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1 Inledning

Detta avropsstod ar framtaget for avropsberattigade myndigheter i syfte att vara ett stéd vid avrop
fran delomrade 2 i ramavtalet Rekryteringstjanster 2019. Vid frdgor kontakta kundsupport vid Adda
Inkopscentral (nedan Inkdpscentralen) via e-post inkopscentralen@adda.se eller tel. 08-525 029 g6.

Avropsstodet ar inte tvingande utan ska ses som ett forslag. Avropande myndigheter ar fria att
utforma sina avrop hur de vill s lange dessa inte strider mot ramavtalets villkor eller mot Lagen om
offentlig upphandling (LOU, 2016:1145). Avropsvdgledningen ar darfor inte avtalsinnehall, for
exakta formuleringar se ramavtalet, forfragningsunderlaget samt fragor och svar.

Av kravspecifikationen (kapitel 5) i forfragningsunderlaget framgar de krav som &r stallda pa
tjdnsten —l8s denna noggrant innan ni utformar er avropsforfragan sa att ni vet vilka krav som redan
ar stallda pa tjansten.

Kanner du dig tillrackligt saker pd avtalets omfattning och vill direkt bérja utforma din
avropsforfrdgan kan du borja l8sa 3. Avrop pa delomrade 2 i ramavtalet.

2 Omfattning

Syftet med delomrade 2 i ramavtalet &r att tillgodose upphandlande myndigheters (UM) behov av
executive search tjanster for tillsattning av roller déar UM har svart att hitta/nd personer med ratt
kompetens for en viss roll genom att enbart utannonsera rollen. Detta kan galla for alla roller hos
UM, forutom top management (som avropas fran delomrade 1i ramavtalet — Executive search — Top
management). Dessa tjdnster avropas troligen framst for chefer och specialister da dessa oftast ar
de roller som det &r svarast att hitta ratt kompetens till med enbart annons.

Kortfattat ar executive search en metod att pa ett kvalitativt sdtt identifiera, narma sig och
utvardera kandidater. Executive search innebdr rekrytering av kandidater genom riktad sokning av
ett noggrant urval av specifika personer som uppfyller kraven fér en viss roll. Metoden definieras av
just den direkta marknadskartlaggningen och ar dérmed inte enbart en s6kning i databaser eller
direkta kontaktnat.

Leverantéren genomfor en djupgdende analys av forutsattningarna for den aktuella rollen och en
omfattande kartlaggning av marknaden. Ofta identifieras potentiella kandidater genom samtal med
kallor. Med kallor avses personer som har en hog forstaelse for den aktuella rollen och branschen
och som darmed kan rekommendera kandidater som matchar kravprofilen och som bedoms som
relevanta kandidater. En forutsattning for att lyckas i uppdraget ar att leverantoren har tillgang till
ett brett ndtverk av kallor som har kdnnedom av den specifika rollen och branschen.

Pa grund av detta ar delomrade 2 indelat efter féljande branscher. For respektive bransch har ett
separat ramavtal tecknats.

e 2 a - Ekonomi/finans/juridik/HR/administration/kommunikation/information
e 2b-IT

e 2c- Teknik/engineering/tillvaxt/stadsbyggnad/fastighet/energi

e 2d- Skolaoch forskola
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Delomrade 2 i ramavtalet omfattar rekryteringstjansten hel rekryteringsprocess vilket omfattar
foljande moment.

Den exakta ordningen av vissa moment kan variera fran uppdrag och till uppdrag och anpassas efter
vad som ar bast lampat for det specifika uppdraget.

1. Uppstartsmote inklusive upprattande av tidplan

2. Behovsanalys och framtagande av kravprofil

3. Annonsutformning, radgivning kring relevanta annonseringskanaler samt annonsering
4. Executive search

5. Urval av kandidater

6. Genomfarande av kandidatintervju och presentation av kandidater

7. Genomfdrande av tester

8. Referenstagning och slutlig avstdmning

9. Uppfdljning av uppdraget

En utforlig beskrivning av momentens omfattning framgar av kravspecifikationen.

Delomrade 2 i ramavtalet omfattar dven rekryteringstjansten férkortad rekryteringsprocess vilket
omfattar momenten 1-6 av en hel rekryteringsprocess.

Om ni har behov av att kdpa en annan sammansattning/omfattning av moment av processen an vad
som definieras som "hel rekryteringsprocess" eller "forkortad rekryteringsprocess" sa har ni
mojlighet att gora det. Ni specificerar i sa fall detta i er avropsfoérfragan. Priset for denna typ av
uppdrag ska ligga i rimlig nivd med den andel av "hel rekryteringsprocess" som uppdraget omfattar.

