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Utformning av forfrAdgningsunderlag vid upphandling av
arkitekttjanster

Syftet med denna vagledning ar att underlatta for upphandlande myndigheter
att utarbeta forfrAgningsunderlag vid upphandling av arkitekttjanster som

ar 6verskadliga och latta for leverantorerna att forsta

kan bidra till att myndigheten far jamférbara anbud

som inte belastar leverantérerna med onddigt anbudsarbete

som inte tynger den upphandlande myndigheten med ovidkommande
upphandlingsadministration

som sékerstéller en god konkurrens och framjar mindre och medelstora
foretags deltagande i upphandlingen

kan medverka till att myndigheten far efterstravad och forvantad kvalitet
pa de upphandlade tjansterna

Denna véagledning kompletterar boken Att upphandla arkitekt- och teknik-
konsulttjanster — en handledning for offentliga upphandlare (Byggandets
Kontraktskommitté, Svenska Teknik&Designforetagen, Sveriges Arkitekter/
Staffan Carenholm — Svensk Byggtjanst, www.byggtjanst.se).

R&d och vagledning finns ocksa i Kammarkollegiets skrift Utformning av
forfragningsunderlag for varor och tjanster, som kan laddas ned frén
www.upphandlingsstdd.se.




1. Att tanka pa allmént
Idéer och Iésningar

Det ar en kvalificerad uppgift att upphandla arkitekttjanster. Den tjanst som ska

upphandlas kan aldrig i detalj kvantifieras eller specificeras férran den ar utférd.
Losningen pa uppgiften formas i uppdraget, inte i anbudet. Nar man upphandlar
arkitekttjanster gér man det pa en forvantan om vilken leverantér som kan antas
vara bést skickad att utfora uppgiften.

Arkitekttjanster har alltid ett idémassigt innehall och galler I6sningar i vilka krav
pa funktion, gestaltning, miljo, teknik och ekonomi vags samman. Mjuka och
harda parametrar ska utvarderas tillsammans. Att bedéma arkitektens anbud ar
darfor alltid en flerdimensionell varderingsfraga.

Kvalitet och pris

Kvalitetskriterier har alltid en avgérande betydelse vid arkitektupphandling. Pris
kan aldrig vara enda kriterium vid utvardering av anbud géallande
arkitekttjanster. Pris har betydelse, men vager alltid lattare an bedémningen av
leveranttrens férmaga, kapacitet, erfarenhet och kreativitet. Det ar alltid av
storre ekonomisk betydelse att vardera kvalitetskriterier ratt @n att fokusera pa
priset. Att képa billigt kan visa sig bli dyrt — quality is long remembered after
price is forgotten.

Objektivt och subjektivt

Bedomning av anbud maste alltid utga ifran tydliga kriterier. Allt ska ske inom
en objektiv ram dar alla anbudsgivare behandlas lika. Anda handlar det om att
gora bedomning av formaga och kapacitet. Anbudsvarderingen innebar att man
med hjalp av uppstallda kriterier sluter sig till vilken leverantér som kan antas
vara mest lamplig for uppgiften i fraga. Alla sddana bedémningar har ett
subjektivt inslag. Vilka bedomningar som har gjorts maste alltid kunna
dokumenteras. Det kan leda till att man med poéangbedtmning soker kalkylera
fram vem som ar ratt leverantér. Det ar sallan en bra metod for att vélja arkitekt.
Det handlar istéllet om bedémningar och att hantera dessa inom
upphandlingslagarnas ramar.

Mandverutrymme

Manga upphandlingsprocesser styrs av radslan for att géra fel. Alltfor sallan
stalls fragan: "Vilka mojligheter ger oss lagen nu att genomféra upphandlingen
sa att vi verkligen far det resultat vi efterstravar?” Att reflektera Gver vilket
mandverutrymme som finns ar foérnuftigt innan man ger sig i kast med att
planera upphandlingen efter en forutbestdmd mall. Oftast har den offentliga
upphandlaren ett betydligt stérre mandverutrymme an vad han tror. Visserligen
har upphandlingslagarna blivit alltmer tekniskt komplicerade, men det finns
goda mdjligheter att genom att vara férutseende, smidig och smart undvika
begrasningar och hinder fér en god upphandlingsprocess.

