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1. Inledning

I Upphandlingsmyndighetens instruktion stér att myndigheten ska utveckla och
forvalta kriterier for miljohansyn (inklusive energikrav) och sociala hansyn, samt
utveckla och forvalta en kriteriedatabas. Myndigheten ska vidare verka for att
Sverige kan uppna de av riksdagen beslutade miljokvalitetsmalen och
generationsmal for miljoarbetet.

Med kriterier, vanligtvis bendimnda héllbarhetskriterier, avses stod i form av
exempelvis kvalificeringskrav, krav pd uppdrag och tekniska specifikationer,
tilldelningskriterier samt kontraktsvillkor. Vid framtagning av kriterierna beaktas
dven andra héllbarhetsaspekter sdsom ekonomi (livscykelkostnad), hélsa,
arbetsmiljo, kvalitets- och produktsdkerhetsfragor och djurskydd. Kriterier och
information tas fram for dessa aspekter dir det anses relevant. Kriterierna
utformas dven med hénsyn till mojligheter till uppf6ljning samt utformas for att
passa olika organisationsformer, exempelvis sma och medelstora foretag samt
idéburna organisationer.

Detta dokument beskriver processen att utveckla och forvalta hallbarhetskriterier
som ska ga utéver den miniminiva som anknytande lagstiftning sétter upp.
Kriterier ska utvecklas pa tre olika ambitionsnivaer dar sa ar relevant: baskrav,
avancerade krav samt spjutspetskrav.

Kriterieprocessen bestar av tre delprocesser: Nyutveckling och revidering,
Uppdatering samt Forvaltning. Nyutveckling dr arbete med ett nytt kriterieomrade
medan Revidering ar ett storre omtag av ett befintligt omrade. Forvaltning
genomfors for att halla kriterier aktuella och uppdaterade, och kan leda till
Uppdatering eller en justering (inom l6pande forvaltning).
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Figur 1: Kriterieprocessens tva delprocesser (Nyutveckling och revidering samt Uppdatering) bestar av
ett antal faser. Faserna bestar i sin tur av ett flertal aktiviteter.

Oversikt 6ver respektive delprocess, dess faser och de aktiviteter som skiljer dem

at:

Delprocesser

Initiering

Bakgrundsdokument X

Oppet intressentmdte
Expertgruppsarbete
Intern kvalitetsgranskning

Externa synpunkter

M R M

Beslutsforedragning

Uppdateras Uppdateras
vid behov vid behov

Vid behov
X Vid behov
X X
X
X

X X

Vid behov

e Initiering: I denna fas forbereds kriteriearbetet, en kriterieansvarig utses och
en aktivitetsplan tas fram. En intern arbetsgrupp sitts samman och allt

administrativt som att ta ut diarienummer och att mallar och mappstruktur

forbereds.

¢ Bakgrundsdokument: Ett bakgrundsdokument tas fram eller befintligt

uppdateras. Detta ska utgora ett underlag och utgdngspunkt for
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kriterieansvarig och expertgruppen att driva kriteriearbetet. Viktig for
utformning av kriteriernas motiv och innehéller bedomning av miljo- och
sociala aspekter, kartlaggning av lagstiftning, standarder och méarkningar samt
analys av forfragningsunderlag, intressentanalys marknadsoversikt.

Oppet intressentméte: De identifierade intressenterna bjuds in till ett
informationsmote for att informera om uppstarten av kriteriearbetet och med
syfte att hitta expertgruppsmedlemmar.

Expertgruppsarbete: En expertgrupp sitts samman utefter
intressentanalysen samt de riktlinjer som &r framtagna. I denna fas arbetar
expertgruppens med syfte att med sin samlade kompetens tillsammans med
kriterieansvarig med att ta fram forslag till relevanta kriterier inom omradet.
Intern kvalitetsgranskning (IK): Juridisk och praktisk
kvalitetsgranskning av framtagna forslag till kriterier under definierade
aktiviteter i processen, speciellt under fasen Expertgruppsarbete.

Externa synpunkter: Ett utskick genomfors med syfte att né intressenter
som inte haft mojlighet att delta i expertgruppsarbetet samt att fa in vardefulla
synpunkter pa de foreslagna kriterierna som utarbetats.
Beslutsforedragning: Foredragning av resultatet for generaldirektéren samt
ovriga berérda medarbetare. Darefter tar generaldirektoren beslut.

. Organisation och roller
Kriterieansvarig: Ansvarig for kriteriearbetets genomforande enligt processen.
Ansvarig chef: Beslutar i vissa delar i processen. For kriterieutveckling ar det
enhetschefen for policystyrning som beslutar.
IK-granskare: Interna resurser for kvalitetsgranskning av framtagna kriterier
enligt checklista. Ansvarar for att kriterierna ar juridiskt granskade och vid
behov avstaimda med Chefsjurist.
Expertgrupp (EG): En arbetsgrupp innehallande externa expertdeltagare med
syfte att bista kriterieansvarige att ta fram kriterierna. Den dr sammansatt
enligt avsnitt 5, exempelvis representanter fran upphandlande myndigheter,
branschorganisationer och leverantdrer.
EG-medlem: En extern medlem i expertgruppen.
Enhetschef Policyenheten (ansvarig chef): Ansvarig for kriterieverksamheten
som t.ex. resurssittning, Iopande avstaimning och beslutspunkter definierade i
kriterieprocessen.
Databasansvarig: Ansvarig for uppgifter kopplade arbete i kriteriedatabasen,
kvalitetskontrontroll av formatering samt slutlig publicering av kriterierna.
Processgranskare: En intern resurs som har som uppgift att utféra kontroll av
korrekt genomforande av kriterieprocessen.