Det finns dven mojlighet att kopa bakgrundskontroll (bas eller extra) som en tillaggstjanst till
rekryteringstjansterna. Observera att det inte ar mojligt att enbart avropa bakgrundskontroll fran
ramavtalet utan enbart som en tillaggstjanst.

Bakgrundskontroll Bas:

En Bakgrundskontroll Bas ska minst innehalla féljande:

- Personalia: Kontroll av att kandidaten &r den person som den utger sig for att vara t ex
personnummer, folkbokforing, kontroll av uppehallstillstand och arbetstillstand etc.

- Ekonomi: Kontroll av eventuellt skuldkonto hos kronofogden, naringsférbud,
betalningsanmarkningar, foregdende arsinkomster och annan relevant information.

- Juridiska sporsmal: Kontroll av eventuella arenden hos tingsratter, hovrétter och
forvaltningsratter.

- CV: Verifiering av att uppgifterna i kandidatens CV stammer och motsvarar stallda krav, t ex
kontroll av yrkesmeriter och yrkeslivserfarenhet.

- Referenser: Kontroll/verifikation av referenspersoner och deras relation till kandidaten.

Bakgrundskontroll Extra:

En Bakgrundskontroll Extra ska minst innehalla féljande:

- Personalia: Kontroll av att kandidaten &r den person som den utger sig for att vara t ex
personnummer, folkbokforing, kontroll av uppehallstillstand och arbetstillstand etc.

- Ekonomi: Kontroll av eventuellt skuldkonto hos kronofogden, naringsférbud,
betalningsanmarkningar, foregdende arsinkomster och annan relevant information.
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- Juridiska sporsmal: Kontroll av eventuella drenden hos tingsratter, hovrétter och
forvaltningsratter.

- CV: Verifiering av att uppgifterna i kandidatens CV stammer och motsvarar stéllda krav, t ex
kontroll av yrkesmeriter och yrkeslivserfarenhet.

- Referenser: Kontroll/verifikation av referenspersoner och deras relation till kandidaten.

- Bolagsengagemang: Kontroll av kandidatens eventuella affarsengagemang, t ex
styrelseuppdrag, foretagsaganden, ledande befattningar, kontroll av foretag etc.

- Narstaendekrets: Kontroll av kandidatens narstdendekrets avseende t ex ekonomi och
rattsliga drenden och dess eventuella paverkan for den aktuella rollen.

- Maedia och Internet: Kontroll av kandidatens forekomst pa internet, sociala medier,
nyhetskallor samt 6vriga relevanta kallor och dess eventuella paverkan for den aktuella
rollen.

Delomrade 2 &rindelat i 21 geografiska omraden efter Sveriges lan. Ni avropar tjdnsterna fran de
leverantorer som ar antagna i den bransch a-d inom det geografiska omrade dar ni har ert sate.

Stockholms lan
Uppsala lan
Sodermanlands lan
Ostergatlands 1an
Orebro lan
Vastmanlands lan
Jonkopings lan
Kronobergs lan
Kalmar lan

. Gotlands lan

. Blekinge lan

. Skane lan

. Hallands lan

. Véastra Gotalands lan

. Varmlands lan

. Dalarnas lan

. Gavleborgs lan

. Vasternorrlands lan

. Jamtlands lan

. Vasterbottens lan

. Norrbottens lan

© oY owv H W N R
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3 Avrop pa delomrade 2 i ramavtalet

3.1 Inforavrop

3.12.12  Kontrollera att din organisation ar avropsberattigad

Kontrollera forst att din organisation ar avropsberattigad. Vilka organisationer som har ratt att
avropa fran ramavtalet framgar av Bilaga o2 - Avropsberattigade parter. Du kan dven soka pa
ramavtalets hemsida.
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3.1.2 Avropsanmalan
Innan avropsforfragan gors maste en avropsanmalan goras pa Mina sidor pd Adda Inkdpscentrals
hemsida. Saknar du inloggning till Mina sidor, kontakta Inkdpscentralen.

3.1.3 Behovsanalys

Innan en avropsforfragan skickas till ramavtalsleverantorerna bor ni genomféra en behovsanalys.
Syftet med behovsanalysen &r att ni ska fa kinnedom om ert nuldge och 6nskat Iage. Denna
kunskap underlattar kravstdllningen i avropsforfrdgan. Det &r viktigt att den tjanst som efterfragas
specificeras sa tydligt som mojligt for att underlatta for leverantdrerna att lamna ett sa bra
avropssvar som mojligt och for att ni ddrmed ska fa det ni behdver.

3.1.4 Request For Information — RFI
| syfte att battre forstd marknaden och leverantorernas utbud kan en sd kallade RFI (Request For
Information) genomforas.

