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Vad avser rekommendationen

Detta ar en vagledning till bestdllare och upphandlande myndighet, framst kommuner och
regioner, i hur de pa basta satt kan férbereda upphandlingar av serviceresor.
Rekommendationen fungerar som ett stdd for att sakerstdlla att upphandlingsprocessen blir
effektiv, transparent och anpassad till bade organisationens och resenarernas behov och
underlattar for potentiella anbudsgivare.

Forord

Denna rekommendation har tagits fram av en arbetsgrupp inom Branschforum Serviceresor
som ar underordnat KollA (Kollektivtrafikens Avtalskommitté) inom Partnersamverkan.

Branschforum Serviceresor bestar av branschorganisationerna, Svensk Kollektivtrafik,
Svenska Taxiférbundet, Sveriges Bussforetag, Transportféretagen samt utsedda
representanter. Branschrekommendation for upphandlingsprocess av Serviceresor ar avsedd
som en allman vagledning. Anvandning och tillampning av rekommendationen sker pa
organisationens eget ansvar.
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Det har ar serviceresor

Serviceresor dr det samlade namnet for anropsstyrda trafikformer som helt eller delvis
finansieras av samhillet, till exempel sjukresor, fardtjanst, riksfardtjanst, anropsstyrd trafik
och skolskjuts. Varje ar gérs mer an 85 miljoner serviceresor. Skolskjutsen star for merparten
av resorna.

Bakgrund och syfte

Varje ar genomfors mangder med upphandlingar av serviceresor. Upphandlingarna
genomfdrs vanligen antingen av kommuner, regioner eller av en inkdpscentral. Brukarna av
serviceresorna ar resenarer som av olika anledningar inte kan anvanda sig av den allménna
kollektivtrafiken. Dessa resenarer ar helt beroende av en val fungerande tjanst for att
exempelvis kunna ta sig till skola, jobb, sjukvard, daglig verksamhet eller fritidsaktiviteter. En
val forberedd upphandling ar kritisk for att sakerstalla att kommunen eller regionen uppnar
sina mal, anvander resurser effektivt och undviker kostsamma fel. Det skapar goda
forutsattningar for att upphandla avtal som moter organisationens och brukarnas behov,
stimulerar en sund konkurrens och leder till samhallsekonomiska férdelar. Genom noggrann
planering minskas riskerna for forseningar, kvalitetsproblem och kostnadsdverskridanden.

Rekommendationen ligger i linje med Upphandlingsmyndighetens vagledningar om god
inkdps- och upphandlingspraxis, gallande lagstiftning och EU-rattsliga principer om
upphandling.

Detta dokument syftar till att ge vagledning till kommuner och regioner i hur de bast
forbereder en upphandling av Serviceresor. En val forberedd upphandling kommer i
slutdndan gynna samtliga parter - uppdragsgivare, brukare och leverantdrer, samt minska
risken for dverprovning.
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Inledning

Detta dokument innehaller de huvudsakliga stegen och aktiviteterna for forberedelserna av
en upphandling av serviceresor. | slutet pa detta dokument finns lankar till relevanta
hemsidor och organisationer dar man kan finna mer information.

Upphandlingsprocessen — steg for steg

Serviceresor upphandlas antingen som ramavtal som dr maximalt fyra ar langa, om inte
sarskilt godtagbara skil finns, alternativt som kontrakt som kan vara langre. Upphandlande
myndighet bor utvardera vilket som passar bast for den aktuella upphandlingen. For att
forbereda upphandlingen pa bésta satt sa behover forberedelserna starta i god tid.
Forberedelsetiden bor vara i sa pass god tid innan avtalsstart att det bland annat finns tid till
att planera upphandlingen, kartldgga och analysera behov, samt genomféra upphandlingen.
Det ar ocksa viktigt att det finns tillrackligt med tid mellan tilldelning och trafikstart.
Tillrackligt med tid behover finnas for att leverantdren ska kunna starta kontraktet pa ett
kvalitativt satt, avseende exempelvis: etablering av depa, rekrytera och utbilda forare, samt
bestalla fordon och fa dem levererade, anpassade och godkdnda. Beakta dven tidsatgang for
eventuell verprovning.