1.1.1. Kriterieteam

Kriterieverksamheten delas in i team bestdende av medarbetare och omraden som
behandlar liknande fragor och kriterier. Syftet ar att effektivisera genom att ha
erfarenhetsutbyte av liknande fragestéllningar och minska sarbarheten samt
avlasta och hjilpa varandra.
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Respektive team har ansvar for att fordela, prioritera och planera arbetet for det
aktuella omradet inom ramen for verksamhetsplaneringen:

e Ticka upp for varandras omraden.

e Bollplank och kvalitetssikring inom teamets omrade

e Prioritera rets verksamhet

e Fordela ansvar och arbetsuppgifter

¢ Kontinuerligt diskutera behovet av Nyutveckling, Revidering och Uppdatering
och vid behov foresla andringar i arsplanen

e Kontinuerlig kvartalsuppfoljning sker infér myndighetens ordinarie
uppfoljning i mars, juni, september och december.

e  Pi kriterieforum informera ansvarig chef om hur arbetet fortloper samt
meddela om nigot inte 16per enligt plan

1.2. Styrande och redovisande dokument
For respektive delprocess anges vilka dokument och uppgifter som ska héllas

ordnade och vad som ska diarieféras. Registrator bistar med 16pande diarieféring.
Samtliga kriteriedokument ska &ven hallas ordnade i mappstrukturen. Lis mer om
mappstrukturen och namngivning(nomenklatur) av dokumenten under kapitel 6.

1.3. Processgranskning
En intern processgranskning sker alltid i delprocessen Revidering och

nyutveckling. Utéver det genomfor processgranskaren stickprov i
kriterieprocessens 6vriga delprocesser och faser under &ret.

Under processgranskning kontrolleras att alla aktiviteter och uppgifter i processen
foljts samt att kriteriegruppens mappar, loggbocker, checklistor och dokument ar
korrekt ifyllda. Eventuella avvikelser atgirdats omgéende av kriterieansvarig.

1.4. Information och omfattning av ett hallbarhetskriterium
Kraven tas fram som fardigformulerade for upphandlande myndigheter och ska

vara drivande och ligga utover lagstiftningsniva. Kriterierna kan omfatta krav kring
exempelvis miljo, hilsa, sociala krav, arbetsmiljo och livscykelkostnad. Kraven tas
fram i de fyra olika kravtyperna enligt upphandlingslagarna (kvalificeringskrav,
teknisk specifikation, tilldelningskriterier och sirskilda kontraktsvillkor). Kraven
ska dven finnas Gversatta och tillgangliga pd engelska.

Kriterierna bestar av forutom sjalva kravtexten(kravet) som upphandlare kan
anvanda i forfragningsunderlaget:

e Argument: Kort bakgrund till att stilla ett krav, ofta baserad pa motivet.

e Motiv: Bakgrund till att stélla ett krav och vad det syftar till, med
utgdngspunkt i bakgrundsdokumentet.

o Forslag till verifikat: Ett eller flera exempel pé verifikat som verifierar
det stéllda kravet.

¢ Information till upphandlaren: Text i anslutning till kravet som ger
upphandlaren viagledande information om hur man anviander kravet,
verifikat, marknadssituation eller liknande om det ar relevant.
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¢ Stodjande dokument: D3 behov identifieras kan ett antal olika
dokument tas fram som svarsformulér, bakgrundsdokument, viagledande
material eller bilagor, t.ex. Excelkalkyler for LCC. Vidare kan FAQ
publiceras som svar pa vanliga frigor som inkommit exempelvis via
Helpdesk.

e Kriterier ar kopplade till aspekter (t.ex. miljo- och sociala),
miljokvalitetsméal samt kategorier (t.ex. energi, kemikalier, transport etc.)
vilket gor dem sokbara pé olika satt, bade internt och via
Upphandlingsmyndighetens webbplats.

1.4.1. Kravnivaer
Kriterier ska tas fram pé tre olika ambitionsnivaer, dar si ar relevant:

Baskrav innebar att varor och tjanster ska uppfylla krav vad giller milj6- och
andra upphandlingsaspekter som ligger 6ver géllande lagstiftning. Det finns god
tillgdng av varor och tjanster som uppfyller dessa krav. Kraven ar enkla att anvanda
och verifiera. Tanken med basnivan ar att upphandlande organisation ska kunna
genomfora en upphandling utan alltfor stor insats vad géller resurser och
kompetens.

Avancerade krav innebar att varor och tjanster ska uppfylla krav som ungefar
motsvarar nivaer for markning (t.ex. miljoméarkning). De kan kriava mer av
upphandlande organisation vad giller uppf6ljning och granskning av
verifikationer.

Spjutspetskrav innebér att varor och tjanster ska uppfylla krav som ligger i den
absoluta frontlinjen av och stimulerar teknikutveckling inom omradet. De passar
for upphandlande organisationer som genom sitt upphandlingsarbete vill driva pa
utvecklingen av innovativa l6sningar for att tillgodose hoga miljo- och sociala
héansyn. Spjutspetskraven innebar ofta 6kade krav pa verifiering av att kraven
uppfylls och ddrmed 6kade resurser sasom tid och specialkompetens.
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2. Delprocessen Nyutveckling och Revidering
Som en f6]jd av beslutad verksamhetsplanering eller Andring i denna initieras en

nyutveckling eller revidering av kriterier.

En revidering innebdr ett storre omtag av ett kriterieomrade da externa synpunkter
behover inhamtas.

Kriterieprocess, delprocess Nyutveckling och Revidering

tm—b Bakgrundsdokument Expertgrupp Expertgruppsarbete
Beslut och publicering Externa synpunkter Intern kvalitetsgranskning

2.1. Initiering
De aktiviteter och dokument som ingér i initieringsfasen illustreras nedan.

Verksamhetsplanering Aktivitetsplan Ancsr\]/:frlg —

Diarienummer
Mappstruktur
Bakgrundsdokument Loggbok Nyutveckling/revidering

I de flesta fall har en kriterieansvarig redan utsetts i verksamhetsplaneringen, men
kan i vissa fall behova utses av ansvarig chef i detta skede. Kriterieansvarig
utarbetar en aktivitetsplan for kriteriearbetet som lamnas till ansvarig chef.