En RFI kan vara enkelt utformad och t ex innehalla fragor om leverantdrens
|6sning/metod/arbetssatt, konsultens/-ernas kompetens och erfarenhet osv. Efter en genomférd RFI
finns ingen forpliktelse att ga vidare med ett avrop.

En RFI bor innehalla:

e En kortfattad beskrivning av bakgrund
e Ett begransat antal specifika fragor
e Ettsista svarsdatum

RFI skickas till alla ramavtalsleverantorer.

3.2 Genomfora avrop

Avrop fran delomrade 2 i ramavtalet gérs genom en férnyad konkurrensutsattning. Detta innebar i
korthet att du skickar ut en skriftlig avropsforfragan till alla ramavtalsleverantorer sa att de kan
Iamna ett avropssvar kring hur de kan uppfylla er behov. Detta gors for att avgora vilken
ramavtalsleverantor som kan erbjuda det for din organisation basta erbjudandet utifran de villkor
och utvarderingskriterier som angetts i avropsforfragan.

3.2.2  Utforma FKU
Som stdd for avropsforfragan sa kan du anvanda Mall for avropsforfragan som finns pa
ramavtalssidan under fliken “Stéddokument”.

Du preciserar i er avropsforfradgan utifran din organisations behov vilka krav ni har pa tjansten samt
vilka utvarderingskriterier som kommer att ligga till grund for tilldelning av kontrakt.

I avropet kan villkoren i ramavtalet preciseras och kompletteras for att passa din organisations
behov. Det ar dock inte méjligt att franga obligatoriska krav i ramavtalet eller stalla nya
obligatoriska krav pa leverantoren.

Avrop kan se olika ut, det kan handla om en enstaka affar som genomférs men det kan &ven vara
avrop som resulterar i ett kontrakt med succesiva leveranser som I6per 6ver tid.

For att underlatta for Ramavtalsleverantorernas hantering av avropsforfragningar bor nii er
avropsforfragan ange foljande uppgifter:
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e Ertorganisationsnamn och organisationsnummer.

e Omtillampligt, namn pa den enhet/avdelning hos er som avropet avser.

e Namn och kontaktuppgifter till ansvarig person hos er.

e Vart avropssvar ska skickas — exempelvis till en viss e-postadress eller via ett
upphandlingsverktyg.

e Beskrivning av behovet inklusive eventuella obligatoriska krav och tilldelningskriterier samt
utvarderingsmodell (se nedan beskrivning av de parametrar ni kan ta hansyn till gallande
obligatoriska krav och tilldelningskriterier i nedan avsnitt 3.2.3).

e Eventuellt 6nskat start och slutdatum for uppdraget.

e Utkast till kontrakt (allméanna kontraktsvillkor delomrade 2)

e  Omtillampligt, PUB-avtal, SUA-avtal

e Eventuell 6vrig information

3.2.2 Tilldelningsgrund

Som tilldelningsgrund for kontrakt som avropas fran delomrade 2i ramavtalet galler bdsta
forhallande mellan pris och kvalitet. Detta innebdr att du tar hansyn till de tilldelningskriterier, utéver
pris, som beddms ge avropssvaret ett mervarde. Av avropsforfragan ska det framga vilka kriterier ni
kommer ta hansyn till och hur de kommer att bedémas.

Ni kan anvanda er av olika utvarderingsmodeller i er avropsforfrdgan men ni kan med fordel
anvanda er av en absolut modell som exempelvis mervéirdesmodellen da detta 6kar forutsebarheten
av modellen i jamforelse med en relativ modell.

| korthet innebar en absolut modell att ett avropssvar inte ar beroende av vilka andra avropssvar
som inkommer. Utvarderingen sker istallet enligt faststallda parametrar. | absoluta
utvarderingsmodeller anges inte tilldelningskriteriernas vikt i form av en procentuell vikt.
Kvalitetens betydelse for utvarderingen framgar istallet exempelvis genom att den far ett fast varde
i kronor.

Exempel pa utvarderingsmodell “mervardesmodellen”

Enligt den har modellen har det anbud som efter genomford utvardering fatt den lagsta
jamforelsesumman det bdsta forhdllandet mellan pris och kvalitet. Utgangspunkten for metoden ar
att respektive tilldelningskriterium, forutom pris, ges ett ekonomiskt varde (mervdrde) som anges i
avropsforfragan. Om ett kriterium ar uppfyllt dras det ekonomiska vardet av fran priset.

Ett kriterium kan vara helt, delvis eller ej uppfyllt. Har kan ni valja hur manga olika steg eller grader
av ett kriterium som kan vara uppfyllt. For vissa kriterier kanske det ar lampligt att kriteriet antingen
ar uppfyllt eller inte uppfyllt, for andra kanske det ar meningsfullt att kunna bedéma ett anbudssvar
pa en flergradig skala.

