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Bilaga 4 — E-handel

Med elektronisk handel (e-handel) avses att inkOp sker via en
inkdpsprocess med it som stod. | denna bilaga anvands begreppet
inkop for kop (avrop/bestallningar) som gors utifran redan ingangna
kontrakt.

Kommunfullméktige beslutade 2011 att staden skulle infora e-
handel genom en standardiserad inkdpsprocess och inkop via ett
koncerngemensamt inkdpssystem. Breddinfdrandet av e-handel har
pagatt mellan 2014-2016 och fran och med ar 2017 kommer
inkOpssystemet att anvandas av samtliga n&mnder i staden.

Enligt programmet for upphandling och inkdp, nedan kallat
programmet, sa framgar att staden sa langt som majligt ska arbeta i
enlighet med en sammanhallen e-handelsprocess i syfte att stodja,
forenkla och kvalitetssakra upphandlings- och inkdpsprocessen.

Denna bilaga beskriver varfor staden ska arbeta med e-handel, nar
och pa vilket satt e-handel ska beaktas i de upphandlande
myndigheternas (UM:s) upphandlingar.

Innehall

1 Varfor e-handel? 2
2 N&r ska e-handelsaspekter beaktas vid upphandling? 3
3 Hur ska krav pa e-handel stéllas vid upphandling? 5
4 Hur ska kraven féljas upp? 7

5 Stod i arbetet 7
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1 Varfor e-handel?

Syftet med e-handel &r att 0ka avtalstroheten, skapa effektiva
processer, att det ska vara latt att gora ratt, att det leder till
kostnadsbesparingar samt forbattrade mojligheter till analys och
uppféljning.

e Okad avtalstrohet
E-handel bidrar till en styrning mot att inkop sker fran avtalade
leverantorer. Nar det blir lattare att kdpa ratt vara/tjanst av ratt
leverantor skapas forutsattningar for en 6kad avtalstrohet.

e Effektiva processer
Enhetliga processer och systemstdd for bestéllning och fakturering
ar effektivt. E-handelsprocessen minskar manuell hantering och
medfor béttre sparbarhet av inképsdokument, samt bidrar till att fler
fakturor kan betalas i tid.

o Léttatt gbra réatt
E-handel gor det lattare att gora ratt da endast upphandlade avtal
och sortiment ansluts till inkdpssystemet. Detta bidrar till en 6kad
trygghet for stadens medarbetare genom att de far stod i att kopa ratt
vara/tjanst av ratt leverantor till rétt pris i enlighet med avtal. E-
handel gor det aven lattare att gora ratt da inkop attesteras innan
bestallningen gar till leverantéren. Genom elektroniskt
godkannande av behorig bestéllare foljs delegationsordningen.

e Kostnadsbesparingar
E-handel bidrar till l&gre inkdpskostnader dver tid genom styrning
mot att kopa de artiklar som har ratt kvalitet till lagsta pris. Malet
med e-handel ar ocksa att transaktionskostnaden, exempelvis
fakturering, ska minska pa sikt i och med effektivisering av
processen.

e Analys och uppféljning
E-handel ger mojlighet till battre analys och uppfdljning av stadens
inkGp och skapar forutsattningar for verksamhetsstyrning. UM far
tillgang till egen inkopsstatistik och béttre underlag till kommande
upphandlingar. E-handel 6kar mojligheterna for intern kontroll.
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2 Nar ska e-handelsaspekter beaktas
vid upphandling?

For att realisera malsattningarna med e-handel ar inriktningen att sa
mycket som mojligt ska goras bestallningsbart i inkdpssystemet.
UM ska aktivt arbeta for att ansluta leverantorer till e-handel.

De varor och tjanster som ar bestéllningsbara i e-handelssystemet
ska bestallas i systemet.

