt, inte minst for att styra kopen mot befint-
liga avtal, las mer om detta under avsnitt 4.3.

3.4.2 Information till leverantorer

Infor avtalsstart eller vid forslag pa férandringar
iuppdraget, kan det vara lampligt att bjuda in
leverantdrer till ett informationsméte. Informa-
tionen kan, om lampligt, ges till flera leverantérer
samtidigt. Om det 4r manga leverantorer och det
finns en 6nskan om en nidrmare dialog med res-
pektive leverantdr kan det i stéllet vara béttre att
ha separata motestillfdllen.

3.4.3 Information till allménheten

Om avtalet utgor en vara eller tjanst som ska
nyttjas av tredje part, exempelvis brukare eller pa-
tienter, bor information om avtalet ges pa ett latt-
begripligt sdtt till denna grupp. Informationen kan
till exempel handla om vad som ingér i varan eller
tjansten och hur avrop fran avtalet genomfors.
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Lt Genomfora uppfoljiningen

Arbetet med uppféljning av avtalet pdgar under hela avtalstiden och ibland Gven efterat, exempel-
vis vid garantiGtaganden hos leverantéren. Vad som ska féljas upp avgérs av stdllda krav i upp-
handlingen, avtalsvillkor och organisationens behov.

Den upphandlande myndigheten dr skyldig att
folja upp de krav som stillts i upphandlingen.

Uppf6ljningen inkluderar f6ljande delar:

» krav pé leverantéren (kvalificeringskrav)
» krav pa varan/tjansten

» utvirderingskriterier (LOU)

4.1 UPPFOLJNING AV KRAV

I detta avsnitt ges en beskrivning av hur kraven
iforfragningsunderlaget och i avtalet kan f6ljas
upp. I forfrdgningsunderlag och avtal bor det fin-
nas en bestimmelse om att leverantdren atar sig
att medverka vid uppf6ljningar.

4.1.1 Krav pa leverantdren
Foljande kvalificeringskrav bor kontrolleras hos
leverantdr i samband med avtalsuppfoljningen.

Uppfoljning av ekonomisk status samt skattestatus
Leverantorens ekonomiska status och skattestatus

bor foljas upp kontinuerligt under avtalsperioden.

Syftet med att kontrollera ekonomisk status dr att
forsdkra sig om att leverantoren har en tillrackligt
stabil ekonomi for att kunna utfora sitt uppdrag.
For att upptdcka eventuell ekonomisk brottslighet
kan exempelvis en jamforelse av antal anstédllda
hos leverantoren samt dennes inbetalningar av
skatter och sociala avgifter goras.

Kontrollen av ekonomisk status och skattestatus
kan ske genom att hdmta kreditbetyg fran kre-
ditupplysningsforetag, begdra in arsredovisningar

samt begdra offentliga uppgifter fran Skatteverket.

Skatteverket erbjuder en tjanst till myndigheter

som innebdr att man kan fa elektroniskt svar pa
uppgifter om hur leverantorer skoter redovisning
och betalning av sina skatter och sociala avgifter.

Uppfoljning av 6vriga kvalificeringskrav

Med 6vriga kvalificeringskrav avses till exempel
uppfoljning av krav pa sarskild yrkeskompetens
eller teknisk kapacitet. Detta kan goras genom en
enkat till leverantdren eller genom platsbesok hos
leverantdren.

Om krav har stillts gdllande kvalitetslednings-
system och milj6ledningssystem ska dven dessa
foljas upp under avtalsperioden. Uppfdljningen
kan exempelvis ske genom att leverantéren inkom-
mer med intyg fran ett godkant certifieringsorgan.

4.1.2 Krav pa tjansten/varan

Uppf6ljning av volym och pris

Den upphandlande myndigheten bor 16pande {61-
ja upp volym och pris for alla avtal. Uppf6ljning av
pris sker vanligtvis genom granskning av fakturor.
I elektroniska faktureringssystem kan den upp-
handlande myndigheten ha mojlighet att ligga

in fasta ersdttningsnivaer pd forhand, vilket ocksa
innebdr en priskontroll.