En summering av erhdllna mervarden fran de olika tilldelningskriterierna ger ett varde som dras ifran
priset (anbudssumman) vilket resulterar i en jamforelsesumma. Det anbud som har den lagsta
jamforelsesumman vinner avropet.
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| exemplet nedan har anbudsgivare 1 angett ett pris pd 120 ooo kr. Detta pris (anbudssumman)
reduceras med de varden som anbudsgivaren har erhallit pa tilldelningskriterium 1 och 2.

For tilldelningskriterium 1 kan anbudsgivarna maximalt erhalla 20 ooo kri mervarde.
Anbudsgivare 1 har har uppnatt 1 podng av 4 (20 000 kr x (1/4)) = 5 000 kr i mervarde.

For kriterium nr 2 kan anbudsgivarna maximalt erhalla 20 ooo kr i mervarde. Anbudsgivare 1 har har
uppnatt 2 podng av 4 (20 000 kr x (2/4)) = 10 ooo kr i mervarde.

Summan av alla kriteriers mervarden (5 000 kr + 120 000 kr) = 15 0oo kr dras sedan fran
anbudssumman 120 0oo kr och en jamforelsesumma erhalls pa 105 ooo kr.

Anbudsgivare 2 har angett ett pris pa 135 0oo kr och har erhallit 35 0oo kr i mervarde och har darmed

fatt en jamforelsesumma pa 100 ooo kr. Anbudsgivare 2 har ddrmed det ekonomiskt mest
fordelaktiga anbudet och vinner avropet.

Avropssvari1 Avropssvar 2
Pris (Anbudssumma): 120 000 SEK 135 000 SEK

Kriterium 1 - Maximalt mervarde: 20 ooo SEK
Uppnatt mervarde kriterium 1: 5000 SEK 15 000 SEK

Kriterium 2 - Maximalt mervarde: 20 ooo SEK

Uppnatt mervarde kriterium 2: 10000 SEK 20000 SEK
Totalt mervarde: 15000 SEK 35000 SEK
Jamforelsesumma: 105 000 SEK | 200 000 SEK

Tdnk pd att om ni kan forvanta er att samtliga eller ett flertal av anbudsgivarna klarar
tilldelningskriterierna lika bra sa blir priset i praktiken helt avgérande. Sa nér ni satter
tilldelningskriterier, ta hansyn till sddant som skiljer de olika erbjudandena at och som ar viktiga for
er utifran ert behov.

Se vidare kring vilka parametrar ni kan ta hansyn till nar ni utvarderar avropssvaren i nedan avsnitt
3.2.3 och efterfoljande avsnitt kring respektive parameter.

Tank aven pa att det kan vara en fordel att i forvdg beskriva hur tilldelning kommer ske om basta
avropssvar delas av tva ramavtalsleverantorer pa samma utvarderingsresultat. Det kan exempelvis
ske genom att vid lika resultat i 6vrigt tilldela den leverantor som haft hgst poang inom ett utpekat
tilldelningskriterium. Lottning kan ocksa férekomma.

3.2.3 Parametrar vid fornyad konkurrensutsattning

Utover de krav som stallts i upphandlingen kan ni anvanda nedan parametrar vid den férnyade
konkurrensutsattningen. Nedanstaende parametrar kan antingen stallas som obligatoriska krav
(ska-krav) eller anvandas som tilldelningskriterier (bor-krav). Om parametrarna anvands som
tilldelningskriterier ska ni i er avropsforfragan ange och specificera den inbordes vikten mellan
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tilldelningskriterierna och redogéra for vilken utvarderingsmodell som kommer att anvandas.
Vid den fornyade konkurrensutsattningen ska ni forutom pris ta hansyn till minst en
kvalitetsparameter (2-6) enligt nedan.

Observera att nedan beskrivning av respektive parameter inte ar uttommande utan endast
exemplifierar hur dessa kan anvandas vid avrop.

Foljande parametrar kan anvandas vid fornyad konkurrensutsattning:
1. Pris (ska alltid finnas med)

2. Kvalitetsrating baserad pa utférda uppdrag
Den vid var tid gdllande kvalitetsrating som leverantdrens tjanst har erhallit baserat pa utférda
uppdrag under ramavtalet.

3. Uppdragets utforande
e Leverantorens |6sning/metod/arbetssatt for det specifika uppdraget, t ex sarskilda
arbetssatt och/eller metoder eller dylikt som tillampas under uppdraget eller vilka tester
som avses nyttjas, vilka annonskanaler som ingar osv.
e Tidplan/tidsperiod for utférande av uppdraget.
e Tjanstens omfattning i arbetstid, exempelvis ett visst antal timmar.