Upphandlingsforemal

Huvudregeln &r att e-handel ska beaktas vid alla typer av
upphandlingar. UM bor atminstone stélla krav som sakerstaller att
leverantoren kan anslutas med sa kallad Enkel e-handel under
kontraktsperioden, se vidare nedan om Enkel e-handel. Sarskilt
viktigt &r detta om inkdép kommer att goras av breda
anvandargrupper, dvs. manga decentraliserade bestallningar.

Det ar endast vid vissa sérskilda typer av upphandlingar som e-
handel inte ar lampligt, exempelvis:

Sociala tjanster som ingar i paraplyet

Vard- och omsorgsentreprenader

Upphandlingar som omfattas av LSS
Bestallningar/inkép som &r kopplade till hog sekretess
Upphandlingar enligt valfrihetssystemet

Kontraktstyp

| inkOpssystemet finns det mojlighet att ansluta i princip alla avtal
och leverantorer for bade varor och tjanster, oberoende av
leverantorens tekniska formaga och kapacitet.

Kontraktstyper som kan anslutas till inkdpssystemet &r exempelvis:

Avtal med en leverantor

Avtal med flera leverantorer

Ramavtal med en leverantor

Ramavtal med flera leverantorer

Ramavtal med fornyad konkurresutsattning
Ramavtal med annan férdelningsnyckel
Ramavtal med kombinerad avropsordning
Entreprenadavtal

Direktupphandlade avtal
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Olika anslutningsmetoder for olika typer av avtal
Staden arbetar med foljande metoder for att ansluta leverantorer till
e-handel:

1. Enkel e-handel
2. Handla via leverantors webbutik
3. Fullskalig EDI

Anslutningsmetod 1 - Enkel e-handel

Enkel e-handel innebar i korthet att kontraktsforemalet gors
bestéllningsbart i inkdpssystemet genom en prislista i Excel.
Bestallningarna gors i systemet och skickas sedan automatiskt till
leverantdren med e-post. Leverantdren kan sedan e-posta en
bekraftelse pa bestallningen samt skicka en pappersfaktura eller en
elektronisk faktura.

Med enkel e-handel kan alla leverantorer anslutas till
inkopssystemet. Aven de leverantérer som har begrénsad teknisk
formaga. Syftet med e-handel uppnas dven vid anvandning av denna
anslutningsmetod.

Enkel e-handel ar kostnadseffektivt och sjalva anslutningen till
inkOpssystemet gar relativt snabbt. Enkel e-handel ar lampligt for:

e Varuavtal med begransat sortiment
e Tjansteavtal
e Avtal som omfattar bade vara och tjanst

Mer information om anslutningsmetoden enkel e-handel finns pé
stadens samarbetsyta for e-handel.

Anslutningsmetod 2 — Handla via leverantors webbutik

Metoden handla via leverantors webbutik innebdr i korthet att
leverantOrens webbutik ansluts till inkdpssystemet. Nar medarbetare
ska gora inkop av en vara sa slussas medarbetaren automatiskt via
inkdpssystemet till leverantdrens webbutik. Nar medarbetaren
plockat ihop sin varukorg i webbutiken, sa skickas bade
medarbetaren och varukorgen elektroniskt tillbaka till
inkopssystemet for slutforande av bestéllning. Ovriga meddelanden
fran bekraftelser till fakturor skickas elektroniskt mellan
leverantdren och inkdpssystemet.
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Handla via leverantdrs webbutik &r lampligt framst for varuavtal
med stora sortiment och dér sortimentet och/eller priser ofta
uppdateras eller da det ar av stor vikt for bestéllarna att kunna se
lagersaldo vid bestéllning, exempelvis livsmedel och bocker.

En forutsattning for att anslutningsmetoden ska vara aktuell &r att
leverantoren har teknisk formaga for aktuell metod i enlighet med
den tekniska standard som inkdpssystemet stodjer.

Mer information om anslutningsmetoden handla via leverantors
webbutik finns pa stadens samarbetsyta for e-handel.