Kriterieansvarig satter samman en intern arbetsgrupp (enligt avsatta resurser i
verksamhetsplanen) som bor innehélla foljande roller:

e En bisittare i arbetet, foretradesvis teammedlem. Deltar aktivt i arbetet och
sitter b.la. med pa expertgruppsmoten och tar motesanteckningar.

e Enjurist som under arbetet kan granska framtagna forslag till krav ur juridisk
synvinkel samt svara pa uppkomna fragor av juridisk karaktar. Kan vid behov
nirvara pdA EG-méten och sitter med som granskare i IK.
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¢ En upphandlingspraktiker (kan vara samma som IK jurist) som bistar med
granskning av praktisk tillampning av kriterierna (anvindarvanlighet). Kan vid
behov néarvara pad EG-méten och sitter med som granskare i IK.

e En kommunikator frdn kommunikationsenheten som ansvarar for att ta fram
en kommunikationsplan for kriterierna under och efter arbetet.

e Eventuellt andra kollegor med relevant &mnes- eller branschkunskap.

Om ansvarig chef bedomer att aktivitetsplanen behover kompletteras ansvarar
kriterieansvarig for &ndringen. Ansvarig chef beslutar direfter aktivitetsplanen och
att kriteriearbete ska inledas. Darefter erhélls ett diarienummer for
kriterieutvecklingen av registrator (nomenklatur: "Revidering/Nyutveckling av
héllbarhetskriterier for xxx).

Tiden for att utarbeta aktivitetsplan och det fortsatta arbetet redovisas under
20019 Revidering och nyutveckling av kriterier.

Kriterieansvarig ansvarar for att en mapp for kriteriearbetet finns under
G:\S1\Kriterier genom att kopiera mappstrukturen “Artal Revidering eller
Nyutveckling” samt dopa om denna, se kapitel 6. Mappstrukturen innehaller alla
nodviandiga mallar och dokument som ska eller kan anvinda i kriteriearbetet, i en
ordnad form. Kriterieansvarig borjar &ven dokumentera kriteriearbetet i loggboken
samt ansvarar for att spara den beslutade aktivitetsplanen i den skapade
kriteriemappen.

Kriterieansvarig lagger in tidsplanens arbetsstarts- och publiceringsdatum samt vid
behov filtet ’kommande kriterier” pa produktgruppen i kriteriedatabasen. Nar
tiden for externa synpunkter dr kind laggs dven denna in. Kriterieansvarig
ansvarar dven for under arbetats gang justera datumen da dndring av tidsplanen
gors.

2.2.Bakgrundsdokument
De aktiviteter och dokument som ingar i fasen Bakgrundsdokument illustreras

nedan.
=3 —

Kriterieansvarig tar fram ett utkast eller reviderar ett befintligt
bakgrundsdokument. Utkastet till bakgrundsdokumentet bor innehélla:

Sammansattning av
expertgrupp

Ansvarig
chef

¢ Intressentanalys
e Analys av forfrdgningsunderlag
e Marknadséversikt

e Alla for omradet relevanta hallbarhetsaspekter, t.ex. miljo- och sociala aspekter
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e Kartlaggning av lagar och standarder

Kriterieansvarig ska i bakgrundsdokumentet foretridesvis anvidnda sig av befintliga
studier och rapporter som beskriver omradet (t.ex. EU GPP). Exempelvis kan en
sammanfattning av befintligt material och lankar till det ursprungliga materialet
laggas in i bakgrundsdokumentet under respektive kapitel. For vissa delar av
bakgrundsdokumentet kan extern hjalp behova tas in, vilket redovisats i
aktivitetsplanen.

Utkast till bakgrundsdokument granskas dérefter av ansvarig chef. Om ansvarig
chef bedomer att detta inte innehaller tillrdcklig information for att inleda
kriteriearbete far kriterieansvarig i uppdrag att komplettera dokumentet. Annars
beslutar ansvarig chef att kriteriearbete ska fortsitta.

2.3.Sammansiittning av expertgrupp

; A .
Bakgrundsdokument Intressentmote Bll.c.ia eller se nsverg —
6ver EG chef
Expertgruppsarbete Internt uppstartsmote g4
2.3.1. Oppet intressentméte

Vid nyutveckling di ingen tidigare expertgrupp finns halls ett 6ppet intressentméte
for att finna EG-medlemmar samt att sprida information om kriteriearbetet till
intressenter. Vid revidering av befintliga kriterier da en expertgrupp redan finns
avgor kriterieansvarig om detta dr nodvandigt for att hitta nya medlemmar. Utifran
intressentmotet erbjuds organisationer att anmaila representanter till
expertgruppen.

Utifran den intressentanalys som gjorts i bakgrundsdokumentet bjuds relevanta
intressenter in till intressentmotet. Inbjudan till det 6ppna intressentmétet (se mall
inbjudan webb respektive direktadresserat) meddelas pa
Upphandlingsmyndighetens hemsida och nyhetsbrev, via branschorganisationer
samt direkt till eventuella intressenter.

Tank pa att i god tid kontakta kommunikationsenheten for hjalp med arrangemang
kring intressentmotet samt ta fram underlag till nyhetsbrev och hemsida. De kan
ocksé bistd med anmélningsformulir och inkommande anméalningar vid behov.

P4 intressentmotet informerar Upphandlingsmyndigheten om det kommande
kriteriearbetet och skapar kontakt med tinkbara EG-medlemmar (se mall
presentation intressentméte).

2.3.2. Bilda (eller se 6ver) expertgrupp

Kriterieansvarig satter samman en expertgrupp enligt kapitel 5 och dokumenterar
detta samt eventuella avvikelser fran den tankta sammanséttningen i fliken
checklista i loggbok. Vid revidering av kriterier gors en 6versyn av expertgruppen
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sammanséttning enligt kapitel 5. Detta kan ocksa goras om befintliga EG-
medlemmar eller gruppen som helhet inte bidragit pa det sétt som var tankt.
Expertgruppens sammansittning beslutas sedan av ansvarig chef.

Aterkoppling ska ske till de intressenter som visat intresse men inte erbjudits plats
1 EG. De ska fa information om hur och nir medlemmar i en expertgrupp byts ut
(kapitel 5.2). De ska ocksa erbjudas att lamna synpunkter under fasen Externa
synpunkter. Kontaktuppgifter till de som 6nskar lamna synpunkter noteras i
Kriterielogg i fliken EG, under "Intressenter att ldmna externa synpunkter”.