4. Konsultens/-ernas kompetens och erfarenhet
Konsultens/-ernas sarskilda lamplighet att utfora det specifika uppdraget som kan bero pa
exempelvis;

e Utbildning (exempelvis niva pa utbildning, typ av utbildning).

e Kompetens.

e Arbetslivserfarenhet (exempelvis erfarenhet av att rekrytera motsvarande roll).

e Sprakkunskap.

e Personliga egenskaper sdsom samarbetsférmaga, kommunikativ formaga, konsultativt

forhallningssatt, formaga att strukturera och planera uppdraget mm.
e Natverk.

5. Sakerhetsskydd
Krav pa sdkerhetsskyddsavtal.

6. Personuppgiftsavtal/personuppgiftsbitradesavtal
Krav pa personuppgiftsavtal/personuppgiftsbitradesavtal.

Provning och utvdrdering av anbuden i den férnyade konkurrensutsattningen kan ske utifran:

e  skriftliga beskrivningar,

e bevis/intyg,

e genomfdrda intervjuer med konsulter,
e muntliga anbudspresentationer
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3.2.3.12  Exempel pa hur ni kan anvinda parametrarna

I nedan avsnitt gar vi igenom lite kring hur ni kan tanka nar ni utformar era avropsforfragningar till
exempel hur ni kan anvanda de olika parametrarna. Nedan &r bara exempel sa ni behover fundera
6ver vad som ar relevant for ert behov och anpassa er forfragan sa att ni far det ni behover.

3.2.3.12.2  Pris

Inom delomrade 2 ar de avtalade priserna takpriser dvs. det hogsta priset som leverantéren kan ange
i sitt avropssvar till er. Ramavtalsleverantdrena kan daremot offerera lagre priser till er vid den
fornyade konkurrensutsattningen.

Nar ni i er avropsforfragan begdr att fa in priser pa tjdnsterna tar ni in priser for alla de tjanster ni
behover fa levererade under kontraktets 10ptid sa att ni har majlighet att képa de tjanster ni har
behov for. Tank darfor noga igenom vilka tjinster ni har behov for samt kvantiteten av tjansterna
dvs. hur mdnga ni bedémer er behdva av respektive tjanst.

3.2.3.12.2 Kvalitetsrating baserad pa utforda uppdrag

| syfte att premiera leverantorer som under ramavtalsperioden utfért uppdrag till hog kvalitet och
darigenom bibehalla en sund konkurrens under ramavtalsperioden dar kvalitet i uppdragen &r en
viktig konkurrensfaktor anvands en kvalitetsrating som en parameter i den férnyade
konkurrensutsattningen.

Ni har alltsd vid ert avrop maojlighet att ta hansyn till den vid var tid gallande kvalitetsrating som
leverantorens tjdnst har erhallit.

Kvalitetsratingen anges som ett betyg pa en podngskala mellan o och 100 dér 100 dr hogsta méjliga
betyg.

Ratingen tas fram pa foljande satt (for mer utforlig beskrivning se avsnitt 1.3.2-1.3.4 i
upphandlingsdokumenten):

Efter utvarderingen i ramavtalsupphandlingen har leverantérernas tjanster fatt en rating baserat pa
hur val de uppfyllde kvalitetskriterierna i upphandlingen. Det initiala ratingen galler under
ramavtalets forsta 6 manader. Darefter justeras ratingen var 6:e manad under ramavtalsperioden
och baseras dels pa den ingdende kvalitetsratingen (dvs. den kvalitetsrating leverantdrens tjdnster
hade under foregdende period) samt pa de betyg som leverantorens erhallit pd uppdrag utforda
under den senaste sexmanadersperioden.

Avropande kunder utvdrderar leverantdrens tjanster genom att besvara foljande 5 fragor efter att de
fatt en tjanst levererad och betygséatter dessa fragor utifran nedan 4-gradiga skala:

1. Hurval har leverantdren utfort uppdraget i enlighet med bestallningen/kravspecifikationen,
instruktioner och dylikt?

2. Hurval har leverantoren anpassat utférandet av uppdraget efter er organisations behov
(lyhordhet for era behov, forutsattningar, forvantningar etc.)?

3. Hurval har leverantoren hallit dverenskommen tidplan for leverans av uppdraget (om
avvikelser férekom — kommunicerades och hanterades dessa och var avvikelserna rimliga)?

4. Hurval har kommunikation och samarbete fungerat mellan er och leverantéren?

5. Hurval har leverantoren kompetensmassigt bemannat uppdraget? Dvs. har leverantdren
tillhandahallit personal med den erfarenhet och kompetens ni har haft anledning att
forvanta er utifran vad som har 6verenskommits?
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Podngskala:

20 poang; Leverantoren har hanterat detta pa ett utmarkt satt och overtréffat vara forvantningar. Vi
ar mycket nojda.