Fokus pa detta

*Rekommenderad tidsatgang: minst 6-9 manader

|

I

eForberedelserna for en upphandling innehaller tva viktiga huvudsteg; Steg 1 Planera I
upphandlingsprocessen, samt Steg 2 Kartlagg och analysera. Mer information om

dessa steg finner du nedan. |

I

ol

*Rekommenderad tidsatgang: minst 3-5 manader

eViktiga moment ar bland annat utformning av upphandlingsdokument, annonsering av
upphandling, svara pa fragor fran anbudsgivare, préva och utvardera anbuden, tilldela
avtalet, samt avsluta upphandlingen och inga avtal

*Rekommenderad tidsatgang: minst 9-15 manader

eViktiga moment ar bland annat implementering av avtalet, samt att leverantoren
Starta etablerar den verksamhet som behdvs for att genomfora avtalet, inklusive eventuell

kontraktet etablering av dep3, rekryting av personal, samt att fa de fordons som kravs pa plats
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Med andra ord behover en kommun eller region paborja sitt forberedande arbete infor en
upphandling i god tid. For en mindre upphandling ar rekommendationen att paborja
forberedelserna minst 1,5 ar innan kontraktet ska starta, medan man for stoérre
upphandlingar bor paborja forberedelserna 2—3 ar innan kontraktet ska starta.

| forberedelserna av en upphandling ingar flera viktiga moment, bland annat att planera
upphandlingsprocessen, kartlagga och analysera behov, marknad och risker, samt utforma
upphandlingsdokumentet.

Steg 1: Planera upphandlingsprocessen

Bra planering underlattar arbetet under hela upphandlingsprocessen. Se darfor till att
avsatta tid och resurser for att planera vilka som ska vara delaktiga i upphandlingen och nar
olika aktiviteter ska genomforas. Viktiga delmoment i planeringen ar:

- Satt samman en arbetsgrupp: Innan upphandlingen pabdrjas bor ni identifiera vilka
kompetenser och resurser som behdvs i upphandlingsarbetet.

- @Gor en tids- och aktivitetsplan: Planen ska ge en 6verblick over vilka aktiviteter som
ska genomfdras fore, under och efter upphandlingen. En realistisk plan skapar goda

forutsattningar for en effektiv upphandling av hég kvalitet.

Steg 2: Kartlagg och analysera

Nar den inledande planeringen ar genomford ar det dags att kartlagga och analysera behoy,
marknad och risker. Detta for att fa forstaelse for vilka krav, villkor och kriterier som senare
ska formuleras i upphandlingsdokumenten och vilket upphandlingsforfarande som kan vara
lampligt att anvanda. Viktiga delmoment ar:

- Analysera era behov: For att upphandlingen ska motsvara organisationens behov ar
det viktigt att ni gbr en noggrann behovsanalys. | behovsanalysen undersoéker och
preciserar ni de behov som ligger till grund for upphandlingen, till exempel volymer,
tider, strackor, antal resor, antal resenarer, ev. sarskilda behov eller
planeringsforutsattningar. Vilket kan komma att utgdéra nédvandig information i det

kommande upphandlingsunderlaget.

- Definiera avtalsomfattning: For att forsta avtalets forutsattningar ar det avgérande
att noggrant ga igenom de styrande parametrar som paverkar omfattningen. Det
handlar om att tydliggdra forvantningar och faststalla vilka avtalsvillkor som behover
galla. Nagra centrala omraden bor sarskilt beaktas:

o Satt de ekonomiska och trafikmassiga ramarna: Detta omfattar bland annat
val av ersattningsmodeller, trafikvolymer och trafikformer. Dessa parametrar
satter grunden for vilken avtalsform som &r bast lampad.
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Hallbarhet: Nar det galler resurser och milj6 ar det viktigt att specificera krav
pa fordon och miljoprestanda, samt att sdkerstélla att ratt personal finns pa
plats. Har ingar dven att stdlla krav pa personalens utbildning och kompetens
for att garantera kvalitet och sdkerhet i utférandet.