Samtal och erfarenhetsutbyte

For att kunna utveckla upphandlingsprocesser som bade upphandlande
myndigheter och marknadens leverantérer &r ndjda med ar det viktigt med en
dialog mellan upphandlare och leveranttrer. En sadan dialog kan medverka till
att oka forstaelsen for varandras forhallanden, bedémningar och forvantningar.



Genom ett 6ppet samtal kan leveranttrerna ges tillfalle att [Amna synpunkter pa
olika upphandlingsprocesser samtidigt som den upphandlande myndigheten
kan redovisa sina bedémningar och erfarenheter.

Under pagaende upphandling blir dialogen mellan upphandlare och leverantorer
ytterst formaliserad och begransad och sker inom ramen for en frage- och
svarsfunktion. Det &r angelaget att hitta former for mer fri dialog vid sidan av
pagaende upphandlingar.

Att genomfora sddana 6ppna dialogsamtal kan bidra till en successiv forbattring
av upphandlingsprocesserna. Upphandlaren vill undvika éverprévningar och
omtag i processen. Leverantorerna vill inte tyngas av onddigt resurskrévande
anbudsgivning och vill vara forvissade om att anbudsutvardering gors pa
relevanta grunder.

Nar den upphandlande myndigheten ska genomféra en stérre upphandling kan
det alltsa vara klokt att bjuda in intresserade leverantorer till ett samtal om den
forestdende upphandlingen. Lika viktigt kan det vara att efter avslutad
upphandling bjuda in anbudsgivarna for att informera om processen och de
beddmningar som gjorts i kvalificeringsfas och vid anbudsutvéardering.

En mojlighet som ocksa bor provas, atminstone av de myndigheter som
regelmassigt upphandlar arkitekttjanster ar att bjuda in till ett arligt samtal om
upphandlingsmodeller och upphandlingsprocesser. Alla insatser som kan goras
for att 6ka kommunikation mellan upphandlande myndigheter och marknadens
leverantorer innebar en émsesidig laroprocess. Okad kunskap om varandras
betingelser ar grunden béttre och resultatgivande upphandlingsprocesser



2. Utformning av forfragningsunderlaget
Allt handlar om
e att veta vilken kvalitet man vill ha pa den tjanst som ska upphandlas

e att kunna beskriva detta tjansteinnehall pa ett satt som inte lamnar faltet
fritt for tolkning

e att utforma kriterier foér kvalificering och anbudsutvéardering som leder till
att malen for upphandling uppnas

e att genomféra en upphandlingsprocess som vinner marknadens
fortroende

| det foljande beskrivs vad som behover goras for att uppna detta.

Samspel mellan egentlig bestallare och den upphandlingstekniskt
ansvariga

Den egentliga bestallaren, den som ska nyttja tjansten, maste medverka i
utformningen av forfragningsunderlaget. Endast den egentliga bestallaren kan
beskriva verksamhetens krav och beddma vilka kriterier for anbudsutvardering
som ar relevanta. Uppgiften for den upphandlingstekniskt ansvariga ar att se till
att upphandlingen féljer vad som ar pabjudet enligt lag. Att utforma
forfragningsunderlaget ar ett samspel mellan den egentliga bestéllaren och de
upphandlingstekniskt ansvariga. Kommunikationen mellan faktisk bestallare och
upphandlingsansvarig maste vara tat och far inte brista.

Upphandling ar en strategisk fraga for myndighetens ledning

Att gbra upphandlingar som resulterar i att ratt kvalitet kops till ratt villkor &r en
managementfraga. Upphandling ar en strategisk fragestalining som ledningen
hos myndigheten maste intressera sig for och ytterst styra. Ledningen i den
upphandlande myndigheten maste darfor ta ansvar for att rutiner och processer
for den offentliga upphandlingen genomfors sa att ratt kvalitet uppnas.

Obalans i forfragningsunderlaget

Foremalet for upphandlingen, den tjanst som ska upphandlas, méaste beskrivas
pa ett bade utttmmande och lattforstaeligt satt. | alltfor manga
arkitektupphandlingar beskrivs den tjanst som ska upphandlas 6versiktligt och
till och med torftigt samtidigt som de upphandlingstekniska bestémmelserna
redovisas ingdende och in i minsta detal;.