12 poang; Leverantdren har hanterat detta pa ett bra satt och uppfyllt véra forvantningar, levererat
enligt avtal. Vi ar nojda.

4 poang; Leverantoren har hanterat detta pa ett bristfalligt satt och delvis uppfylit vara
forvantningar. Vi ar inte ndjda.

o poang; Leverantoren har hanterat detta pa ett undermaligt satt och inte uppfyllt vara
forvantningar.

Om ni vill anvanda er av kvalitetsratingen som en parameter vid ert avrop sd kan ni anvdnda det
som en obligatoriskt krav (ska-krav) eller som ett tilldelningskriterium (bor-krav).

Ni kan exempelvis kravstalla att leverantdren minst ska ha en viss kvalitetsrating for att ni ska godta
avropssvaret.

Om ni satter ett obligatoriskt krav sd innebdr det att om kravet inte ar uppfylit sa kan ni inte kopa
tjansten, kravet ska alltsa vara viktigt for att ert behov ska kunna uppfyllas. Tank pa att obligatoriska
krav kan vara konkurrensbegransande da alla leverantorer kanske inte kan uppfylla kravet.

Ni kan aven anvanda ratingen som ett tilldelningskriterium (bor-krav) dvs. att ni premierar
leverantorer som har en hog kvalitetsrating.

Om ni vill utvardera anbudet utifran kvalitetsratingen tank da pa att beskriva:

e hurkvalitetsratingen kommer bedomas
o Vilket mervarde tillfor detta er?
= Dvs hur mycket mer &r ni villiga att betala for en tjanst som har en hog
kvalitetsrating kontra en tjanst som har en |13g kvalitetsrating?
o Vilken skala bedéms kriteriet pa?
= Kommer ni bedéma kriteriet pa en stegvis skala exempelvis att en rating
mellan a-b ger 0% av mervardet, c-d ger 50% av mervardet och e-f ger 100%
av mervardet?
= Eller kommer ni bedéma kriterier pa en proportionerlig skala exempelvis att
o poang i kvalitetsrating ger 0% av mervardet och 100 poang i
kvalitetsrating ger 100% av mervardet?

Ni kan dven kombinera dessa tva metoder, dvs. ni kan kravstalla att leverantdren minst ska ha en
viss kvalitetsrating for att ni ska godta anbudet och darutdver premiera leverantérer som har hogre
kvalitetsrating (se ovan exempel pa hur ni kan utforma tilldelningskriteriet).

3.2.3.1.3 Uppdragets utférande

Ni har mojlighet att utover de krav som ar stallda i upphandlingen kravstalla och/eller utvardera
uppdraget utférande. Las noga igenom de krav som ar stéllda sa att ni inte andrar de grundldggande
kraven. Se sarskilt avsnitt 5.3-5.8 i kravspecifikationen.
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Ni kan exempelvis ta hansyn till:

e Leverantorens I0sning/metod/arbetssatt for det specifika uppdraget, t ex sarskilda
arbetssatt och/eller metoder eller dylikt som tillampas under uppdraget eller vilka tester
som avses nyttjas, vilka annonskanaler som ingar osv.

e Tidplan/tidsperiod for utférande av uppdraget.

e Tjanstens omfattning i arbetstid, exempelvis ett visst antal timmar.

Ovan lista ar inte uttdmmande utan &r bara exempel pa vad ni kan ta hansyn till i er avropsforfragan.

Om ni sdtter ett obligatoriskt krav sd innebar det att om kravet inte ar uppfyllt sa kan ni inte képa
tjansten, kravet ska alltsd vara viktigt for att ert behov ska kunna uppfyllas. Tank pa att obligatoriska
krav kan vara konkurrensbegransande da alla leverantérer kanske inte kan uppfylla kraven.

Om ni vill utvdrdera nadgot kring uppdragets utférande formulera da:

e vad ni kommer utvardera —vad &r det for ndgot kriterium ni kommer bedoma anbuden pa?

e huranbudssvaret kommer bedomas - pa vilket satt &r en 16sning battre &n en annan? Och
vilket mervarde tillfor detta er? Vilken skala bedéms kriteriet?

o vilket underlag behdver ni fa fran leverantoren for att kunna gora bedémningen? Ska det
exempelvis vara i form av en skriftlig beskrivning, ett intyg/rapport, en muntlig
presentation?

3.2.3.1.4 Konsultens/-ernas kompetens och erfarenhet

Ni mojlighet att utover de krav som ar stallda i upphandlingen kravstalla och/eller utvardera
konsultens-/ernas kompetens och erfarenhet. Las noga igenom de krav som &r stallda sa att ni inte
andrar de grundlaggande kraven. Se sarskilt avsnitt 5.11 i kravspecifikationen.