2.3.3. Internt uppstartsmote
Darefter gar kriterieansvarig vidare med att halla ett internt uppstartsmote med
projektgruppen dar b.la. f6ljande fragor behandlas:

e  Aktivitets- och tidsplan

e Bakgrundsdokument och eventuella forslag till krav
e IK-process

e Troliga knackfragor

e Expertgruppens sammansattning

2.4.Expertgruppsarbete
De aktiviteter och dokument som ingdr i fasen expertgruppsarbete illustreras

nedan.

Sammansadttning av

EG-moéte(n) EG-mote(n)
expertgrupp

Avstamning IK Avstamning IK

Ansvarig
chef

Externa synpunkter IK Formatering Databasinléggning

Vid utarbetande av kriterier ska kriterieansvarig tillsammans med EG sékerstélla
att de relevanta aspekter som har identifierats i bakgrundsdokumentet omsatts i
kriterier till upphandlare och leverantorer. Kriterierna ska tas fram i enlighet med
och uppfylla framtagen IK checklista.

2.4.1. Expertgruppmoten
Inbjudan till det férsta EG-motet sker via mail (se forslag till text i mall inbjudan
EG).

Utkast till bakgrundsdokument bor skickas ut infor det forsta EG-motet for att ge
EG-medlemmar mojlighet att komma med kompletteringar och synpunkter.
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Synpunkter pa bakgrundsdokumentet ska lamnas skriftligen som konstruktiva
andringsforslag. Synpunkterna ska vara relevanta for kriteriearbetet, och inte av
spréaklig karaktar. Inkomna skriftliga synpunkter halls ordnade i mappstrukturen
for det aktuella kriterieomréadet.

Andringar i bakgrundsdokumentet dr méjliga att gora under kriteriearbetet fram
till och med fasen Externa synpunkter. Bakgrundsdokumentet ska dock inte ingé i
utskicket till Externa synpunkter. Det ar Upphandlingsmyndigheten som slutligen
beslutar om innehallet i bakgrundsdokumentet. En version av
bakgrundsdokumentet med eventuella dndringar efter synpunkter fran EG
diariefors.

Vid det forsta EG-métet ansvarar kriterieansvarig for att ge EG-medlemmarna
grundldggande information om kriteriearbetet och det aktuella kriterieomradet (se
mall presentation EG-méte).

Vid kommande EG-méten arbetar EG under ledning av kriterieansvarig vidare med
framtagning av kriterier. For att pa ett 6versiktligt satt kunna redigera forslag till
kriterier under pagdende moten kan mallen for utkast kriterier i loggboken
anviandas. Arbetsgidngen dokumenteras kontinuerligt i loggbok (checklista) samt
genom minnesanteckningar frin EG-méten. Kriterieansvarig kan lopande lagga in
kriterier i kriteriedatabasen(nya som utkast och revideringar som arbetsversioner).

2.4.2. Intern kvalitetsgranskning

Under utarbetandet av kriterier ska en kontinuerlig intern kvalitetsgranskning (IK)
med avseende pa juridiska aspekter, hallbarhetsaspekter, kravnivéer, verifikat samt
anviandarvinlighet. For att kriteriearbetet att flyta pa effektivt och minska risken
for flaskhalsar ska kriterieansvarig l6pande stimma av (avstimning) knackfragor
och kriterieutkast med projektgruppen. Vid behov kan IK-granskarna delta pd EG-
moten. IK-granskarna ansvarar for att 16pande ta upp och stimma av
fragestallningar och oklarheter med Chefsjuristen. Bakgrundsdokumentet behover
inte kvalitet- eller klarspraksgranskas sévida inte publicering ska ske, i sddana fall
sker detta enligt fB8. Som stod for IK anviinds Checklista IK. Forutom den 16pande
avstaimningen ska foljande IK-steg genomforas:

IK 1 (utkast)
D4 utkast till kriterier finns framtaget ska en 6versiktlig IK genomféras av

upphandlingspraktikern for att i ett tidigt skede finga upp eventuella oklarheter
som maste behandlas vidare i EG. Kriterieutkastet bor innehélla firdiga forslag till
kravformuleringar och verifikat samt kravtyp och vilken nivé respektive krav
foreslas ligga pa. Vid behov och vid kontroversiella fragor ska dven avstimning med
ansvarig chef ske.

IK 2 (version for externa synpunkiter)
Genomfors forst av de IK-granskare som sitter i projektgruppen. Vid behov

stimmer IK-granskare av kontroversiella eller kinsliga frigor med Chefsjurist.
Darefter beslutar EC PE om kriterierna kan skicks ut for externa synpunkter eller
om nagot behover granskas eller dtgiardas. Kriterierna gar da tillbaka till IK-
granskarna.
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Kriterieansvarig ansvarar for att atgirda eventuella synpunkter fran IK och
meddela EG om eventuella dndringar samt att l4gga in den senaste versionen i
kriteriedatabasen.

IK Formatering
Efter att versionen for externa synpunkter ar inlagt i databasen utférs en

formateringskontroll av databasansvarig. Detta innebir en kontroll att alla
kriterieinformation finns inlagd och ar korrekt utformat (tabeller, teckensnitt,
avstand etce.).

2.5. Externa synpunkter
De aktiviteter och dokument som ingar i fasen Externa synpunkter illustreras

nedan.

Kriterier, utskrift frén fermEien ed Hantering inkomna
Expertgruppsarbete databas utskick synpunkter

Chefs- Slutversion kriterier
jurist

IK Slutversion

Beslut

Upphandlingsmyndigheten ska inhdmta externa synpunkter pa utarbetat férslag
till kriterier. Av sarskild vikt ar att na intressenter som inte haft mgjlighet att delta i
EG. Kriterierna bor skickas som kriterieutkast i PDF genom funktionen i
kriteriedatabasen.

Information om tillfélle att limna synpunkter ges pa Upphandlingsmyndighetens
hemsida och nyhetsbrev, samt via e-post till ett antal intressenter som alltid ska ges
tillfalle att lamna synpunkter (se mall information tillfalle att limna synpunkter
samt sindlista externa synpunkter). Kontakta Kommunikationsenheten i god tid
innan utskick. Inkommande synpunkter (t.ex. via svarsblankett) ska skickas direkt
till kriterieansvarig, som dterkopplar med tack for att visa att synpunkten
inkommit. Upphandlingsmyndigheten besvarar inte inkomna synpunkter. Efter
tiden att lamna synpunkter ar slut (minst tre veckor) sammanstéller
Kriterieansvarig alla inkomna synpunkter samt vidarebefordrar dessa till
Registrator for diarieforing.