Det ska finnas en balans i forfrdgningsunderlaget mellan beskrivningen av den
tjanst som ska upphandlas och upphandlingsbestammelserna. Finns en
obalans &r risken stor att leverantérerna tolkar uppgiften olika. Det ger en bred
traffbild i anbuden och en uppenbar svarighet for myndigheten att vardera de
olika anbuden.

For den upphandlande myndigheten ar det av vitalt intresse att fa jamforbara
anbud. Far man en prisspridning 1:5 eller 1:8, vilket inte &r ovanligt, maste man
dra slutsatsen att anbudsgivarna sinsemellan tolkat uppgiften helt olikartat.



Resultatet blir d& att myndigheten ska valja mellan anbud som man egentligen
inte vet vad de innehaller.

Att fa ett bra beslutsunderlag i sin upphandlingsprocess &r avhangigt att
uppgiften och dess efterstravade kvalitet beskrivs tydligt i
forfragningsunderlaget.

Skilj tydligt pa de olika faserna.

Ett val strukturerat forfragningsunderlag ar viktigt for att leverantérerna ska
bedéma uppgiften pa ett likvardigt satt och inte onddigtvis missa ndgon
vasentlig information. Anvédnd AMA AF Konsult 10, som upprattats for att tjana
som vagledning for att géra 6verskadliga och genomarbetade
forfragningsunderlag. Bygg forfragningsunderlaget efter strukturen i AMA AF
Konsult 10 och anvéand rubriker och koder i AMA AF Konsult 10.

Skilj tydligt pa de olika faserna. Gor tydligt i forfragningsunderlaget hur de olika
faserna hakar i varandra. Hall isar uteslutningsfas, kvalificeringsfas och
anbudsprovningsfas. Det ar viktigt bade for upphandlare och for leverantérer att
veta vilka krav som hor till vilken fas och vad som sker steg for steg i
upphandlingsprocessen.

Samla kraven

Undvik att redovisa krav pa olika stallen i forfragningsunderlaget. Samla krav pa
ett stélle, helst i ett anbudsformulér, och underlatta for anbudssdkande att
intyga att kraven ar uppfyllda utan behdva redovisa handlingar och intyg som
styrker detta.

Rensa forfragningsunderlaget fran dverkrav

Alla krav som stélls i forfragningsunderlaget ska vara proportionerliga och
relevanta i forhallande till det som ska upphandlas. Ibland anvand samma mall
for olika typer av upphandlingar. Det kan innebéra att krav som ar relevanta pa
en hogre niva onodigtvis ocksa stélls pa en lagre niva. Overkrav skapar irritation
och kan medfora att man missar val kvalificerade leverantorer.

Begransa kravstallandet till vad som kravs i det enskilda fallet. Underlatta for dig
sjalv och anbudsgivarna genom att inte belasta forfragningsunderlaget med
krav som inte ar nédvéandiga att ha med.

Ta bort onédig information

Manga forfrAgningsunderlag tenderar att bli omfattande. Allt behéver inte
aterges eller motiveras i ett forfrdgningsunderlag. Man behdver exempelvis inte
aterge vad som galler enligt LOU eller ordagrant citera bestammelser i
upphandlingslagen. Den offentliga upphandlaren méaste forlita sig pa att
leverantdrerna kan de grundlaggande upphandlingsbestammelserna.
Forfragningsunderlaget ar inte forum for att utbilda i LOU.

Terminologi och begreppsapparat

Nar uppgiften och vad som efterfragas beskrivs i forfragningsunderlaget ar det
viktigt att vedertagna begreppsbestamningar anvands och att leverantérerna
lagger in samma betydelse som den upphandlande myndigheten i de termer
och begrepp som anvands.



Man bér anvanda tydliga begrepp som ger minimalt tolkningsutrymme. Begrepp
som "dversiktlig illustration” eller "enklare skiss” tolkas helt olika av lasarna. Att
anvanda begrepp som lamnar leverant6rerna stor frihet att tolka vad som
efterfragas medfor att den upphandlande myndigheter far svar pa annat @an den
frdga som stallts.