Ni kan exempelvis ta hansyn till:

Konsultens/-ernas sarskilda lamplighet att utfora det specifika uppdraget som kan bero pa
exempelvis;

e Utbildning (exempelvis niva pa utbildning, typ av utbildning).

e Kompetens.

e Arbetslivserfarenhet (exempelvis erfarenhet av att rekrytera motsvarande roll).

e Sprakkunskap.

e Personliga egenskaper sasom samarbetsformaga, kommunikativ formaga, konsultativt
forhaliningssatt, formaga att strukturera och planera uppdraget mm.

e Natverk.

Ovan lista ar inte uttdmmande utan &r bara exempel pa vad ni kan ta hansyn till i er avropsforfragan.

Om ni sdtter ett obligatoriskt krav sd innebar det att om kravet inte ar uppfyllt sa kan ni inte kdpa
tjansten, kravet ska alltsa vara viktigt for att ert behov ska kunna uppfyllas. Tank pa att obligatoriska
krav kan vara konkurrensbegransande da alla leverantorer kanske inte kan uppfylla kraven.
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Om ni vill utvdrdera ndgot kring konsultens/-ernas kompetens och erfarenhet formulera da:

e vad ni kommer utvardera —vad ar det for ndgot kriterium ni kommer bedéma anbuden p3a?

e huranbudssvaret kommer bedomas - pa vilket satt ar en konsults kompetens och erfarenhet
battre &n en annans? Och vilket mervarde tillfor detta er? Vilken skala bedéms kriteriet?

e vilket underlag behover ni fa fran leverantoren for att kunna géra bedémningen? Ska det
exempelvis vara i form av en skriftlig beskrivning, ett intyg/bevis sdsom CV, en muntlig
presentation, intervju med konsulten osv?

3.2.3.1.5 Sakerhetsskydd

Ni har méjlighet att stalla krav pa att ni och leverantoren tecknar ett sdkerhetsskyddsavtal om det
foreligger skal for detta. Se information om sékerhetsskyddsavtal pa sékerhetspolisens (SAPO)
hemsida: https://www.sakerhetspolisen.se/sakerhetsskydd/sakerhetsskydd-vid-upphandlingar-och-
affarsavtal.html

Som stodmaterial finns féljande avtalsmallar:

e Bilaga 26 a - Sakerhetsskyddsavtal Niva 1
e Bilaga 26 b - Sdkerhetsskyddsavtal Niva 2
e Bilaga 26 c - Sdkerhetsskyddsavtal Niva 3

3.2.3.1.6  Personuppgiftsavtal/personuppgiftsbitradesavtal
Ni har méjlighet att stalla krav pa ni och leverantéren tecknar ett personsuppgiftbitradesavtal.

Om personuppgifter ska hanteras i t ex en molntjanst ska din organisation teckna s.k.
Personuppgiftsbitradesavtal (PUB-avtal). Dataskyddsforordningen (dven kallad GDPR) har skarpt
kraven pa personuppgiftsbehandling vilket dven tydliggjorts i domar i EU-domstolen som innebar
att den som ar personuppgiftsansvarig har ett Iangtgaende ansvar for att behandlingen sker korrekt,
sakert och med laglig grund.

For mer information om Dataskyddsforordningen, se i forsta hand Integritetsskyddsmyndighetens
(tidigare Datainspektionen) information om Dataskyddsférordningen.

Som stodmaterial finns féljande avtalsmall:
e Bilaga 27 - Personuppgiftsbitradesavtal

3.2.4 Utkast till kontrakt

Bifoga ett utkast till kontrakt i forfrdgan, anvand er av Bilaga 06 b - Allmanna kontraktsvillkor -
Delomrade 2 — Executive search —“bransch a-d”. Utkastet bor sa [angt det ar méjligt spegla det du
tanker avropa.

Utkastet till kontrakt kompletteras med den leverantdr som vinner kontraktet men far inte
forandras vasentligt jamfort med det som du skickat ut i avropsforfragan. Till utkastet kan det vara
aktuellt att bifoga personuppgiftsbitradesavtal, prisbilaga och annat som ar viktigt for avropet.

Det finns ingen direkt begransning for hur [angt kontrakt du kan teckna under ramavtalet sa lange
det ar tidsatt (det gar alltsa inte att skriva kontrakt som galler tills vidare). Nar man bestammer
langden pa kontraktet sa behdver man utga fran behovet men aven de allmanna principerna i LOU
och sarskilt proportionalitetsprincipen. Vanligen kan det vara en kommersiell fordel att
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inte ha langre kontrakt &n 4 ar. For langre kontrakt &n sa finns risken att era behov, marknaden eller
produkten fordandras s mycket att kontraktet eller innehallet blir inaktuellt.