Anslutningsmetod 3 - Fullskalig EDI

Fullskalig EDI innebér i korthet att leverantoren skickar en
elektronisk produktkatalog som ldses in i inkdpssystemet.
Bestéllningar, bekraftelser, leveransaviseringar och fakturor skickas
sedan mellan leverantdren och stadens inképssystem via
elektroniska meddelanden i EDI-format.

Fullskalig EDI &r lampligt framst for varuavtal medstort antal
bestéllningar och dar sortimentet uppdateras ofta. .

En forutsattning for att anslutningsmetoden ska vara aktuella ar att
leverantoren har teknisk formaga for aktuell metod i enlighet med
den tekniska standard som inkdpssystemet stodjer.

Mer information om anslutningsmetoden fullskalig EDI finns pa
stadens samarbetsyta for e-handel.

3 Hur ska krav pa e-handel stallas vid
upphandling?

Upphandlingsstrategi

Nar strategin tas fram ska UM besluta hur upphandlingsféremalet
ska anslutas till e-handel och pa vilket satt forfragningsunderlaget:
bor utformas for att uppna malen i programmet.

1 Begreppet “Forfragningsunderlag” utmdnstras i de nya lagarna och ersitts med
begreppet upphandlingsdokument. Med upphandlingsdokument avses alla
dokument som den upphandlande myndigheten utarbetar eller hanvisar till for att
beskriva eller faststélla innehdllet i upphandlingen. Begreppet tacker in vad som
omfattas av ett forfragningsunderlag men omfattar i motsats till det senare &dven
annonser om upphandling och férhandsannonser (1 kap 23 § LOU).
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Né&r anslutningsmetoderna handla via leverantors webbutik och/eller
fullskalig EDI 6vervags kravs dven beslut om att
anslutningsmetoden ska anvéandas fran systeméagare pa
systemutvecklingsenheten pa finansavdelning vid
stadsledningskontoret.

Exempel pa aspekter som bor beaktas i upphandlingsstrategin:

e Utifran nuldgesanalysen/marknadsanalysen, hur kommer
bestallningar att fungera nar avtal val ar pa plats? Pa vilket
satt kan elektroniska bestallningar ske fran
leverantren/erna?

e Hur paverkar den planerade “paketeringen” av
upphandlingen mojligheter eller begransningar vad galler
anslutning till e-handel? Pa vilket satt kommer leverantérer
att behdva avgransa sina sortiment utifran den planerade
“paketeringen” av upphandlingen?

e Finns det séarskilda skél for varfor anslutning till e-handel
vore olampligt (sasom sekretesskal eller dylikt)?

e Vilken/vilka anslutningsmetoder ar aktuell/a for
upphandlingsforemalet?

e For avtalsomraden som redan finns i inkGpssystemet bor
kraven i kommande upphandlingar utformas sa att samma
eller forbattrad funktionalitet vad géller e-handel uppnas.

E-handel som sarskilda kontraktsvillkor

Det &r ofta lampligt att anvénda ett sarskilt kontraktsvillkor for e-
handel. Syftet med detta ar att inte utestainga sma och medelstora
foretag, samt att skapa flexibla forutséattningar for anslutning till e-
handel. Standardiserade sarskilda kontraktsvillkor finns utformade
och gar att hitta pa stadens samarbetsyta for e-handel.

Nér sarskilda kontraktsvillkor enligt ovan anvands ska det som
huvudregel anges att kravet ska uppfyllas senast tre manader fran
det att UM begér det.

E-handel som tilldelningskriterier

Om marknadsanalysen infor upphandlingen visar att det vore
fordelaktigt att i anbudsutvarderingen beldna viss férmaga inom e-
handel, sasom mdjligheten att erbjuda en specifik e-handelsldsning,
exempelvis handla via leverantors webbutik, sa bor det anvandas
som ett tilldelningskriterium. Det &r bra att i anbudsutvérderingen
ha med tilldelningskriterier d&r anbudsgivare som har kapacitet och
formaga for elektronisk faktura premieras. Om upphandlingen
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géller ett varuavtal bor anbudsutvarderingen alltid ha med
tilldelningskriterier dar anbudsgivare som har kapacitet och

formaga for elektronisk faktura premieras.
Tilldelningskriterium kan anvandas som komplement till det

sérskilda kontraktsvillkoret om flexibel anslutning.