Inte minst nér det galler benamning av olika kategorier ar det viktigt med en
tydlig terminologi och att relevant information efterfrdgas. Vad menas med en
uppdragsledare? Vad avses med ansvarig arkitekt? Hur ska arkitektféretaget
tolka att man fragar efter priser for ritare eller sekreterare nar ritare ar en
personalkategori som inte langre existerar och kostnaden for en sekreterartjanst
normalt saknar betydelse for vardering av anbud gallande arkitekttjanster?

Ska-krav

Om ska-krav stélls upp i uteslutnings- och kvalificeringsfaserna ska dessa vara
relevanta for att utkristallisera gruppen anbudsgivare. Ska-krav ska inte vara av
administrativ art. Ska-kraven ska inte vara formulerade sa att en anbudsgivare
utesluts pa grund av formfel som saknar betydelse for att kunna bedéma
uppgifterna i anbudet i sak.

Ingen ska uteslutas frdn en upphandling pa grund av att efterfrdgad uppgift
lamnats pa fel blankett eller sida eller att endast en av tva firmatecknare
undertecknat anbudet. Overhuvudtaget bor krav inte stéllas pa att firmatecknare
ska underteckna ett anbud. Det ska racka att behorig féretradare for
anbudsgivaren undertecknar anbudet.

Ekonomisk och teknisk kapacitet

De krav som stélls pa ekonomisk och teknisk kapacitet ska vara
proportionerliga och rimliga med hénvisning till vad som ska upphandlas. Begar
inte in arsredovisningar savida inte dessa kommer att granskas av en
kvalificerad person och att granskningen kommer att vara ett underlag i
beddmningen.

Nystartat foretag som inte kan redovisa det antal &rsredovisningar som har
efterfragats har mojlighet att visa att foretagets anstéllda har erfarenhet och
kompetens kan méta de allmant stéllda kraven pa ekonomisk och teknisk
kapacitet.

Bevis och certifikat

Begar inte in olika bevis och certifikat av alla anbudsstkande i
kvalificeringsfasen. Det kan racka, bade i kvalificeringsfasen och i
anbudsprévningsfasen att anbudsgivare bekréftar att krav som ska
dokumenteras genom olika bevis och certifikat ar uppfyllda. Manga ganger
racker det att som villkor for kontraktstilldelning stalla upp krav att efterfragade
bevis och certifikat ska visas.

Referenser — intervjuer och presentationer

Undvik i mojligaste man formaliserad referenstagning dar exempelvis
anbudsstkande ska redovisa tre referenser som ska betygséattas av den
upphandlande myndigheten. Denna form av referenstagning bidrar séllan till att
skilja de anbudssokande at. Alla véljer sjalvfallet sina basta referenser och i
normalfallet leder det till att de anbudss6kande far ungefarligen poang for vad



de tidigare presterat. Mycket resurser har da anvants utan egentlig nytta for den
process som syftar till att utmonstra de leverantérer som bor f& bli
anbudsgivare.

Nar det galler arkitekttjanster ar en mer framkomlig och resultatgivande vag att
anvanda sig av presentationer eller intervjuer. Man kan jamféra med ett
anstallningsforfarande. Fa blir anstallda enbart pa en ansékningshandling. Det
ar forst genom ett intervjuforfarande eller en presentation man kan bérja bilda
sig en bra uppfattning om vilka som framstar som mest lampliga.

Det gar att genomfora intervjuer och presentationer inom en ram som
sékerstaller lika behandling och p& ett satt som svarar mot kraven pa
transparens och dokumentation.

Metod, men inte [6sningar

Det kan ibland vara pa sin plats att krava att anbudsgivare kortfattat ska
beskriva hur de tanker sig att arbeta med det uppdrag som ska upphandlas och
vilken metod man tanker anvanda sig av. Om sadana krav stélls i syfte att fa en
battre bild av anbudsgivarnas anbud maste man begréansa kravet, exempelvis
genom att saga att redovisningen maximalt far omfatta en A 4-sida.

Aldrig ska losningar pa uppgiften i form av skisser, forslag eller illustrationer
begaras in i samband med anbudsgivning. Uppgiften ska I6sas av den som
tilldelas kontrakt, inte av anbudsgivarna i anbudsskedet.

Kvalitet och pris — bedémningsbart och matbart

Utvardering av anbud gallande arkitekttjanster bor regelmassigt ske utifran vad
som sammantaget ar det mest fordelaktiga, vilket innebar att beddémningsbara
parametrar som kvalitet, erfarenhet, referenser och antagen formaga ska vagas
samman med en métbar parameter som pris.