Lopande uppfoljning av volym kan uppmark-
samma avvikande 6kning eller minskning av
levererad volym. Férandringar kan bland annat
bero pad dndrade forutsdttningar som 6kat behov av
varan/tjansten eller felaktig fakturering av leve-
rantoren. Vid sddana tillfdllen bor det utredas vad
avvikelsen beror pa. For att fa en djupare insikt kan
dven en revision behova utforas.



Om det finns ett volymtak i avtalet, exempelvis
att volymen inte far 6verstiga ett angivet tal per
manad eller ar, bor volymutvecklingen foljas.
Uppf6ljning av volym ar av sdrskild vikt i de fall en
ersattningsmodell med rorlig ersdttning/presta-
tionsersdttning tillimpas.

Uppfoljning av kvalitet

Kvalitet kan f6ljas upp pa flera satt. Hur kvalitet

definieras och hur uppf6ljningen ska ske beror pa

vilka krav som stdllts i upphandlingen. Uppf6lj-
ning av kvalitet kan exempelvis ske genom enklare
matningar av antal felanmalningar eller genom
enkitundersdkning av kundndjdhet. Men det kan
dven vara aktuellt att f6lja upp genom mer avance-
rade kvalitetsindikatorer eller intervjuer.

Kvalitet kan f6ljas upp ur foljande aspekter och
kan beskrivas genom exempel fran vard- och
omsorgsomradets:

» Strukturkvalitet, vilket innebér uppfoljning av
forutsattningarna for utférandet, exempelvis
lokaler, antal boende samt bemanningen pa ett
dldreboende.

» Processkvalitet, vilket innebar uppfoljning av
hur tjinsten har utférts, exempelvis genom att
rutiner och metoder som utlovats i anbudet/
ansokan finns och f6ljs.

> Resultatkvalitet, vilket innebér uppf6ljning av
vilka effekter tjansten haft samt vilka resul-
tat som uppnatts. Beroende pa vilka mal som
satts upp i upphandlingen kan det exempelvis
handla om andel brukare som dr néjda med de
insatser som de far eller som upplever en 6kad
livskvalitet.
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For att 6ka leverantorens incitament att uppna ett
onskat kvalitetsresultat, kan den upphandlande
myndigheten inféra malrelaterad ersittning. Det
innebdr att ersdttning utfaller om leverantdren
uppnar eller 6vertraffar 6nskat resultat.

4.1.3 Utvarderingskriterier

De utvdrderingskriterier som anvints i en upp-
handling enligt LOU ska ocksa foljas upp for att
sakerstdlla rattvis konkurrens och att vinnande
leverantor lever upp till det som utlovats. Utvirde-
ringskriterier kan exempelvis handla om kvalitet
iutforandet, en viss kompetensniva eller teknisk
kapacitet. Det som utlovats i anbudet avseende till
exempel kvalitet, kompetensniva eller kapacitet
ska uppfyllas ndr avtalet utfors och ska darfor i
avtalet utgora ett dtagande for leverantoren.

4.1.4 Ovriga avtalsvillkor

I ett avtal kan det finnas ytterligare villkor att f6lja

upp som kan vara kopplade till olika tidpunkter

under avtalsperioden. Det kan exempelvis vara:

» ersdttning som ska rdknas upp mot index

» bevakning av avtalsperiod samt eventuella moj-
ligheter till optioner och férlangning

» avtalets uppsdgningstid

» garanti och servicedtaganden

» rattighet till uppgradering och uppdatering av
varor eller tjinster.