Stodfunktioner/stodfunktionalitet: Vidare behéver stodfunktioner och
organisation beskrivas, liksom vilka tekniska systemstdd som kravs for att
verksamheten ska fungera effektivt. Det ar ocksa viktigt att ange hur
uppfoljning ska ske, sa att man kan sakerstalla att avtalet efterlevs och att
malen uppnas.

Avtalets faser: Slutligen bor avtalets olika faser definieras, fran uppstart till
avslut, sa att alla parter har en gemensam forstaelse for hur samarbetet ska
utvecklas 6ver tid.

For mer detaljerad information om ovan punkter, se Partnersamverkans Modellavtal

Serviceresor och Vagledning modellavtal for inspiration att fundera kring.

Analysera marknaden och ha dialog: For att kunna genomféra en grundlig

marknadsanalys ar dialog med potentiella anbudsgivare och fordonsleverantorer

oftast en forutsattning, for lyckad upphandling. Det finns flera moment i

marknadsdialogen som har olika syften:

(©)

Tidig dialog: Genom dialog med potentiella anbudsgivare och andra
marknadsaktorer, samt intresseorganisationer och ex. brukarrad (vilket dven
kan vara lampligt vid RFI/SIU) far upphandlande myndigheter och enheter en
battre bild av vilka |6sningar som finns pa marknaden eller som kan utvecklas.
Syftet ar att utbyta information for att fa fordjupad forstaelse av behoy,
forutsattningar samt att skapa en gemensam forstaelse for upphandlingens
overgripande mal, ramar och forvantade resultat, utan att ge nagon
anbudsgivare konkurrensfordelar.

Kontakt med fordonsleverantoérer och pabyggare: For att undersoka vilka
tillgangliga fordonsldsningar utifran fordons- och hallbarhetskray, se

Miljokravsbilagor vid trafikupphandling — Partnersamverkan, samt hur langa

leveranstider det ar pa fordon, vilket kan skilja sig at beroende pa
marknadslage och ombyggnationstider for ex. specialfordon.

Request for information (RFI): En RFI ar en typiskt skriftlig kommunikation.
RFI kan anvandas under hela upphandlingens utformningsprocessen. | bérjan
av processen ar den lamplig att anvand till att orientera sig kring vilka
[6sningar och tidsramar som kan behdvas for att skapa som ett underlag for

stallningstagande, for att inhamta viktig information tillsammans med
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potentiella anbudsgivare och intressenter, t ex pabyggare av fordon. | ett
senare skede nar upphandlingen har tagit form, kan du stélla fragor och testa
idéer om till exempel upplagg och process, kravformuleringar,
utvarderingsmodeller, logistikuppldgg eller avtalsvillkor. FOr att se exempel
och inspirationsfragor, se Appendix A - Inspiration till fragor i RFl och SIU.

o Samrad infér upphandling (SIU): SIU &r till for att ge allmén information om
upphandling. Det kan genomfdras som ett stort gemensamt mote for de som
ar intresserade att delta i upphandlingen men dven inbjudan in for enskilda
SIU-moOten med de som anmalt intresse. Ett enskilt SIU-mote ger mojlighet till
att stalla mer direkta fragor och ha en dialog med potentiella anbudsgivare.

o Extern remiss: Fa aterkoppling pa hela eller delar av
upphandlingsdokumentet, vilket minskar risken for otydlighet i
upphandlingen, samt att en extern aktor eller anbudsgivare samt
upphandlande ”kollegor”, branschorganisationer och intresseorganisationer
sasom funktionsrattsorganisationer, vilka kan bidra med andra perspektiv pa
krav och villkor, som man annars missar i det interna arbetet. For fler tips, se:

Tips for RFl och extern remiss | Upphandlingsmyndigheten

Vilj upphandlingsforfarande: Serviceresor upphandlas typiskt enligt 6ppet
forfarande, antingen som ramavtal eller som kontrakt. Ett ramavtal
upphandlas pa samma satt som ett vanligt upphandlingskontrakt. Skillnaden
ar att ramavtalet faststaller villkoren for framtida avrop under ramavtalets
giltighetstid medan ett vanligt upphandlingskontrakt avser en faktisk
anskaffning och innehaller en fullstdndig reglering av leverantérens atagande.
Ett ramavtal far enligt LOU maximalt vara 4 ar, om inte sarskilt godtagbara skal

finns, medan ett kontrakt kan vara langre.