Om vi anvander kvalitet som samlingsbegrepp for alla dessa mjuka parametrar
och menar att kvalitet ska vaga tyngre &n pris vid utvarderingen av anbud géller
det att tanka efter innan man faststaller sin utvarderingsmodell och den
poangsattning som ryms i utvarderingsmodellen.

Om exempelvis avsikten ar kvalitet ska vaga 70 procent och pris 30 procent
maste man se till att utvarderingsmodellen ocksa ger detta utslag. Aven om en
utvarderingsmodell tydligt varderar kvalitet hogre &n pris kan det forekomma att
priset anda blir utslagsgivande. Da har upphandlingen resulterat i en vardering
av anbuden som inte dverensstammer med den varderingsskala som faststallts.
Det maste ses som ett misslyckande.

Inte sallan kan den upphandlande myndigheten konstatera att det varit svart att
skilja anbuden &t kvalitetsmassigt. Offererade team kan ha fatt jamforbara
omdoémen och anbudsgivarnas formaga kan ha bedoémts vara ganska likvardiga
samtidigt som anbudspriser skiljt sig at hogst vasentligt. Om anbudsgivarna
darmed fatt ungefar samma kvalitetspoang medan prispoangen varierar kraftigt
kan resultatet &ven i en 70-30-ekvation bli att prisfaktorn blev utslagsgivande.
Ar det d& inte rimligt att det blir s& nar anbudsgivarna konstaterades vara
kvalitetsmassigt ganska jamférbara? Nej, inte om avsikten varit att kvalitet
skulle varderas betydligt hdgre &n pris.



Nar prisspridningen dessutom ar mycket stor beror det sannolikt pa att
anbudsgivarna tolkat uppgiften hogst olika eller att ndgon anbudsgivarna
uppenbart dumpat priset. Har uppgiften tolkats olika vet inte den upphandlande
myndigheten vilken tolkning man képer. Ar anledningen till den stora
prisspridningen istéllet uppenbar dumping kommer myndigheten att képa
tjansten for ett pris alla vet inte &r rimligt for att f& 6nskad kvalitet.

Erfarenhetsmassigt ar ett pressat timpris ingen som helst garanti fér en lagre
slutkostnad. Den som pressar timpriset langt under vad bade upphandlare och
leverantorer vet ar marknadsnormalt och rimligt tvingas ofta "sockra” med flera
timmar. Det man forlorar p& gungorna maste man ta igen pa karusellen....

For att undvika att en utvarderingsmodell havererar ar det en klok atgard att
rakna pa nagra olika scenarier, det vill sdga testa utvarderingsmodellen. Vad
intréaffar med utvarderingsmodellen om kvalitetsskillnaden mellan basta och
samsta anbud kvalitetsmassigt ar 10 procent medan lagsta pris ar 40 procent
lagre &n det hdgsta anbudspriset?

Séadana tester av modellen kan ge en bild av vilka poangskalor man behéver
anvanda sig av for att fa det kvalitetsmassiga utslag man vantat sig. Ett vanligt
misstag ar att anvanda sig av samma poangskala for kvalitet som for pris. Vill
man ha ett utslagsgivande kvalitetsmassigt utslag bér man konstruera sin kalkyl
sa att man har olika sorters poangskalor for kvalitet och pris.

Se upp for dumpade priser

Nar den upphandlande myndigheten haft sakkunnig hjalp med att beskriva
foremalet for upphandlingen och med omsorg utarbetat sin utvarderingsmodell,
sa har man samtidigt oftast ocksa en ganska god bild av vad ett rimligt
anbudspris bor vara. Om man da far ett eller flera anbud som utgér 50 eller 60
procent av antaget rimligt pris kan man sluta sig till att nagon eller nagra
avsiktligt soker prisa in sig. Sadant ar naturligtvis tillatet, men den
upphandlande myndigheten bor stélla sig skeptisk till uppenbar dumpade priser.

Att ett eller ett par timpriser eller fasta priser markant avviker fran évriga
anbudsgivares priser ska ses som ett varningstecken. Det finns ingen som helst
garanti for att kontraktstilldelning pa basis av ett uppenbart dumpat pris blir
"billigare”. Ett dumpat pris har ofta som syfte att "ta sig innanfor staketet”. Nasta
gang ar sannolikheten stor for att priset blir ett helt annat.