3. Efter en modell av Donabedian, se Avtalsuppféljning av vdrd och omsorg; Konkurrensverket 3 (2014).
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4.2 SANKTIONER VID AVVIKELSER

Den upphandlande myndigheten kan l6pan-

de beh6va hantera avvikelser eller brister som
framkommer under avtalsperioden. Avvikelser
eller brister av olika slag bor dokumenteras for att
kunna foljas 6ver tid. Attidentifiera vad som dr en
avvikelse kan vara svart. Ibland kan en enstaka av-
vikelse vara forsumbar medan flera mindre brister
tillsammans till slut blir en stor avvikelse. Darfor
ar det viktigt att alla avvikelser noteras och kom-
municeras l16pande med leverantdren. En avvikel-
se som meddelats i tid ger leverantoren mojlighet
att atgirda och forebygga uppkomsten av likartade
avvikelser under avtalets 16ptid.

I avtalsvillkoren bor det regleras hur uteblivna
eller felaktiga leveranser ska hanteras. Syftet med
dessa avtalsvillkor dr att fordela riskerna mellan
parterna. Villkor som dr mycket strainga mot
leverantoren resulterar normalt i ett hogre pris
eftersom leverantoren har anledning att ta h6jd
for dessa risker. Det ar darfor ofta lampligt att
efterstrava en balanserad riskférdelning. Detta i

Sanktionstrappa

Vite/Prisavdrag

Dialog/Reklamation
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Uppsagning av avtal

kombination med rimliga leveransvillkor i 6vrigt
ger leverantoren incitament att fullgéra leveran-
serna enligt avtalet.

Det kan ocksa vara lampligt att i forvdg ha tankt
ut och reglerat nagon form av sanktionstrappa som
ska f6ljas om det finns brister i leveranser eller ut-
férandet mot vad som avtalats. En sanktionstrap-
pa bor ge mojlighet till dialog och réttelse innan
det blir aktuellt med sanktioner som blir alltmer
kdnnbara. Bilden nedan visualiserar ett exempel pa
vilka steg en sanktionstrappa kan innehalla.

Det forsta steget vid ett fel dr att uppmarksamma
leverantoren om felet och begéra att fa det atgar-
dat. Av reklamationen bor det skriftligen framga
att den upphandlande myndigheten patalar felet
och redovisar varfor varan/tjainsten ar felaktig.
Reklamationen kan ocksd innehéalla krav pa réttelse
eller begiran om viss paféljd (sanktion) om inte
réattelsen vidtas. Reklamationen ska ske inom
skilig tid efter det att den upphandlande myndig-
heten upptickte eller borde ha upptéckt felet.

Havning av avtalet



4.2.1 Sanktionsformer

Om det finns bestimmelser i avtalet som inne-
bdr att en viss sanktion ska anvdndas vid ett visst
avtalsbrott, ska sanktionen ocksa nyttjas. I det fall
sanktionen inte tilldmpas kan det innebéra en va-
sentlig forandring av avtalet vilket inte ar tillatet
enligt LOU. Leverantdren har dessutom oftast be-
aktat riskerna for att ndgon sanktion ska tillimpas
ndr priset bestimts. Sanktionerna har olika styrka
och nedanstdende utgdr endast exempel.

Nar avtalet utformas och nar fragan om avtals-
brott bedoms dr det ofta lampligt atti god tid ta
hjélp av en jurist. Det gdller i synnerhet om hév-
ning av avtalet skulle 6vervagas.

Prisavdrag

Om det finns ett fel eller en brist i leveransen kan
den upphandlande myndigheten 6verviga att
gora prisavdrag for att ticka kostnader som har
uppstatt pa grund av att bristen inte har atgirdats.

Vite

Vite dr en vanligt forekommande sanktion vid
leveransforsening. Vitesklausuler kan dven anvan-
das vid andra typer av avtalsbrott. En outnyttjad
vitesklausul dr kostsam for den upphandlande
myndigheten, da leverantdren redan i anbudet
kan ha tagit h6jd for vitesklausulen.