Om inkomna synpunkter inte leder till nagra vasentliga dndringar behéver ingen
ytterligare IK eller EG-moéte genomforas.

I annat fall bedomer Kriterieansvarig om ytterligare EG-mote kravs for att ta fram
ett nytt kriterieforslag eller om avstimning kan ske via e-post. En slutlig IK
genomforas efter att synpunkterna omhandertagits och en ny kriterieversion tagits
fram. Det ar Upphandlingsmyndigheten som slutligen faststiller de slutliga
kriterierna och vilken nivé som ar relevant for de aktuella kraven.
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Slutversionen av kriterierna skrivs ut fran kriteriedatabasen och lamnas till
Chefsjuristen som darefter godkéanner slutversionen. Chefsjuristen samréder
eventuella frigor med IK-granskarna. Kriterieansvarig ansvarar for att eventuella
andringar genomfors i kriteriedatabasen.

2.6.Beslut och publicering
De aktiviteter och dokument som ingar i fasen Beslut och publicering illustreras

nedan.

Slutversion kriterier ) .
@ Foredragningsprotokoll Beslutsféredragning

Externa Process- Ansvarig
synpunkter granskning chef

Férvaltning Overséttning L e Publicering Info EG

2.6.1. Processgranskning

Beslutsfasen inleds med att en intern processgranskning utfors av
processgranskaren, se avsnitt 1.3. Efter att eventuella synpunkter dtgirdats av
kriterieansvarig genomfors beslutsféredragningen.

2.6.2. Beslutsforedragning

Avstimning med ansvarig chef genomfors innan tidbokning av beslutsféredragning
gors. Mallen for foredragnings- och beslutsprotokoll fylls i och skickas tillsammans
med kriterierna till de personer som ska delta vid foredragningen enligt rutiner f6r
foredragning. Kriterieansvarig ansvarar for eventuella korrigeringar efter GD
beslut. Expertgruppen informeras om beslut och publicering. Slutligen diariefors
foredragnings- och beslutsprotokoll tillsammans med en utskrift av de slutliga
kriterierna.

2.6.3. Publicering

Kriterierna publiceras genom att kriterieansvarig dndrar status pa de nya
kriterierna i kriteriedatabasen fran utkast till godkdnd samt kontaktar
kriteriedatabasansvarig som godkéanner de kriterier som ligger som arbetsversion.
Darefter gors en replikering av kriteriedatabasansvarig for att publiceringen ska
synas pa hemsidan.

2.6.4. Kommunikation

Kommunikationsenheten ansvarar for att ta fram material och sprida information
om kriterierna i lampliga kanaler beroende pa malgrupp, t.ex. pressrelease,
branschmedia, nyhet, nyhetsbrev och sociala medier. Kriterieansvarig bistar med
efterfrigad information och material.
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Nar kriterierna publicerats ska kriterierna oversattas till engelska. Detta gors
genom att ett underlag i Word-format av kriterierna lamnas till
Kommunikationsenheten som skickar dessa for 6versattning.

Nar kriterierna 6versatts ansvarar kriterieansvarig for att 6versattningen
kvalitetssakras med avseende pé b.la. begrepp och syftningsfel. Darefter lagger
kriterieansvarig in och publicerar den engelska versionen av kriterierna i
kriteriedatabasen.

Efter kriterieansvarig sidkerstallt att allt 4r korrekt diariefort stinger registrator
diarienumret. Darefter 6vergir kriterieproduktgruppen ilopande forvaltning.

2.7.Mallar och diarieforing
Nedan listas de mallar och dokument som finns tillgdngliga och ska anviandas i
delprocessen samt vilka som ska diarief6ras.

Fas Dokument/mallar Diarieforing

Initiering Aktivitetsplan kriteriearbete

X

Mappstruktur kriteriearbete

Loggbok X (Efter beslut och

publicering)

Bakgrundsdokument |Bakgrundsdokument

Expertgrupp Inbjudan intressentméte

Presentation intressentmote

Presentation internt uppstartsmote

Expertgruppsarbete Inbjudan EG1

Presentation EG1

Minnesanteckningar EG-mote X (Efter det sista
motet)

Bakgrundsdokument, EG-version X
IK checklista

Externa synpunkter Information om tillfélle att limna X
synpunkter
Sandlista, externa synpunkter X
Svarsblankett, externa synpunkter
Inkomna externa synpunkter tillsammans X
med Sammanstéllning och hantering,
externa synpunkter

Beslut och publicering | Foredragnings- och beslutsprotokoll X
Kriterier, utdrag fran databas X
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3. Delprocessen Uppdatering
Andringar som ar en f6ljd av Forvaltning men som dr mer omfattande dn

Justeringar genomfors av kriterieansvarig enligt beskrivningen nedan.
Uppdatering av kriterier kan exempelvis vara:

e Andring av inneborden i kravet.

e Andring av lagstiftning som paverkar kravtexten.

e Andring av kravniva (mellan bas, avancerad och spjutspets).
e Andring av kravtyper

e Utarbetande av 1-2 nya kriterier.

e Borttagande av kriterier (forutom vid lagstiftningséndring, se Justering kap.
2.5).

Revidering (Se kapitel 2) bor i stillet ske da:
e kriterier for en ny aspekt ska utarbetas, t.ex. socialt krav,

e om fler dn 2 nya kriterier ska tas fram, exempelvis pd grund av teknik- eller
marknadsutveckling.

e tidsitgdngen for arbetet berdknas till mer dn 125 timmar eller

e externa synpunkter behover inhdmtas.

3.1. Uppdateringsarbete
De aktiviteter och underlag som ingér i fasen uppdateringsarbete illustreras nedan.

. Skapa mapp
AncSP:I::g Lol i Bakgrundsdokument

Be;:.Ut och Databasinlaggning EG OversynavEG p
publicering som arbetsversion

Som en f6ljd av uppkommet behov i Forvaltningen av kriterierna initierar
kriterieansvarig efter avstimning med och beslut av EC PE en Uppdatering. Detta
dokumenteras i loggboken. Tiden for uppdateringsarbetet redovisas under 20005
Forvalta och uppdatera kriterier.