Se upp for taktiserad prissattning

Som upphandlande myndighet ar det viktigt att fa ett anbudspris som ar
realistiskt for de olika deltjanster som ingar i ben upphandling. Det ar
exempelvis inte ovanligt i en ramavtalsupphandling att man fragar efter priser
for ansvarig arkitekt, handlaggande arkitekt och medverkande arkitekt och att
man samtidigt anvander sig av en fordelningsnyckel for hur stor delvolym som
kan antas for respektive kategori. Sddana modeller kan 6ppna for taktiserad
prisséttning dar viss kategori underprissatts och en annan dverprissatts. |
extremfall kan ett symboliskt pris sattas pa viss kategori.

Séadana taktiserande inslag i vad som annars ar en allmant accepterad skalig
prisséttning bér den upphandlande myndigheten férstka undvika genom att
stélla sina fragor sa att utrymmet for skenprissattning minskas. Den upphand-
lande myndigheten ar mest betjant av att fa realistiska prisuppgifter for olika i
anbudet ingaende deltjanster.



Att anvanda férdelningsnycklar som styr hur arbetsvolymen antas vara fordelad
mellan olika kategorier ar 6verhuvudtaget en tveksam utgédngspunkt for
beddmning av avgivna priser. Hur ett arkitektforetag fordelar arbetet mellan
olika kategorier eller ansvarsnivaer for att uppna basta resultat ar foretagsunikt.

Upphandlarens utgangspunkt maste vara att en upphandlad leverantor satter in
just den personalkapacitet och personalkompetens som behdvs, vare sig mer
eller mindre, for att I6sa uppgiften pa det satt bestallaren forvantar sig. Att
specificera kvoter for fordelning av arbetet internt hos arkitektforetaget ger inte
nagon vagledning till hur uppgiften ska losas pa basta satt.

Bedtm kvalitet mot faststéllt pris

Ett bra sétt att undvika medveten prisdumping och skenprissattning ar att forst
faststalla pris for uppgiften och darefter vardera kvalitet mot salunda faststallt
pris. Genom att fraga efter prisuppgifter kan den upphandlande myndigheten
ringa in ett pris som kan bedémas vara marknadsnormalt och rimligt. Darefter
kan man lasa detta pris och lata anbudsgivarnas offererade kvalitet matas mot
det bestamda priset. Pa det sattet sakerstéller man att man far basta mojliga
kvalitet till marknadsmassigt pris.

Anvand ramavtal som har fordelningsnyckel for kontraktstilldelning

Nar arkitekttjanster upphandlas genom ramavtal bér modell med i férvag
faststalld férdelningsnyckel anvandas. Ramavtal dar villkoren inte ar faststallda i
ramavtalsupphandlingen férutsatter férnyad konkurrensutsattning under
ramavtalet. En sadan ordning ar administrativt och resursmassigt betungande
for bade den upphandlade myndigheten och de pa ramavtalet upphandlade
leverantdrerna och bor darfér undvikas.

Nar villkoren ar faststéllda i ramavtalsupphandlingen forekommer det att
upphandlade leverantérer rangordnas och arkitektféretag med hogst
rangordning forst tillfrdgas nar uppdrag inom ramavtalet aktualiseras. Inte heller
detta &r ndgon bra ordning och det finns inget krav pa att man maste géra pa
detta satt. Modellen innebar att myndigheten binder sig for en leverantér som
kanske inte alls framstar som den mest lampade for en viss uppgift.

En modell med i forvag faststalls férdelningsnyckel I6ser problemet. Las mer om
modellen i boken Att upphandla arkitekt- och teknikkonsulttjanster — en
handledning for offentliga upphandlare

Sakkunnig granskning av forfragningsunderlaget

Anvand ett ndlsdga, gor en sakkunnig granskning av forfragningsunderlaget
innan det skickas ut. Lat en fristhende sakkunnig person, inom eller utom
myndigheten, granska forfragningsunderlaget innan det gors offentligt. Genom
en sadan dubbelcheck kan oklarheter upptackas. Kompletteringar och
andringar kan goras i ett tidigt skede och darmed undvikas néar processen
paborjats.