Uppsdgning av avtal

Finns det en tilldmplig uppsdgningsklausul i av-
talet kan det finnas skil att 6verviga att siga upp
avtalet. Attinte anvdnda sig av en rdtt att férlinga

avtalet eller att inte anvidnda sig av en ratt att nytt-

ja eventuella optioner utgor inte sanktioneri av-
talsrdttslig mening. Men fungerar inte samarbetet
med leverantoren bor sddana atgirder 6vervagas.

Hévning av avtal

Att hdva avtalet dr en ingripande atgard. Hav-
ningsklausuler i avtal kan vara utformade pa
manga olika sitt och kan avse hela eller delar av
avtalet. Huvudregeln dr att hdvning endast far ske
om avtalsbrottet dr visentligt. Det kan exempelvis
vara fallet om leverantéren fortsdtter att uppvisa
stora brister av vdsentlig betydelse. Den upphand-
lande myndigheten boér kunna uppvisa doku-
mentation som visar att leverantdren underlatit
att atgirda patalade brister och att det ddrmed
finns skal att hdva avtalet. Hivning av avtalet kan
leda till rattslig tvist och en felaktig hdvning kan
innebdra att den upphandlande myndigheten blir
skadestandsskyldig gentemot leverantoren.

Revision

Revision dr inte en sanktion men dr en atgard
som kan vidtas vid behov av en fordjupad gransk-
ning av leverantorens verksamhet. Behovet kan
uppsta pa grund av att det i avtalsuppfoljningen
framkommer oforklarliga brister eller avvikelser
som kraver en djupare granskning. Upphand-
lande myndighet kan ocksa utfoéra revisioner pa
slumpvist urval utan misstanke om felaktigheter.
Resultatet av en revision kan ge den upphandlande
myndigheten en klarare bild om vilka atgarder
som behover vidtas.

2l
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4.3 INTERN STYRNING

Att arbeta med intern styrning i avtalsférvaltning-
en innebdr att leda eller uppmuntra organisatio-
nen inom den upphandlande myndigheten till att
ersitta ett inkdpsbeteende med ett fér organisatio-
nen bdttre beteende.

Dessa inkopsbeteenden kan exempelvis paverka:

» interna omkostnader for avropen

» de priser som erhalls, beroende pa till exempel
framforhallning eller bestilld kvantitet

» andra mervirden som exempelvis en positiv
miljépaverkan.

For att styra organisationen mot ritt beteende
behover aktiviteter genomforas. Aktiviteterna
handlar i stor utstrackning om analyser och
kommunikationsinsatser.

I uppféljningsarbetet bor bland annat den egna
organisationens kdpbeteende f6ljas upp. Det kan
exempelvis innebdra en kontroll av att den egna
organisationen genomfor bestdllningar pa ratt
satt och att de avtal som finns ocksa nyttjas. Kop
utanfor befintliga ramavtal kan innebéra stora
kostnader. Detta eftersom framférhandlade leve-
ransvillkor asidosatts och ett administrativt tilligg
for fakturahantering och leverantdrsreskontra
tillkommer.

For att minska de interna omkostnader som in-
kopen innebar dr det viktigt att bland annat skapa
effektivare bestédllningsvagar.

Syftet med intern styrning ar att:

» effektivisera avropsprocesser for att uppna kost-
nadsbesparingar och hoja kvaliteten

> arbeta med prisreduceringar som exempelvis
kan ha med avropsbeteende att géra

» arbeta med kostnadsreduceringar genom att
minska det administrativa arbetet med faktura-
hantering och leverantorsreskontra

» sdkerstdlla avtalstrohet, det vill sdga att styra
organisationens kop till befintliga avtal

> styra for att nd andra férdelar som exempelvis
miljévinster.
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4.3.1 Statistik och nyckeltal

Som stdd for att uppnd ovan ndmnda syften med

intern styrning kan man arbeta med statistik och

nyckeltal. Det finns flera exempel pa vad som kan
matas vid uppf6ljning av statistik:

> Avtalets totala inkdpsvolym kan maitas for att
fa en indikation pa vilken prioritering forvalt-
ningen av avtalet bor ha.