Vid storre uppdatering och inforande av nya krav ska detta informeras om via
hemsidans "Pagiende kriteriearbete” sd snart som uppdateringen ar beslutad, se
riktlinjer for kriteriedatabasarbete.

Kriterieansvarig ansvarar for att en mapp for kriterieuppdateringen laggs i aktuell
kriterieproduktmapp under G:\S1\Kriterier genom att kopiera mall for
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kriterieuppdatering, se kapitel 6. Mappen innehéller mallar och dokument som
ska eller kan anvinda i kriteriearbetet, i en ordnad form. Kriterieansvarig borjar
aven dokumentera arbetet i loggboken for kriteriearbete.

Kriterieansvarig ansvarar for att, om nodvandigt, uppdatera
bakgrundsdokumentet. Om bakgrundsdokument inte finns framtaget bor det
utarbetas enligt kapitel 2.2.

Kriterieansvarig ska infor en uppdatering bedéma om EG ar sammansatt enligt
kapitel 5. Kriterieansvarig dokumenterar eventuella dndringar av EG i loggboken.

Kriterieansvarig inhamtar darefter synpunkter fran EG pé forslaget till
uppdateringen. Detta gors foretradesvis via telefon eller e-post. EG-medlemmar
ska informeras om att uteblivet svar innebar samtycke till andring.

Intern kvalitetsgranskning
Kriterieansvarig ansvarar darefter for att stimma av uppdateringen med den

interna kvalitetsgranskaren. Som stod for kvalitetsgranskaren ska Checklista IK
anvandas. Innan kvalitetsgranskningen ska kriterieansvarig sjalv g igenom
kriterieuppdateringen mot IK-checklistan s att inga delar missats.

Arbetet dokumenteras kontinuerligt i loggbok, t.ex. kommunikation med och
synpunkter frin EG. Kravet l4ggs sedan in i kriteriedatabasen genom andring av
befintligt krav i arbetsversion eller som nytt krav i status utkast da ett sddant
utarbetats. Krav som ska tas bort fran produktgruppen andras till status arkiverat,
precis innan publicering ska ske. Aven kravnivn(er) samt eventuell engelska
version pa krav och niva ska arkiveras.

3.2.Beslut och publicering
De aktiviteter och underlag som ingér i fasen beslut och publicering illustreras

nedan.

Uppdateringsarbete An;:’::g mg Publicering Overséttning

Kriterieansvarig sammanstéller ett beslutsunderlag for kriterieuppdateringen som
ldmnas till ansvarig chef for beslut tillsammans med en utskrift av de uppdaterade
kriterierna.

Ansvarig chef tar beslut om publicering, skriver under beslutsunderlaget och
kriterieansvarig lamnar till registratorn for diarieféring samt dokumenterar i
loggboken.

Kriteriedatabasansvarig godkdnner uppdateringen i form av nya och/eller krav i
arbetsversion och gor en replikering.

Nar uppdateringen ar klar och har publicerats ska en 6versittning av
uppdateringen ske. De uppdaterade kraven/texterna skickas till
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Kommunikationsenheten som hanterar 6versittningsleverantéren. Om
oversittningen ir mindre omfattande bor den goras internt inom myndigheten.
Nir oversittningen dr klar 14ggs den in i kriteriedatabasen av kriterieansvarig.

Darmed avslutas delprocessen Uppdatering och kriterierna 6vergér ater i
Forvaltning.

3.2.1. Kommunikation

Kommunikationsenheten bor (speciellt om nya krav tagits fram) ta fram material
och ansvarar for att sprida information om kriterierna i lampliga kanaler beroende
pé malgrupp, t.ex. pressrelease, branschmedia, nyhet, nyhetsbrev och sociala
medier.

3.2.2. Versionshantering

Uppdatering av kriterium féranleder ny version (dvs. KravID 12345 kompletteras
med versionsnummer till 12345:1, samt nytt datum). Det nya versionsdatumet
laggs in manuellt av kriterieansvarig, medan versionsnumret laggs till och raknas
upp automatiskt av databasen.

3.3.Mallar och diarieforing
Nedan listas de mallar och dokument som finns tillgdngliga och ska anviandas i

delprocessen samt vilka som ska diarieféras. Resten av dokumenten halls ordnad i
avsedd mappstruktur.

Fas Dokument/mallar Diarieforing

Uppdateringsarbete Mapp for kriterieuppdateringsarbete

Loggbok

Bakgrundsdokument

IK checklista

Beslut och publicering | Beslutsunderlag
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4. Forvaltning

Omvarldsbevakning
Kommunikation
Rad och stod
Uppféljning av anvandning
Justering

Befintliga kriterier forvaltas genom att kriterieansvarig arligen utfor ett antal
aktiviteter, vilka f6ljs upp och 16pande dokumenteras i loggboken. Forvaltningen
kan leda till att kriterierna antingen justeras, uppdateras eller att ett storre
revideringsbehov identifieras. All tid for forvaltning och justering redovisas under
20005 Forvalta och uppdatera kriterier.

4.1. Omvirldsbevakning
Kriterieansvarig ska 16pande bevaka det aktuella omrédet och kontinuerligt halla

sig uppdaterad om t.ex. dndrad eller ny lagstiftning eller rattspraxis,
overprovningar och domar, teknikutveckling, marknadsutveckling, EU GPP-
kriterier, olika markningar samt genomforda storre upphandlingar i Sverige.
Omvirldsbevakning gors exempelvis genom prenumerationer pa nyhetsbrev,
deltagande i seminarier eller kurser, samverkan i natverk eller samverkan med
andra myndigheter.

Expertgruppen bor arligen kontaktas for att fanga upp om vad som &r pa gang inom
omradet samt att halla gruppen aktuell.

Alla kriterierna ska arligen gés igenom av kriterieansvarig for att sikerstilla att
kraven fortfarande ar aktuella och drivande.