Tilldelningskriteriernas vikt avseende en sarskild e-
handelsanslutning ska sattas i proportion till nyttan av inférande av
e-handel inom aktuellt omrade.

Exempel pa hur tilldelningskriterier for e-handel kan formuleras
finns pa stadens samarbetsyta for e-handel.

EDI och handla via leverantdrs webbutik

Vid varuupphandlingar dar anslutningsmetod Fullskalig EDI eller
handla via leverantdrs webbutik ar aktuellt kan det vara lampligt
att i anbudsutvarderingen ha med tilldelningskriterium dar
anbudsgivare som har kapacitet och formaga for denna typ av e-
handel premieras. Pa detta satt utestangs inte heller leverantorer
som inte har natt samma e-handelsmognad. Om det aktuella
avtalsomradet redan finns i inkdpssystemet kan obligatoriska krav
anvandas istallet som syftar till att fa likadan eller forbattrad
funktionalitet i den nya avtalsperioden.

Mer information om e-handel som tilldelningskriterium finns pa
stadens samarbetsyta for e-handel.

4 Hur ska kraven foljas upp?

Krav pa e-handel foljs upp inom ramen for sedvanlig
avtalsforvaltning.

5 Stod i arbetet

Internt stod
| staden finns det internt stod for arbetet med att né stadens e-
handelsmal:

e Samarbetsytan for e-handel
Till stod for arbetet med e-handel finns information och
stoddokument for krav pa e-handel vid upphandling pa
samarbetsytan for e-handel. Till stod for arbetet med kravstéllning
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pa e-handel vid upphandling finns sarskilda stoddokument
utarbetade, som ligger pa samarbetsytan for e-handel.
Stoddokumenten ger forslag pa skrivningar om e-handel att anvanda
i upphandlingsdokumentet. Pa samarbetsytan finns ocksa generell
information om e-handel, bl.a. instruktionsfilmer, lathundar,
information om anslutna leverantorer, information om den
elektroniska inkdpsprocessen med mera.

e E-handelssamordning
Till stod for arbetet med e-handel och kravstallning pa e-handel i
upphandling finns e-handelsgruppen pa serviceférvaltningen som
bland annat arbetar med drift av inkdpssystemet, e-
handelssamordning och leverantdrsanslutning. E-
handelssamordning pa serviceforvaltningen kan bl.a. ge vagledning
om vilken metod for anslutning till e-handel som kan vara aktuell
for olika upphandlingsféremal och hur kraven kan utformas.
Vid var tid gallande granssnitt finns pa stadens samarbetsyta for e-
handel.

Kontaktuppaifter till e-handelssamordning pa Serviceférvaltningen.

e E-handelssupport
E-handelssupporten ger stod i operativa fragor vid e-handel och
stddjer stadens medarbetare som gor inkop via inkdpssystemet.

Kontaktuppagifter till stadens e-handelssupport.

Externt stod

e SFTI
Sveriges Kommuner och Landsting (SKL), Ekonomistyrningsverket
(ESV) och Upphandlingsmyndigheten bedriver gemensamt ett
arbete med att framja forutsattningarna for elektronisk handel
genom SFTI. SFTI star for Single Face To Industry, och &r en
nationell standard for e-handel baserad pa internationell standard.

SFTI ger bland annat ut handledningar, erbjuder verifieringstjanster,
ger kurser, samt erbjuder ett partsregister med information om vilka
kdpare och leverantrer som stodjer elektronisk handel enligt
standarden SFTI. Las mer pa www.sfti.se
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