» Ink6épsvolym per vara/tjanst visar hur mycket
som kopts totalt samt vilka enheter i organisa-
tionen som kdpt mest respektive minst. Med
denna information kan organisationen styras
mot att kdpa specifika varor/tjanster. Det med
anledning av kvalitets- eller prisskillnader samt
miljopaverkan.

» Inkdpsvolym per avdelning/enhet ger informa-
tion om vilken malgrupp som interna aktivite-
ter ska riktas till i syfte att styra organisationens
inkop.

» Antal genomforda avrop samt belopp per avrop
visar exempelvis om det genomfors manga
avrop och sma bestdllningar som béttre kan
samordnas genom gemensamma bestéllning-
ar och samlingsfakturor. Detta kan dessutom
ha en positiv miljopaverkan da leveranser kan
samordnas.

» Bestdllningsantal eller framforhallning till leve-
rans dr bra att méta da detta kan paverka priser.

» Avtalstrohet, det vill sdga att inkdp av de varor
som avtalet omfattar avropas fran befintligt
ramavtal, vilket dr viktigt av juridiska skil, men
ocksa for att effektivisera bestidllningar eller
sakerstdlla kvalitet i leveranserna.

Om organisationen anvander sig av ett bestall-
ningssystem eller genomfor spendanalyser, kan
uppgifter hdmtas direkt fran dessa.



4.3.2 Aktiviteter for styrningen

For att ersitta ett inkopsbeteende med ett for
organisationen battre beteende behover aktivite-
ter genomforas. Detta for att uppfylla syftet med
intern styrning och stotta en positiv utveckling av
vald statistik/nyckeltal.

Aktiviteter som kan genomforas for att styra
organisationen och forbéttra nyckeltal/statistik dar
att:
> jamfora statistiken hos olika bestéllare i organi-

sationen for att tydliggora skillnader for dem i

syfte att ge insikt om forbattringspotential och

uppmuntra till positivt bestdllningsbeteende

» genomfora informationsinsatser for att géra
bestdllare medvetna om gott bestdllningsbete-
ende och negativt bestéllningsbeteende

» genomfOra utbildningar for att tydliggéra hur
avropen ska ga till

» gora den upphandlande myndighetens ledning
medveten om eventuellt felbeteende f6r att med
ledningens st6d kunna atgirda interna brister.

Dér det dr 1ampligt kan leverantdren involveras i
den interna styrningen. Det kan exempelvis ske ge-
nom att leverantoren far leverera statistik, samord-
na leveranser eller bistd med informationsinsatser.

DA mycket av arbetet med intern styrning
handlar om informationsinsatser till organisatio-
nen kan en mall f6r en kommunikationsplan tas
fram. Nedan f6ljer ett exempel pa hur en sddan kan
struktureras:
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Eftersom den interna styrningen som sker i
en aktiv avtalsférvaltning syftar till att skapa ett
mervdrde for organisationen, dr det viktigt att rap-
portera statistik och resultat till ledningsgrupper.
Detta for att gora dem medvetna om vilka forbatt-
ringar och merviarden som inkop bidrar med i
organisationen.

4.4 BEVAKNING AV MARKNADEN

Under avtalsperioden behover ocksd marknaden

bevakas. Forandringar pa marknaden kan inne-

bdra leveransrisker eller moéjligheter till bittre

affirer. Sddana marknadsférandringar kan exem-

pelvis handla om:

» tillgang till ersdattande varor/produkter

> att priserna hojs till den grad att det dr virt att
genomfora en ny upphandling i stéllet for att
nyttja forlangningsklausuler

» prisférhojningar (exempelvis rdvarupriser) som
paverkar leverantérens ekonomiska stabilitet

» att det finns tilldggstjanster som upphandlande
myndighet har behov av

» fordndringar i marknadsstrukturer sasom fusi-
oner eller uppk6ép som innebar dndrade férut-
sattningar for leverant6ren

» att det finns risker for utveckling mot ekono-
misk brottslighet.