4.2. Kommunikation
En bred kinnedom om Upphandlingsmyndighetens hallbarhetskriterier ar en

forutsattning for att de anvinds. Kommunikationsaktiviteter som riktar sig till ratt
maélgrupper ar viktiga for att anvandarna ska forstd nyttan med kriterierna och vad
som kan uppnés genom att anvinda dem. For varje kriterieomréade ska
kriterieansvarig i samarbete med och kommunikationsenheten identifiera
relevanta mélgrupper och kommunikationsaktiviteter. Kommunikationsaktiviteter
kan exempelvis besta av forelasningar, workshops, frukostméten, utveckling av
webbtexter, artikel i nyhetsbrev eller i branschmedia. Har kan med férdel
expertgruppens natverk och kanaler anviandas.
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4.3.Rad och stod

Via helpdesk svarar kriterieansvarig pé fragor fran omrédets intressenter och
hanterar inkomna synpunkter. Genom att analysera helpdeskstatistiken for
omradet kan dven behov identifieras. Utifran dessa kan kriterieansvarig t.ex. gora
mindre fortydliganden som justering, identifiera uppdateringsbehov eller utarbeta
FAQ (vanliga fragor) som publiceras pad hemsidan.

4.4.Uppfoljning av anvindning

Uppf6ljning av anvindning genom analys av forfragningsunderlag (FFU-analys)
ska genomforas regelbundet, minst vartannat ar. Genom utdrag ur
upphandlingsdatabasen Upphandlingskoll (Visma Opic) kan man bland annat se
hur ofta kriterierna har anvints i upphandlingar. For detta kan mallen Analys av
FFU anvandas. En fordjupad analys kring hur kriterierna anvinds och fungerar ute
i verksamheterna samt hur eventuell uppf6ljning sker kan ocksa goras exempelvis
genom kompletterande intervjuer eller skriftlig undersékning.

Uppfoljning av anviandning av kriterier fran internt material som
Upphandlingsmyndighetens kriteriedatabas (nedladdningsrapport frin Wizard tas
ut via kriteriedatabasen), webbsida (kriteriebiblioteket, begirs ut via KOM) samt
antalet inkomna helpdeskfragor och deras innehall bor goras arligen.

4.5.Justering
Justeringar dr mindre dndringar i kriterier (t.ex. krav, verifikat, argument, motiv,

bakgrundsdokument, information till upphandlaren, FAQ) som kriterieansvarig
kan gora inom ramen for Forvaltning. Kriterieansvarig stimmer vid behov av med
ansvarig chef om dndringen ar Justering eller Uppdatering. Kriterieansvarig kan
direkt genomféra mindre dndringar sdsom:

e Justera stavfel eller sprakindring (dndra sprak men ej innebord)
e Tabort krav som har blivit lagstiftning

e Tabort krav som har blivit 6verflodiga pa grund av t.ex. teknisk utveckling pa
marknaden.

o Justera felaktiga lankar i kriterierna samt i tillh6rande dokument

e Justera kravets rubrik

e Utarbeta svar till aterkommande fragor eller oklarheter (FAQ)

e Utarbeta eller dndra stédjande bilagor som svarsformulir och vigledningar.

Justeringar foranleder inte en ny version. Kravet far alltsa inte ett nytt
versionsdatum eller nytt versionsnummer i kravID. Kraver justeringen en ny
version for att uppmarksamma anvindaren om detta, ska justeringen goras som
uppdatering, se kapitel 3.

For samtliga justeringar (utom felaktiga lankar, stavfels- och spréakandringar)
ansvarar kriterieansvarig for att informera EG om och dokumentera justeringen i
loggboken. Justeringen ska samtidigt goras i den engelska
oversiattningen av kravet.
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D4 dndringar gar utover det som ryms inom justeringar ska delprocesserna
Uppdatering eller Revidering anvindas. En revidering maste tidsittas och planeras
enligt myndighetens verksamhetsplaneringsprocess.

4.6.Borttagning av felaktigt kriterium (karantin)
Om det framkommer att ett kriterium &r felaktigt, otydligt eller utav annan

anledning inte dr 1ampligt maste det tas bort frin hemsidan och utredas vidare
innan det kan publiceras igen. Kriterieansvarig stimmer av anledningen med
ansvarig chef samt dokumenterar tydligt i loggboken. Direfter gors en justering
eller uppdatering kravet enligt processen.

4.7.Mallar och diarieforing
Alla aktiviteter inom forvaltningen dokumenteras 16pande i loggboken, vilken hélls

ordnad pa avsett stille i myndighetens mappstruktur. Alla justeringar som gors i
databasen sparas automatiskt i kravets versionshistorik(Changelog).
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5. Expertgrupp

Malsittningen dr att medlemmarna i EG ska bidra med arbetsinsatser, erfarenheter
och synpunkter i kriterieframtagandet. Expertgruppen ar radgivande och det ar
Upphandlingsmyndigheten som slutligen beslutar om kriterierna. Expertgruppen
bor ha en sammantagen kompetens och erfarenheter inom:

e Amnet, branschen eller omradet

e  Milj6- och sociala aspekter samt for 6vriga identifierade aspekter
e Upphandling

e Upphandlingsjuridik

e Marknadskiannedom inklusive tillgingliga tekniker

e Lagstiftning och standarder pa omréadet

e Aktuella markningar och certifieringar

Medlemmarna i EG kan representera:

e Upphandlande organisationer (landsting, kommun och myndighet): t.ex.
upphandlare, avropare, bestillare, ink6pare, hallbarhetsexperter,
miljosamordnare, brukare, tekniska experter.

e Leverantorer och aterforsiljare: t.ex. produktutvecklare, anbudslamnare,
héallbarhetsexperter, tekniska experter, siljare

e Branschorganisationer: branschexperter

e Berorda kollektivavtalsparter vid framtagande av villkor i nivda med
kollektivavtal; arbetsgivar- och arbetstagarorganisationer.

e Intresseorganisationer/NGOs: t.ex. Naturskyddsforeningen, WWF.

e Mairkningsorganisationer: t.ex. Svanen, EU Ecolabel, TCO, Bra Miljéval, KRAV,
Fairtrade.

e Mpyndigheter med specifik sakkunskap: t.ex. Kemikalieinspektionen,
Energimyndigheten, Naturvardsverket, Trafikverket, Livsmedelsverket.

e Universitet, hogskola eller forskningsinstitut: t.ex. SP, Innventia, Swerea, IVL.
e Eventuell konsult for projektledaravlastning eller sarskild kompetens.