Nar forberedelserna ar genomforda enligt ovan, sa ar det dags att fardigstalla
upphandlingsdokumentet och genomfora upphandlingen. Dessa moment kommer dock inte
att avhandlas i detalj i detta dokument.

Var kan jag hitta mer information?

Mer information om serviceresor finns bland annat hos Svensk Kollektivtrafik:
Serviceresor — Svensk Kollektivtrafik

Modellavtal for serviceresor finns bland annat hos Partnersamverkan:
Handlingar Modellavtal — Partnersamverkan

Mer information om upphandlingsprocess finns bland annat hos Upphandlingsmyndigheten:
Inkbpsprocessen i offentlig upphandling | Upphandlingsmyndigheten
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Appendix A - Inspiration till fragor i RFl och
SIU

Detta dokument syftar till att stodja bestallaren i framtagandet av underlag till en RFI
(Request for Information) eller enskild SIU (Samrad infor Upphandling) inom serviceresor.
Fragorna nedan ar utformade for att ge en djupare forstaelse for marknadens
forutsattningar, leverantérernas behov och vilka krav som skapar mest varde i en kommande
upphandling. Syftet ar att sakerstalla val underbyggda beslut, 6ka kvaliteten i
anbudsprocessen och skapa en robust, langsiktig avtalsmodell som gynnar bade bestallaren,
leverantorer och resenarer.

Dokumentet &r inte styrande och fragorna nedan ska ses som exempel och inspiration.

Generellt

e Vilka resurser behovs hos Bestéllaren i respektive fraga nedan?

e Hur sdkerstaller vi bast genom kravstallning i upphandlingen att turbundna resor och
skolskjuts prioriteras och genomfors?

e Hur kravstéller vi bast for att kunna hantera forandringar i behov eller schema?

e Vilka krav ar vanliga kostnadsdrivare i en upphandling av serviceresor?

e Vilka krav brukar begransa er mojlighet att Idgga anbud i en upphandling av
serviceresor?

e Hur sdkerstalls bast tillganglighet genom olika kontaktvagar till trafikforetaget for
resendrer och andra intressenter?

e Vilka underlag behover ni som potentiell anbudsgivare for att kunna lagga ett val
avvagt anbud?

Ekonomi och kvalitet

e Vad ar en lamplig avtalslangd och hur staller ni er till optionsar?

e Vilka ersattningsdelar ser ni som viktiga for att minska foretagets risk i anbudet?
(Ange gdrna planerad ersdttningsmodell)

e Bestallaren avser att anvanda Partnersamverkans Indexrads indexrekommendation
for Indexkorg for Serviceresor, ser ni nagon problematik med detta?

e Vilka omraden och nivaer av incitament och viten ger optimalt mervarde for bada
parter?

e Vilken kravstallning sdkerstaller pa basta satt seriésa anbud och en hallbar
avtalsmodell?
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e Ser ni kommersiell potential i att kunna erbjuda tjanster till den privata marknaden i
omradet med samma fordon som Bestéallaren kravstéller?
e Vilka kvalitetskrav bor stallas och varfor?

System

e Bestallaren har planerat manadsvis rapportering av avvikelser. Vilka matetal ser ni
som viktigast for att uppratthalla en hog kvalitet?

e Bestéallaren planerar att kravstalla extern rapportering av avvikelser for exempelvis
bestillare, skolpersonal eller vdrdnadshavare. Ar det ndgot som vi behéver ta i
beaktande infor en sadan kravstallning?

e Vilken systemfunktionalitet &r extra viktig for att halla en hog kvalitet i leveransen av
tjdnsten?

e Vad dr era erfarenheter av begransningar i marknadens system och vilka utmaningar
kan detta skapa?

e Vilken svarstid ar rimlig att stalla krav pa vid kontakt gallande avvikelser?

e Bestdllaren planerar att kravstalla kontinuitetsplaner for situationer med tekniska
problem, hur foljs dessa béast upp?

e Bestillaren planerar att infora incitament for antal klagomal per kvartal. Hur ser ni
som trafikforetag pa detta?