Marknadsbevakningen kan ske genom en néara di-
alog med leveranttren. Den kan ocksa ske genom
att den upphandlande myndigheten exempelvis
talar med andra leverantoérer och branschorgani-
sationer eller bevakar méssor.

Kommunikationsplan

Budskap Syfte Malgrupp

Kanal

Nar Klart Ansvarig
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5. Utvardera avtalsperioden

Infor ett stéllningstagande om férldingning av avtalet eller infér avtalets upphérande bor den
upphandlande myndigheten genomféra en reflektion och sammanstdlining av hur avtalet har
fungerat. Detta for att séikerstdlla att Iirdomar omhdndertas infér kommande avtalsperiod. Utvdr-
deringen bér ske minst ett Gr innan det aktuella avtalet [Gper ut, sa att slutsatserna kan hanteras i

kommande upphandlingar.

Utvéarderingen av den tidigare avtalsperioden och
intern statistik utgor viktig information i analys-
fasen i den kommande upphandlingen av samma
vara/tjanst. Utvdarderingen av maluppfyllelse och
leverantdrsrelation samt intern styrning ligger till
grund for kommande avtalsférvaltning. I for-
studien till en ny upphandling dr det avgdrande att
ha tillgéng till denna information. Informationen
ar en utgangspunkt fér hur kraven i kommande
upphandlingar kan formuleras pa bista stt.
Slutsatserna i utvirderingen lagger alltsa
grunden fér hur kommande avtalsférvaltning ska
hanteras for att uppna en sa god affar som mojligt.

5.1 MALUPPFYLLELSE OCH

LEVERANTORSRELATION

Utvéarderingen bor innehdlla en analys av avtalets

maluppfyllelse. I denna del av utvarderingen ut-

varderas om leverantoren uppfyllt de krav den har

atagit sig att uppfylla samt om den upphandlande

myndigheten har upplevt 6nskvirda effekter av

avtalet. Fragor som kan stdllas dr bland annat:

Har leverantoren uppfyllt stillda krav?

Var samtliga krav relevanta for genomfoérandet?

Naddes de mal som hade satts upp for avtalet?

Vad har fungerat bra?

Vad har inte fungerat som det var tankt?

Har eventuell anvdandning av sanktionstrappan

varit effektiv?

> Har avtalet varit formulerat si att marknadsfor-
andringar kunnat nyttjas till den upphandlande
myndighetens fordel?

» Vilka synpunkter vill leverantéren framfora?

» Vilkaldardomar kan tas med in i ndsta upphand-
ling?

Yy VY VY VY
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For att skapa en affirsmassig relation med leve-
rantorer ar det ocksa viktigt att stilla fragor till
dem om hur de har upplevt avtalsperioden samt
hur de uppfattat den upphandlande myndighetens
férvaltning av avtalet. Genom en sddan dialog kan
synpunkter framkomma som kan leda till forbatt-
ringsforslag gillande kommande upphandling.
Slutsatserna bor utgéra ett underlag till kravstall-
ningen i kommande upphandling och anpassning-
en av kommande avtalsforvaltning.

5.2 INTERNT ARBETE

En utvdrdering av hur arbetet inom den egna or-

ganisationen har fungerat bor ocksa genomfdras.

Utvédrderingen av det interna arbetet innefattar till

stor del intern styrning. Den kan, utifrdn vad som

har fungerat bra och vad som behover utvecklas,
innehalla féljande fragor:

» Hur har arbetet med avtalsférvaltningen funge-
rat inom organisationen?

» Behover bestdllningsrutiner fortydligas eller
forenklas infor kommande avtalsperiod?

» Ivilken utstrackning har avtalet anvints?