3.2.5 Svarstid

Du maste ange i avropsforfradgan nar leverantdrerna senast maste lamna sitt avropssvar.
Leverantorerna behover tid pa sig for att kunna lamna avropssvar. Ju mer komplicerat avropet ar,
eller om det saknas information i avropsforfragan, desto langre tid tar det. Vissa perioder kan dven
vara mer anstrangda for ramavtalsleverantorerna och det kan darfor kravas lite mer tid for att de ska
hinna med. Skulle du ge dem for lite tid kan det fortfarande ga bra men risken blir att inte alla (eller
t.o.m. inte ndgon) hinner Idmna avropssvar. For att kunna fa ett sa bra erbjudande som méjligt
utifran ert behov se till att ge leverantorerna tillracklig tid att inkomma med ett s bra avropssvar
som mojligt.

3.2.6 Giltighetstid

Krav pa avropssvarens giltighetstid ska anges i avropsforfragan. Nar det galler hur ldnge
avropssvaret ska vara giltigt sa brukar denna tid ta sikte pa tiden du behdver for att utvardera
avropssvaren, fatta tilldelningsbeslut och skriva kontrakt.

3.2.7 Fragor & svar

Nar ni har skickat ut er avropsforfragan till ramavtalsleverantorerna kan de ha fragor kring det
underlag ni skickat ut. Det kan exempelvis rora ett specifikt krav ni har stallt som en leverantor
undrar kring for att kunna lamna ett sa bra avropssvar som mojligt. Da fragor och eventuella
fortydliganden av underlaget kan behéva hanteras maste ni i er avropsforfragan ange hur fragor ska
hanteras (t ex genom att ange en e-postadress for fragor eller att det ska via elektroniskt
upphandlingsverktyg). Av likabehandlingsskal ska svar pa fragor som stallts skickas till alla
ramavtalsleverantorer. Tank pa att anonymisera fragorna sa att det inte framgar vem som har stallt
fragan nar ni svarar. Formulera dven era svar pa frdgorna sa att det inte framgar vem som stallt
respektive fraga.

3.2.8 Utvardering och tilldelning

Ramavtalsleverantoren svarar inom angiven tid med avropssvar pa det satt som du angett i
avropsforfragan. Avropssvar inkomna efter angiven tidsfrist beaktas inte. Avropssvaren ska vara
skriftliga och innehallet i dem omfattas av absolut sekretess fram till det att beslut fattats om val av
leverantor.

Avropssvar fran Ramavtalsleverantoren 6ppnas forst efter tidsfristen for inlamnandet har gatt ut. Du
provar de inkomna avropssvaren anbudet mot de stallda kraven och utvarderar dem utifran de i
avropsforfragan beskrivna tilldelningskriterierna.

Nar tilldelningsbeslutet ar fattat ska du meddela de leverantorer som [amnat avropssvar med
motivering till beslutet.

Om leverantoren inte kan erbjuda efterfragad tjanst ska de meddela er varfor de inte kan det senast
sista dag for avropssvar. Inkdpscentralen uppskattar dven om du i sa fall meddelar oss om detta.

13



d el
elojele
Inkopscentral
Ett foretag inom SKR
3.2.9 Avtalssparr
Du kan vélja att tillampa s.k. frivillig avtalssparr vid den fornyade konkurrensutsattningen.

Inneborden av den frivilliga avtalsspérren ar att ni inte tecknar kontrakt forrdn efter 10
kalenderdagar efter fattat tilldelningsbeslut. Tilldelningsbeslutet kan under de 10 dagarna

Overprovas. Avtalssparrens forsta dag ar dagen efter att tilldelningsbeslutet meddelats och sista dag
far inte vara helgdag/rod dag — da blir sista dag nastfdljande vardag. Om ingen 6verprévning
inkommer till Forvaltningsratten tecknas kontrakt darefter. Blir tilldelningsbeslutet dverprovat foljer
det den vanliga rattsliga processen for det. Om ni tillampar den frivilliga avtalssparren kan
kontraktets giltighet inte Gverprovas efter de 10 dagarna. | de fall ni véljer att inte tillampa frivillig
avtalssparr kan kontraktets giltighet verprovas i sex manader.

3.2.120 Teckna kontrakt

Utkastet till kontrakt som du skickat med i avropsforfragan kompletteras med relevanta uppgifter
om leverantor, avtalade priser osv och skrivs under av din organisation och leverantéren. Dérefter ar
avropet avslutat.

3.3 Uppfdljning

Kontraktsvillkoren ger din organisation majlighet att félja upp ert kontrakt sa att leverantoren foljer
det ni avtalat om, t.ex. priser. Inkdpscentralen arbetar ambitidst och strukturerat kring uppfdljning
och revision av ramavtalet. Vi har samtidigt begransade majligheter att géra uppféljningar pa
enskilda kontrakt da vi inte ar kontraktspart.
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