Etablering

e Hur ser en optimal etablering ut i ert foretag?

e Vilka resurser i en organisation borde Bestallaren kravstalla for att sakerstalla hog
kvalitet i utférandet?

e Vilka risker kopplat till etableringsfasen ser ni och hur kan ni motverka dessa?

e Vad behovs fran Bestéllaren for en sa bra etablering som mojligt?

Fordon

e Hur ser ni att en kravstéallning pa antal fordon béast utformas sa att vi sdkerstaller
tillgang pa bade ratt fordonstyp och utrustning?

e Hur ser ni pa alderskraven for respektive fordonstyp?

e Hur ser ni pa drivmedelskraven for respektive fordonstyp?

Forare

e Vilken kravstallning borde Bestéllaren ha kring foretagets forarstod i form av sprak,
integration och utbildning?

e Vilken utbildning och fortbildning kravs for chaufforer for att kunna hantera olika
situationer som kan uppkomma under resorna (t.ex. bemotande, sdkerhet,
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specialbehov, sprakkunskaper), och hur kravstaller Bestallaren bast for att folja upp
att detta genomfors?

e Vilken kravstallning och uppféljning ser ni framjar att vi gemensamt sakerstaller ett
gott bemdtande och god service i avtalet?

e Hur sakerstalls genom Bestallarens kravstallning att forare inte ar domda for
relaterade brott vid avtalets start och under avtalstiden?

e Vilka krav pa individuell uppfdljning av forare ser ni att Bestallaren ska stalla och hur
foljs dessa krav bast upp?

Resenarer

e Vilken extra utrustning borde kravstallas att ha med i fordonen for resendrernas olika
typer av behov?

e Behover Bestéllaren kravstdlla nagot specifikt for hanteringen av medresenérer?

e Hur kan resenarer med utatagerande eller oroligt beteende hanteras bast sa att de
anda far sina beslutade resor?

Utvarderingsmodell

e Vilken utvarderingsmodell féresprakar ni och varfor?

Ovrigt
e Ser ni andra tjanster som inte beskrivits ovan som bér inkluderas/exkluderas i en
upphandling av serviceresor?

e Har ni andra synpunkter ni vill formedla infor upphandlingen till Bestéllaren?

e Har ni exempel pd upphandlingar som ni tycker ar bra inom de olika diskuterade
omradena?
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Vagledning for upphandlingsprocess av serviceresor Sida 11 av

12



0 Partnersamverkan
Kollektivtrafik

Versionshistorik
Version | Kommentar Datum Sign.
0.1 Dokumentets skapande 2025-11-12 PA
0.2 Revideringar efter mote i 2025-11-13 PA/DB
Upphandlingsprocessgruppen
0.3 Revideringar 2025-11-20 PA
0.4 Revideringar efter “Workshop 2025-11-25 J)
Upphandlingsprocessgruppen”
0.5 Revidering/kommentarer 2025-11-26 DB
0.6 Revideringar efter mote i 2025-12-11 )
Upphandlingsprocessgruppen Struktur och
dokumentmall.
0.7 Justeringar under arbetsmote 2026-01-27 )
0.8 Justeringar under arbetsmote 2026-01-27 )
0.9 Slutjustering for remissutskick pa 2026-02-04 JJ
Samverkansforum Serviceresors mote
0.10 Sprakgranskat 2026-02-05 AW
0.11 Andringar efter remisssvar. 2026-04-10 J)
0.12 Andringar fran korrekturldsning 2026-04-27 PA
Publicerat pa partnersamverkan.se 260916
Vagledning for upphandlingsprocess av serviceresor Sida 12 av

12



www.partnersa mverkan.se

Partnersamverkan
Kollektivtrafik



	Vad avser rekommendationen
	Innehållsförteckning

	Det här är serviceresor
	Bakgrund och syfte
	Inledning
	Upphandlingsprocessen – steg för steg
	Steg 1: Planera upphandlingsprocessen
	Steg 2: Kartlägg och analysera
	Var kan jag hitta mer information?
	Generellt
	Ekonomi och kvalitet
	System
	Etablering
	Fordon
	Förare
	Resenärer
	Utvärderingsmodell
	Övrigt

	Förankring
	Versionshistorik