» Hur ser avtalstroheten ut?

» Arvalda nyckeltal indamaélsenliga, det vill siga
leder de till 6nskade effekter?

» Behover nya uppfoljningsaktiviteter planeras
in eller behover planen for avtalsférvaltning
justeras pa annat satt?

» Behover det goras nagon forandring av plane-
ringen gdllande resurser inom organisationen?

» Behover roller och ansvar dndras eller tydlig-
goras?



» Behover leverantoren involveras i den interna
styrningen? Exempelvis genom att styra mot
onskat beteende, valda artiklar och tjdnster.

» Vid en tillbakablick pa avtalsklassificeringen
och riskanalysen, skulle de resultera i samma
beddmning som tidigare eller har nagra férut-
sdttningar dndrats?

Utvarderingen av det interna arbetet bor ocksa
inkludera leverantorens synpunkter. Detta for att
fa kinnedom om leverantorens perspektiv och for
att dralairdom om hur den upphandlande myn-
digheten kan underlitta for leverantérerna att i
framtiden héja kvaliteten i leveranserna. Slutsat-
serna bor omhéndertas i planeringen av kom-
mande intern styrning och arbetet med nyckeltal/
statistik.

Sammanfattning
Bilden nedan beskriver hur resultatet av utvarde-
ringen av maluppfyllelse och leverantorsrelation
samt intern styrning bér omhédndertas i komman-
de upphandling och diarmed f6]ljande avtalsperi-
od.

Utan lirdomarna fran maluppfyllelse och leve-
rantdrsrelation samt internstyrning som omhdn-
dertas i kommande forstudie dr det svart att justera
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forfragningsunderlaget och framfor allt avtalet
som ligger till grund f6r kommande avtalsperiod.

5.3 AVSLUTA AVTAL

Vid avslutande av avtal behover en del praktiska

moment utforas. Det kan exempelvis vara aktuellt

att:

> ha ett avslutande samtal med leverant6ren

» fa tillbaka eventuellt material eller uppgifter
fran leverant6ren

> beleverantdren 6verlimna information till-
kommande avtalsleverantor

» inaktivera avtalet i avtalsdatabasen

» inaktivera leverantoren fran relevanta system

» informera allmédnheten om avtalets upphoéran-
de, om det exempelvis har avsett en tjanst till
tredje part inom ett valfrihetssystem.

Det dr en fordel att internt utarbeta en checklista
dédr alla moment som behdver utforas for att av-
sluta ett avtal finns med. En sddan checklista kan
skickas till berérda medarbetare inom organisa-
tionen dér olika arbetsuppgifter behover utforas,
for att sdkerstalla att allt avslutas pa korrekt sdtt i
exempelvis faktureringssystem, avtalsdatabas och
ovriga IT-system.

M3alupp-
fyllelse och
relation till
leverantor

Internt
arbete

Upphandlingen

Forstudie

Forfragnings-
underlag

Avtalet

~

Anpassa
avtalsforvaltningen
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0. Sammantattningsvis om
avtalstorvaltning

For att sammanfatta processen for avtalsférvaltningen och dess olika faser kan foljande bild anvindas for
att visualisera genomfort och framtida arbete.

f ; S )
» Process for avtalsforvaltning » Struktur for planering
» Avtalsklassificering » Uppfdljningsmetoder
» Riskanalys » Dokumentation
» Systemstdd » Kommunikation
» Mallar
\ Anpassa Planera J
- Utvardera Genomfora ~

» Uppfdljning av krav

» Sanktioner vid
avvikelser

» Intern styrning

» Bevakning av marknaden

( y

» Maluppfyllelse
och leverantors-
relation

» Internt arbete

» Avsluta avtal

.

Lardomar fran genomford avtalsférvaltning anviands for att pa nytt anpassa avtalsférvaltningen infér
kommande avtalsperiod och bidrar dirmed till verksamhetsutveckling i den egna organisationen.
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