En medlem i EG ska representera en organisation. En privatperson bor inte vara
medlem i EG.

5.1. Expertgruppens storlek och sammansittning
Beroende péa kriterieomradets omfattning kan en EG ha olika storlek och

sammansattning. Om en grupp far ett stort antal medlemmar kan kriterieansvarig
forsoka dela in gruppen i mindre delar, t.ex. utifran produktomrédets
undergrupper (vitvaror delas in i kyl, diskmaskin, spis etc.), imnesomréde
(kemikalier, energi etc.) eller yrkesgrupp (leverantorer, upphandlare etc.).
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Det ar slutgiltigt Upphandlingsmyndigheten som avgor hur EG ska sammansittas.
Detta gors med utgdngspunkt i nedanstéende riktlinjer. EG bor bestd av minst:

e Tva upphandlande organisationer,
e Tva foretag fran leverantorssidan, varav en bor representera ett SME-

foretag,

e en eller flera branschorganisationer (om sddana har identifierats i
intressentanalysen)

e en eller flera miarkningsorganisationer (om sddana har identifierats i
intressentanalysen)

Varje organisation bor hogst ha en representant i EG. Undantag frén detta kan
goras for enstaka EG-méten da en sarskild friga ska diskuteras och organisationen
behover forstarka den ordinarie EG-medlemmens kompetens. En EG bor alltsa
som minst besta av fyra externa medlemmar, tvd upphandlande respektive tva
levererande organisationer.

Om ett stort antal leverantorer/aterforsaljare anmaler intresse av att delta i EG kan
Upphandlingsmyndigheten begrinsa antalet representanter. Dessa viljs ut med
avseende pa:

1. om foretaget ar aktiv EG-medlem i ett annat produktomréde (andra foretag har
dé foretrade),

2. organisationens storlek, dvs. fa med SME-perspektivet i EG,
3. foretagets produktportfolj och sarskiljande teknik,

4. kompetens hos de leverantorsrepresentanter som 6nskar vara med, sa att EG
tiacker in den kompetens och erfarenhet som beskrivs ovan.

5.2.0versyn av gruppens sammansittning
Om befintliga EG-medlemmar eller gruppen som helhet inte bidragit pa det sitt

som var tankt eller nir sammansattningen av EG behover kompletteras, bor
kriterieansvarig ge nya intressenter mojlighet att delta. Nya EG-medlemmar bor
ges en introduktion till EG-arbete (se mall presentation EG) och det aktuella
kriterieomradet innan forsta motet.
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6. Mappstruktur

Mallar och dokument som hor till kriterieprocessen och dess delprocesser ligger i
mappen Mallar och mappstruktur, under G:\S1\Kriterier\Kriterieprocess. Direkt
under denna mapp denna process samt de fardiga mappstrukturer som ska
kopieras till produktgruppens mapp under G:\S1\Kriterier\, t.ex.
G:\S1\Kriterier\Fordon. Vid nyutveckling skapas denna produktgruppsmapp.

Malldokumenten namnges och dndras fran kriterienamn, MALL och datum till
aktuellt kriterienamn och datum. Ordet MALL tas bort. Exempel frén
loggbok_uppdatering_ kriterienamn_datum_MALL till
loggbok_uppdatering_ fordon_160531.

Om en revidering av tidigare kriterier gors behover inte mappstrukturen goras om
helt enligt nuvarande process. Dock ska nuvarande mallar anvindas och sjilva
revideringsmappen ska ha ratt struktur.

Niva 1 Niva 2 Niva 3 Beskrivning
Mappstruktur
kriterienamn
Forvaltning Har laggs material som hor till
produktgruppens férvaltning som loggbok
och ev. FFU.
Bakgrunds- I denna mapp samlas allt material som &ar
material relevant for produktgruppen vad giller

bakgrundsinformation. Denna information
ar grunden till Bakgrundsdokumentet och
dirmed ocks& motiv och argument for
utarbetade krav. Mappen ir aktiv under hela
produktgruppens livsldngd.

1 Intressentanalys

2 FFU-analys

3 Marknadsoversikt
4 Miljoaspekter

5 Sociala aspekter

6 Andra aspekter

7 Standarder och
markning

8 Lagstiftning
9 Ovrigt

10 Inkomna
synpunkter
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Bakgrundsmaterial
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publicering
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Datum:

2016-06-03

Under denna mapp finns dven mappen
Arkiv, dir arbetsversioner och tidigare
versioner av Bakgrundsdokumentet kan
laggas.

I denna mapp ldggs material vid
uppdatering. Mappen dops till det datum
som kriterierna publicerades, t.ex. 141208
Uppdatering”.

Hir ligger de dokument som &r publicerade
tillsammans med kriterierna pd webbplatsen
via Kriteriedatabasen, t.ex. bilagor och
svarsformulir. Under denna mapp finns
dven mappen Arkiv, dar arbetsversioner och
tidigare versioner kan ligga.

Har ligger mallar och mappstruktur for
Nyutveckling respektive Revidering.
Minnesanteckningar och loggbok ska alltid
ligga direkt under produktgruppens mapp.
Mappen dops till det artal som kriterierna
publicerades, t.ex. 2014 Nyutveckling”.

Har laggs allt material framtaget i
initieringsfasen, tex aktivitetsplan.

Denna mapp ska inte anvdndas. Den
anvdnds bara fora att visa processen och
innehdaller bara en lank till
bakgrundsmaterialsmappen. Denna ligger
under kriterieproduktgruppsmappen och
ska innehdlla allt material och
bakgrundsinformation.

Har laggs allt material for ssmmansittning
av EG och anordnande av intressentmote.
T.ex. mailkorrespondens och presentationer.

Minnesanteckningar frin méten samt
arbetsversioner av kriterieutkast. All IK-
hantering ligger dven har.

Allt material kopplat till inhdmtande av
externa synpunkter. T.ex. sandlistor,
foljebrev samt inkomna synpunkter och
hantering av dessa.

Har ligger foredragning- och
beslutsprotokoll samt material f6r
kommunikation och 6versattning.



